Zarządzenie Nr 325/2009 z dnia 31.12.2009r.

Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowości

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 17 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104
z późn. zm.) oraz w :

1) rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020; ze zm.) zwanych dalej „rozporządzeniem”,

2) rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz. 761),

3) rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń
i gwarancji (Dz.U.Nr 112, poz. 759),

4) rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U.Nr 191, poz. 1957)

zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się jako obowiązujące od dnia 1.01.2009r. Zasady (politykę) rachunkowości w Urzędzie Miasta i Gminy Trzemeszno

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarządzenie Nr 164/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 14 sierpnia 2008 r. w sprawie ustalenia planów kont dla Budżetu Gminy
w Trzemesznie oraz Jednostki Budżetowej – Urząd Miasta i Gminy w Trzemesznie
i Świetlicy Socjoterapeutycznej w Trzemesznie.

  Zastępca Burmistrza 

/-/ Zygmunt Nowaczyk 

Zasady (polityka) rachunkowości

Urzędu Miasta i Gminy 

Trzemeszno

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie Miasta
i Gminy Trzemeszno:

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik Nr 1).

2. Obowiązujących metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik Nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik Nr 3), w tym:

a) zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik Nr 3a),

- dla jednostek budżetowych: Urząd Miasta i Gminy Trzemeszno, Świetlica Socjoterapeutyczna

- dla jednostki samorządu terytorialnego Gmina Trzemeszno

b) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych (załącznik Nr 3b),

c) opisu systemu przetwarzania danych – systemu informatycznego (załącznik Nr 3c).

4. Systemu służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów (załącznik Nr 4).

1.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

(Załącznik Nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Urzędu Miasta i Gminy Trzemeszno oraz Świetlicy Socjoterapeutycznej prowadzone są w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy, 62-240 Trzemeszno, ul. 1 Maja 3.
2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:
· W jednostkach budżetowych:
· deklarację ZUS,

· deklarację podatku od towarów i usług,

· deklarację wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
oraz
· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781; ze zm.):
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:
· sprawozdanie Rb-27S

· sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporządza się i przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu sprawozdania:
· sprawozdanie Rb-27S

· sprawozdanie Rb-28S

· sprawozdanie Rb-NDS

· sprawozdanie RB-Z

· sprawozdanie Rb-N

· sprawozdanie Rb-50 (przekazywane są poszczególnym dysponentom środków budżetu państwa; RIO do wiadomości) 
· sprawozdanie Rb-27ZZ
Za okresy półroczne składa się:
· sprawozdanie Rb-27S

· sprawozdanie Rb-28S

· sprawozdanie Rb-NDS

· sprawozdanie RB-Z

· sprawozdanie Rb-N

· sprawozdanie Rb-50 (przekazywane są poszczególnym dysponentom środków budżetu państwa; RIO do wiadomości) 
· sprawozdanie Rb-27ZZ

· sprawozdanie Rb-PDP

· sprawozdanie Rb-30

· sprawozdanie Rb-33

· sprawozdanie Rb-34
Za rok składa się:
· sprawozdanie Rb-27S

· sprawozdanie Rb-28S

· sprawozdanie Rb-NDS

· sprawozdanie RB-Z

· sprawozdanie RB-UZ

· sprawozdanie Rb-N

· sprawozdanie Rb-UN

· sprawozdanie Rb-50 (przekazywane są poszczególnym dysponentom środków budżetu państwa; RIO do wiadomości) 
· sprawozdanie Rb-27ZZ

· sprawozdanie Rb-PDP

· sprawozdanie Rb-30

· sprawozdanie Rb-33

· sprawozdanie Rb-34

· sprawozdanie Rb-ST

· sprawozdanie Rb-WS

· sprawozdanie finansowe obejmujące :
· bilans jednostki budżetowej według załącznika Nr 5 do „rozporządzenia”,
· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika Nr 8 
do „rozporządzenia”,
· zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika Nr 9
do „rozporządzenia”.

Na podstawie odrębnych przepisów sporządza się:

· sprawozdanie statystyczne ze środków trwałych SG-01,

· sprawozdanie Oś-4g i załącznik do Oś-4g,

· sprawozdania kwartalne i roczne: Rb-N, Rb-Z, sprawozdania roczne: Rb-UN, Rb-UZ instytucji kultury.
W jednostce samorządu terytorialnego:
· bilans z wykonania budżetu według załącznika Nr 4 do „rozporządzenia”,
· łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans Urzędu jako jednostki budżetowej
i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych według załącznika Nr 5 do „rozporządzenia”,
· łączny bilans zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych bilansów zakładów budżetowych według załącznika Nr 5 do „rozporządzenia”,
· łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków
i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat jednostek budżetowych według załącznika Nr 8 do „rozporządzenia”,
· łączny rachunek zysków i strat zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych rachunków zysków i strat zakładów budżetowych według załącznika Nr 8
do „rozporządzenia”,
· łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych według załącznika Nr 9 do „rozporządzenia”,
· łączne zestawienie zmian w funduszu zakładów budżetowych sporządzane na podstawie jednostkowych zestawień zmian w funduszach zakładów budżetowych według załącznika
Nr 8 do „rozporządzenia”,
· skonsolidowany bilans według załącznika Nr 7 do „rozporządzenia” oraz według instrukcji wprowadzonej zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno Nr 64/2007 z dnia 27.06.2007r.
3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Urząd Miasta i Gminy w Trzemesznie dla prowadzenia ewidencji księgowej stosuje zasady określone w przepisach o rachunkowości oraz wskazane w ustawie o finansach publicznych.,
to w szczególności podstawowe zasady rachunkowości określone w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, czyli tzw. nadrzędne zasady rachunkowości budżetowej oraz szczególne zasady rachunkowości budżetowej. Do podstawowych zasad rachunkowości należą:

· zasada przejrzystości (art. 7 ust. 3), zgodnie z którą wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów oraz związanych z nimi kosztów, a także zysków i strat nadzwyczajnych, ustala się oddzielnie. Wynika z niej zakaz kompensowania aktywów z pasywami, przychodów z kosztami oraz zysków ze stratami, co prowadziłoby do zaciemniania obrazu sytuacji finansowej jednostki;

· zasada ciągłości (art. 5 ust. 1, zwana także zasadą porównywalności), określająca niedopuszczalność zmiany w kolejnych latach obrotowych reguł i metod ewidencjonowania operacji gospodarczych i przedstawiania ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym;

· zasada istotności (art. 8 ust. 1) oznaczająca wymóg wyodrębnienia w rachunkowości tych operacji finansowych oraz aktywów i pasywów, które są ważne dla oceny sytuacji majątkowej, finansowej i wyniku finansowego jednostki, przy jednoczesnym prawie
do uproszczeń przy operacjach mniej znaczących;

· zasada kontynuacji działalności (art. 5 ust. 2) polega na przyjęciu założenia, że jednostka będzie kontynuowała działalność w dającej się przewidzieć przyszłości w nie zmniejszonym istotnie zakresie, chyba że jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym;

· zasada memoriału (art. 6 ust. 1) oznacza wymóg ujmowania w księgach rachunkowych wszystkich osiągniętych - przypadających na rzecz jednostki - przychodów i obciążających ją kosztów związanych z tymi przychodami, dotyczących danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. Jednakże rachunkowość jednostek sektora finansów publicznych oparta jest na kasowej zasadzie wykonania budżetu, co oznacza, że dochody i wydatki ujmowane są w momencie ich faktycznego powstania, niezależnie od zasady roczności budżetu;

· zasada współmierności (art. 6 ust. 2) nakazuje ujmowanie w wyniku finansowym danego okresu wszystkich tych kosztów, które w sposób bezpośredni lub pośredni przyczyniły się do powstania przychodów tego okresu;

· zasada ostrożności (art. 7 ust. 1, zwana zasadą ostrożnej wyceny lub zakazu kompensat) nakazująca takie dokonywanie wyceny, aby aktywa i przychody nie były zawyżone,
a zobowiązania i koszty zaniżone. Podstawowym celem tej zasady jest ograniczenie manipulacji ceną oraz uzyskanie rzetelnego obrazu uzyskanych przychodów i poniesionych kosztów, a w konsekwencji ryzyka gospodarczego.


W ewidencji wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego obowiązuje zasada kasowa. Kasowy charakter wykonania budżetu oznacza, że dochody i wydatki ujmowane są
w momencie ich faktycznego powstania, niezależnie od zasady roczności budżetu. Tymczasem
w rachunkowości Urzędu jako jednostki budżetowej obowiązuje memoriałowe ujmowanie operacji gospodarczych, tj. zgodne z terminami powstania zobowiązań i należności, niezależnie
do faktycznego terminu zapłaty (art. 6 ustawy o rachunkowości).

System kasowy skutkuje koniecznością stałej kontroli środków pieniężnych, z uwzględnieniem stopnia realizacji planu finansowego. Zastosowanie zasady kasowej pozwala ustalić wynik kasowy wykonania budżetu, mogący przybrać postać nadwyżki lub niedoboru. Zasadę kasową formułuje ustawa o finansach publicznych, stanowiąca, że dochody i wydatki ujmuje się w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą. Zasada kasowa nakazuje ujmowanie wyłącznie zrealizowanych wpływów i wydatków dokonanych na bankowych rachunkach budżetów, a dla jednostek budżetowych - na bieżących rachunkach dochodów i wydatków budżetowych. Realizacja zasady kasowej w rachunkowości jednostek sektora finansów publicznych opiera się na następujących zasadach:
1)
dochody i wydatki ujmuje się w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą;


2)
ujmuje się również wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatność dochodów i wydatków,
a w zakresie wydatków i kosztów - także zaangażowanie środków;


3)
odsetki od nieterminowych płatności nalicza się i ewidencjonuje nie później niż na koniec każdego kwartału;


4)
wyceny składników aktywów i pasywów wyrażonych w walutach obcych dokonuje się nie później niż na koniec kwartału.

Księgi rachunkowe – tj. księgi główne i księgi pomocnicze prowadzone są w oparciu
o zakładowy plan kont w języku polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu technik ręcznych
i komputerowych. Księgi rachunkowe prowadzi się zgodnie z ustawą o rachunkowości w sposób bieżący, rzetelny, bezbłędny i sprawdzalny. Prowadzi się odrębne księgi rachunkowe dla Budżetu Miasta i Gminy Trzemeszno – ORGAN, jednostek budżetowych – Urząd Miasta i Gminy Trzemeszno wraz z funduszami celowymi, Świetlica Socjoterapeutyczna.


Podstawą zapisów księgowych są oryginalne dowody księgowe sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym, a na kserokopiach faktur VAT oraz rachunków przystawia się pieczątkę ksero zgodne z oryginałem i podpis.

Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówki kontynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje poprzez nieodwracalne wyłączenie możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach danych tworzących zamknięte księgi rachunkowe.


Komputerowo prowadzona jest księga główna dla budżetu gminy oraz księga główna
dla jednostki budżetowej. Komputerowo prowadzona jest analityka wydatków i dochodów. 

Na koniec każdego miesiąca sporządzane są wydruki analityczne wydatków i dochodów
w podziale na działy, rozdziały oraz paragrafy. Sporządzane są także wydruki obrotów i stanów kont syntetycznych, po uzgodnieniu z ręczną i komputerową ewidencją księgową.


Bilanse sporządzane są na podstawie komputerowo prowadzonej księgi głównej (budżet gminy i jednostki budżetowej). Obecnie do sporządzania sprawozdań wykorzystywany jest program komputerowy - system zarządzania budżetami jst oprogramowanie „Bestia” - Fundacja Fundusz Współpracy konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z o.o oraz MiCOMP – beneficjent kontraktu Ministerstwo Finansów oraz program finansowo – księgowy Foka.


W Urzędzie funkcjonuje tylko jeden rachunek budżetu i pełni on także funkcje przypisane rachunkowi bieżącemu Urzędu oraz Świetlicy Socjoterapeutycznej jako jednostce budżetowej.
Na rachunek bieżący budżetu wpływają bezpośrednio wszystkie dochody budżetowe i są realizowane z tego rachunku wydatki budżetowe.


Wyciąg bankowy z rachunku podstawowego obejmuje dochody jak i wydatki. Wydatki księgowane są na podstawie przelewów natomiast dochody budżetowe księgowane są w oparciu
o zestawienia zbiorcze sporządzane przez księgowość podatkową, która posiada dokumenty źródłowe.


Uzyskane zwroty wydatków dokonywane w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na rachunek budżetu i zmniejszają wykonanie wydatków danego roku (zapis czerwony), natomiast zwroty za wydatki poniesione w poprzednich latach są przyjmowane na rachunek budżetu jako dochody.

Ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową jednostki oraz zasadę kasową obowiązującą w sprawozdawczości budżetowej przyjmuje się zasadę, że w księgach danego miesiąca ujmowane są zobowiązania uznane, dotyczące kosztów danego miesiąca z datą wpływu do jednostki do 7 dnia następnego miesiąca kalendarzowego (włącznie) – ze względu na termin złożenia sprawozdania Rb-28S (10 dzień każdego miesiąca). Wyjątek stanowi miesiąc grudzień, w którym ujmuje się zobowiązania uznane dotyczące grudnia z datą wpływu do 30 stycznia (włącznie) następnego roku.


Dokumentacja na podstawie, której dokonuje się zapisów związanych z obrotem środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi.
	Lp.
	Rodzaj operacji
	Dokumenty

	1
	Odpłatne przyjęcie nabytych lub wytworzonych
we własnym zakresie składników majątku
	- oryginalna faktura lub rachunek

- oryginał dokumentu OT (przyjęcie środka trwałego)

- protokół technicznego odbioru środka trwałego w budowie i rozliczenia jego budowy

- do dokumentacji należy dołączyć umowy, inne protokoły przekazania lub przyjęcia w oryginale lub kserokopie

	2
	Nieodpłatne przyjęcie, darowizna, spadek lub przekazanie
	- dokument zdawczo-odbiorczy środka trwałego PT

- umowa darowizny, spadku, przekazania

- protokół przekazania

	3
	Likwidacja składników majątku
	- dokument likwidacji środka trwałego LT

- ekspertyzy, orzeczenia,

- protokół likwidacji

	4
	Przekwalifikowanie składników majątku
	- polecenie kierownika jednostki o przekwalifikowaniu środka trwałego

- protokół przekwalifikowania

- ekspertyzy, orzeczenia



Dokumentacja na podstawie, której dokonuje się zapisów związanych z obrotem pozostałymi środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi.
	Lp.
	Rodzaj operacji
	Dokumenty

	1
	Odpłatne przyjęcie nabytych lub wytworzonych
we własnym zakresie składników majątku
	- oryginalna faktura lub rachunek z poleceniem przyjęcia na stan pozostałych środków trwałych

- protokół technicznego odbioru pozostałego środka trwałego wytworzonego we własnym zakresie
i rozliczenia jego wytworzenia

	2
	Nieodpłatne przyjęcie, darowizna, spadek lub przekazanie
	- polecenie przyjęcia na stan pozostałych środków trwałych

- umowa darowizny, spadku, przekazania

- protokół przekazania

	3
	Likwidacja składników majątku
	- polecenie wyksięgowania ze stanu pozostałych środków trwałych

- ekspertyzy, orzeczenia,

- protokół likwidacji

	4
	Przekwalifikowanie składników majątku
	- polecenie kierownika jednostki o przekwalifikowaniu pozostałych środków trwałych

- protokół przekwalifikowania

- ekspertyzy, orzeczenia



Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

- dziennik,

- księgę główną,

- księgi pomocnicze,

- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, dzień po dniu,

- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie
ze sprawdzonymi dowodami księgowymi, (osobną numerację stosuje się dla budżetu oraz dla jednostki budżetowej, przy czym jest jedna numeracja dla Urzędu Miasta i Gminy oraz Świetlicy Socjoterapeutycznej)

- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

Dziennik umożliwia uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

- podwójnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminach
ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,

- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.
Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla:

· środków trwałych,

· wartości niematerialnych i prawnych,

· środków trwałych w budowie,

· inwestycji,

· zapasów,

· rozrachunków z odbiorcami i dostawcami,

· rozrachunków publicznoprawnych,

· rozrachunków z pracownikami,

· pozostałych rozrachunków,

· operacji sprzedaży,

· kosztów,

· odpisów amortyzacyjnych,

· ewidencji szczegółowej dla potrzeb VAT,

· innych istotnych dla jednostki składników aktywów i pasywów.
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane są na nich:

- plan finansowy wydatków budżetowych,

- plan finansowy niewygasających wydatków,

- rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników

- zaangażowanie środków na wydatki budżetowe roku bieżącego.

- zaangażowanie środków na wydatki budżetowe przyszłych lat,

- zaangażowanie dochodów własnych,

· W jednostce samorządu terytorialnego:
- planowane dochody budżetowe,

- planowane wydatki budżetowe,

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń
z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy „Foka”. Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku Nr 3b do zarządzenia.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej” są zgodne z obrotami dziennika


Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego

Dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.


Wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz) – rolę inwentarza spełnia zestawienie obrotów
i sald kont księgi głównej oraz zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych sporządzone na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych


Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości
oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji, która została wprowadzona Zarządzeniem Nr 96/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 26 listopada 2007r.


Celem inwentaryzacji jest dokonanie weryfikacji stanu aktywów i pasywów wykazywanego
w księgach rachunkowych jednostki organizacyjnej.


W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku
i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencjonowanym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartości tych składników.
Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:

- gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy,
- papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne,
- składniki majątkowe ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej oraz będące własnością innych jednostek,
- środki trwałe, z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych.


Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności
i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje Kierownik jednostki lub Skarbnik.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

· aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

· należności od kontrahentów,

· należności z tytułu udzielonych pożyczek,

· wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej.


Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym
z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

- należności spornych i wątpliwych,

- należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

- należności od pracowników,

- należności z tytułów publicznoprawnych,

- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartości niematerialnych i prawnych,

- długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach,

- środki trwałe w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

- środków pieniężnych w drodze,

- rozliczeń międzyokresowych kosztów,

- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników
oraz publicznoprawnych,

- należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

- aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust.1, pkt 1-2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

- funduszy własnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodów przyszłych okresów,

- innych rozliczeń międzyokresowych.

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikację stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,

- sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia międzyokresowe kosztów:

- czynne inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumentacją 
oraz weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę współmierności przychodów i kosztów oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy 
o rachunkowości,

· Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg wieczystych.
Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych ksiąg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami sporządzonymi przez Referat Gospodarki Nieruchomościami
i Spraw Komunalnych.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze.


Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności
z tytułu dochodów budżetowych. Należności długoterminowe to należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne.
Terminy inwentaryzowania składników majątkowych
1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz pozostałe środki trwałe,

b) co 2 lat: zapasy materiałów, towarów, produktów gotowych i półproduktów znajdujących
się w strzeżonych składowiskach objętych ewidencją ilościowo-wartościową

c) co rok: środki pieniężne (gotówka w kasie), druki ścisłego zarachowania, weksle, czeki, papiery wartościowe, inwestycje, materiały wydane do produkcji, lecz nie zużyte, materiały, których wartość została zaliczona do kosztów bezpośrednio po zakupie lub wytworzone we własnym zakresie.

2) Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1), następujące terminy inwentaryzacji:
a) na dzień bilansowy każdego roku:
- aktywów pieniężnych,

- kredytów bankowych,

- papierów wartościowych,

- składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- środków trwałych w budowie,

- materiałów w magazynie,

- stanu należności,

-stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek,

- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku, z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne, składowania,

- aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową,

- aktywów będących własnością innych jednostek.
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku, których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenie stanu składników majątku.

2.

OBOWIĄZUJĄCE METODY
WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

(Załącznik Nr 2)


Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,
2) ustawy o finansach publicznych,
3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.
1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie
o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.


Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba, że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia lub określone przez darczyńcę. Wartość rynkowa określona jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.


Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej 
w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych podlegają umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.


Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja”.


Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym od osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami: traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.


Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych
i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.
Cena nabycia, to cena zakupu składnika aktywów, obejmująca kwotę należną sprzedającemu,
bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększona o obciążenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub wprowadzenia do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzenia do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia
i odzyski. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

- środki trwałe,

- pozostałe środki trwałe,

- inwestycje (środki trwałe w budowie).
Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości
oraz środki trwałe stanowiące własność Urzędu Miasta i Gminy Trzemeszno, 

w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.


Środki trwałe obejmują w szczególności:

- grunty (w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu),

- lokale będące odrębną własnością,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urządzenia,

- środki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

- w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości,

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów
z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka,

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się wartość netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”,

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu”.

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia
14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów
i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U.Nr 107, poz. 726; ze zm.),
w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz.U.Nr 120, poz. 831). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji przyjętego przez Burmistrza, według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania.


Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja” na koniec roku.


W jednostce przyjęto amortyzację metodą liniową, roczną dla wszystkich środków trwałych. Dla żadnego środka trwałego nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.


Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.


Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 5 ust. 3 „rozporządzenia”,
które finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Obejmują:

- odzież i umundurowanie,

- meble i dywany,

-środki trwałe o wartości początkowej nie przekraczającej wielkości ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodów w 100% ich wartości w momencie oddania
do używania.

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”.

Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:

- niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

- koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu,

- opłaty notarialne, sądowe itp.,

- odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.


Do kosztów wytwarzania podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.


Do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

- dokumentacji projektowej,
- badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o zyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów,

- opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,

- założenie stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczeń i obiektów w trakcie budowy,

- sprzątanie obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania,

- inne koszty bezpośrednio związane z budową.

Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego. Wycenione są w kwocie wymagającej zapłaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość (zasada ostrożności) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.


Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to raty płatne w roku obrotowym następującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe wykazuje się we właściwej pozycji B.II aktywów, zaś resztę należności – płatną w okresie powyżej roku – w poz. A.III bilansu jednostki budżetowej.
Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą
o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe).

Obejmują w szczególności:

- akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoterminowe.


Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne.


Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wyceniane są w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

- wartości godziwej,

- cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.


Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.


Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przyjęte przez jednostkę budżetową (organ założycielski lub nadzorujący) po zlikwidowanym przedsiębiorstwie komunalnym lub innej podległej jednostce, także jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują działalność. Składniki takiego mienia ujmowane są na koncie 015 „Mienie zlikwidowanych jednostek” według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i załączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki,

- dokumencie sprzedaży,

- dokumencie o likwidacji składników mienia.


Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z załącznikami.
Zapasy obejmują:

- materiały

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałów biurowych, środków czystości oraz materiałów budowlanych przekazanych w momencie zakupu do wbudowania. Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności, wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto 400 w momencie nabycia. 

- Jednostka prowadzi ewidencję materiałów ilościowo-wartościową,


Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wycenione są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT,
a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowości).


W jednostkach budżetowych należności z tytułu dochodów budżetowych, z wyjątkiem należności zahipotekowanych, ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”. Należności długoterminowe budżetu ujmowane są na koncie 226 „Długoterminowe należności budżetowe”, w szczególności są to: należności z tytułu prywatyzacji i należności zahipotekowane.


Odpisy aktualizujące należności generalnie tworzone są na podstawie ustawy
o rachunkowości, z wyjątkiem:

- odpisów aktualizujących wartość należności funduszy utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze,

- odpisów aktualizujących wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek, które obciążają zobowiązania wobec tych jednostek,

- odpisów aktualizujących wartość należności z tytułu rozchodów budżetu, które zalicza się do wyniku na pozostałych operacjach niekasowych.

Opisy aktualizujące należności dokonywane są najpóźniej na dzień bilansowy. Na podstawie polecenia księgowania otrzymanego z księgowości podatkowej dokonuje się odpisu aktualizującego należności podatkowe. Przyjmuje się zasadę, że dokonuje się odpisu aktualizującego należności podatkowe od zaległości powyżej 5 lat w wysokości 100%. Wycenę bilansową należności należy zakończyć do dnia 28 lutego roku następnego.

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w momencie zapłaty lub na koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.


Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.
Od 1 stycznia 2006 r. należności budżetu z tytułu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- ordynacja podatkowa, tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późn. zm.) :

- opłaty skarbowej oraz opłat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej – nie podlegają zaokrągleniu,

- podatków lokalnych – są zaokrąglane do pełnych złotych,

- odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych – zaokrągla się do pełnych złotych.


Nie nalicza się odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych, jeżeli wysokość odsetek nie przekraczałaby trzykrotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez "Pocztę Polską Spółkę Akcyjną" za polecenie przesyłki listowej (art. 54 § 1pkt 5 Ordynacji).

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.


Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności lub zobowiązań wycenia się po kursie kupna i sprzedaży banku, z którego usług korzysta jednostka, lub według kursu waluty wynikającego z obowiązującego jednostkę dokumentu.

Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub, których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartościowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, miesięcy krótszym od 1 roku).


Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy:

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa,

- krótkoterminowe papiery wartościowe, dla których nie istnieje aktywny rynek, w wartości godziwej.

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.


Przedmiotem rozliczeń kosztów czynnych są:

-• opłacona z góry prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji,

• opłacone ubezpieczenia majątkowe (ubezpieczenie samochodów i pozostałe ubezpieczenia majątkowe).

Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, czyli łącznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.


Odsetki od zobowiązań, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmowane są w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Rezerwy w jednostce występują w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe zobowiązania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowości.

Rezerwy tworzy się również w momencie przeznaczenia środków dochodów własnych jednostki budżetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (środków trwałych w budowie).

Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów.
W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne nie występują.

Zobowiązania warunkowe to zobowiązania pozabilansowe, które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wpływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w jednostce w związku z udzielonymi gwarancjami i poręczeniami.


Przychody urzędu jst obejmują dochody budżetu jst nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

Przychody przyszłych okresów to przychody, które występują w jednostce z tytułu:

- długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych,

- należnych kar umownych oraz kwot podwyższających należności i roszczenia objęte odpisem aktualizującym

Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, które spowoduje wykonanie:

a) wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatków budżetowych oraz niewygasajacych wydatków budżetowych następnych lat,

c) dochodów własnych jednostek budżetowych niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi ich wydatkowanie.
2. Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budżetowych

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest na koniec roku obrotowego, zgodnie
z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy”.


Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.


Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w załączniku nr 8 do „rozporządzenia” składa się:

- wynik ze sprzedaży,

- wynik z działalności operacyjnej,

- wynik z działalności gospodarczej,

- wynik brutto.
W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu ustalony jest na koncie 961 „Niedobór 
lub nadwyżka budżetu” według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych oraz wydatków niewykonanych niewygasających z końcem roku, ujmowanych na odrębnych kontach: 901 „Dochody budżetowe”, 902 „Wydatki budżetowe” oraz 903 „Niewykonane wydatki”, z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach.


Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczące przychodów i kosztów finansowych 
oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 „Wynik
na operacjach niekasowych”. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budżetowego przez organ stanowiący jst, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu”.

Wynik z wykonania budżetu wykazywany w sprawozdaniu budżetowym Rb-NDS ustalony jest według przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U.Nr 115, poz. 781; ze zm.). Wykazywana w nim nadwyżka 
lub deficyt jst obejmuje dochody określone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U.Nr 88, poz. 539; ze zm.), tj. z uwzględnieniem środków funduszy pomocowych.
3.

SPOSÓB
PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

(Załącznik Nr 3)

1. Zakładowy plan kont


Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (Załącznik nr 3a część A do zarządzenia) opracowany na podstawie:

- planu kont stanowiącego załącznik nr 2 do „rozporządzenia”

- planu kont opracowanego przez: Maria Augustowska „Komentarz do planu kont dla państwowych
i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakładów budżetowych”, Jan Charytoniuk „Komentarz do planów kont jednostki samorządu terytorialnego”.

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe:

- dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (Załącznik nr 3a część B do zarządzenia) według planu kont stanowiącego załącznik nr 1 do „rozporządzenia”- zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez Jan Charytoniuk „Komentarz do planów kont jednostki samorządu terytorialnego”

- dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst na podstawie planu kont według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz. 761), zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst.

Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz kont ksiąg pomocniczych
oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.


Plan kont dla Budżetu Gminy i plan kont dla Jednostek Budżetowych może być uzupełniony, w miarę potrzeby o właściwe konta zgodne, co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

2. Wykaz ksiąg rachunkowych

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta (Załącznik nr 3a 
do zarządzenia):
Konta bilansowe
Zespół O – Majątek trwały
011 – Środki trwałe 

013 – Pozostałe środki trwałe

020 – Wartości niematerialne i prawne 

030 – Długoterminowe aktywa finansowe

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

080 – Inwestycje (środki trwałe w budowie)
Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe
101 – Kasa

130 – Rachunki bieżące jednostek budżetowych

132 - Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych

135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych

138 – Rachunki środków na prefinansowanie

139 – Inne rachunki bankowe

140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne.
Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia
201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

225 – Rozrachunki z budżetami

226 – Długoterminowe należności budżetowe
227 - „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”
228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 – Pozostałe rozrachunki

290 – Odpisy aktualizujące należności
Zespół 3 – Materiały i towary
310 – Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400 – Koszty według rodzajów

401 – Amortyzacja

Zespół 6 – Produkty 
640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania
750 – Przychody i koszty finansowe

760 – Pozostałe przychody i koszty

761 – Pokrycie amortyzacji

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki

810 – Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 – Fundusze pozabudżetowe

860 – Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych

981 - Plan finansowy niewygasających wydatków

996 - Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w:

- załączniku nr 2 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U.Nr 142, poz. 1020)

- opracowaniu: „Komentarz do planu kont dla państwowych i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakładów budżetowych”, Maria Augustowska, „Komentarz do planów kont jednostki samorządu terytorialnego” Jan Charytoniuk.


Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:

° 011 „Środki trwałe” według:

° księgi inwentarzowej,

° indywidualnych kart poszczególnych obiektów inwentarzowych,

° tabeli amortyzacyjnej.

Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny:

° dla wszystkich środków trwałych z podziałem na grupy odpowiadające KŚT i zawiera następujące informacje:

- datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu,

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwę środka trwałego,
- wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych,

- wartość po aktualizacji,

- wartość po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji środków trwałych,

- stawkę amortyzacji,

- roczną kwotę amortyzacji,

- metodę amortyzacji,

- rok budowy lub produkcji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

- datę rozchodu i numer dowodu,

- numer pozycji księgowania rozchodu,

- wartość umorzenia na moment rozchodu,

- wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego.

° 013 „Pozostałe środki trwałe” według:

- księgi inwentarzowej,

- kartoteki poszczególnych obiektów inwentarzowych,

- kartoteki grup podobnych przedmiotów.


Pozostałym środkom trwałym o wysokiej wartości początkowej albo szczególnie ważnych
dla jednostki nadaje się indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje się w księdze inwentarzowej 
w oddzielnych pozycjach. Pozostałe, mniej wartościowe środki, ujmuje się w ewidencji zbiorczo, podając łączną ich ilość i wartość, w grupach podobnych środków trwałych. Rozchód takich środków wyceniany jest w średniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartości grupy i ilości grupy.

- 020 „Wartości niematerialne i prawne” według zasad analogicznych dla środków trwałych

- 030 „Długoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych składników

- 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” według zasad podanych dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

- 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych

- 073 „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych składników

- 080 „Inwestycje (środki trwałe w budowie)” według:

- poszczególnych zadań inwestycyjnych,

- źródeł finansowania.

- 101 „Kasa” według:

- gotówki w walucie polskiej oraz poszczególnych walut obcych znajdujących się w kasie

- osób, którym została powierzona gotówka

- 130 – Rachunki bieżące jednostek budżetowych

- 130/00 – r-ek wydatków budżetowych

- 130/01 - r-ek dochodów budżetowych – VAT przekazany do Urzędu Skarbowego zmniejsza dochody budżetowe w tych paragrafach klasyfikacji budżetowej, w których występuje należność główna.

- 130/02 - r-ek podatku vat

- 130/03 – r –k wydatków niewygasających

- 130/04-xx 

- 132 „Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych” według:

- poszczególnych rachunków bankowych

- pozycji planu finansowego każdego tytułu dochodów własnych

- 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia” według poszczególnych funduszy

- 137 „Rachunki środków funduszy pomocowych” według rachunków bankowych funduszy 
oraz sposobu ich wykorzystania

- 138 „Rachunki środków na prefinansowanie” według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania

- 139 „Inne rachunki bankowe” według rodzaju wydzielonych środków oraz według kontrahentów

- 140 „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne” według:

- tytułów poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych
i innych środków pieniężnych z podziałem na wyrażone w walucie krajowej i obcej według poszczególnych walut obcych

- osób, którym zostały powierzone

- 201 „Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” według rozrachunków z poszczególnym kontrahentami

- 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą

- 224 „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych według wartości i przeznaczenia dotacji przekazanych do poszczególnych jednostek”

- 225 „Rozrachunki z budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem

- 226 „Długoterminowe należności budżetowe” według poszczególnych tytułów długoterminowych należności budżetowych lub długoterminowych rozliczeń z budżetem

- 227 „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych” według poszczególnych programów pomocowych oraz tytułów zrealizowanych dochodów

- 228 „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych” według poszczególnych programów pomocowych

- 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” według poszczególnych tytułów i podmiotów rozrachunków

- 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według pracowników jednostki i innych osób fizycznych, wobec których zostały naliczone wynagrodzenia lub świadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń

- 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” według poszczególnych pracowników oraz według tytułów rozrachunków, zaliczki w walutach obcych wypłacane pracownikom do czasu ich rozliczenia w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki

- 240 „Pozostałe rozrachunki” według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i rozliczeń

- 257 „Należności z tytułu prefinansowania” według kontrahentów i tytułów należności

- 268 „Zobowiązania z tytułu prefinansowania” według kontrahentów i tytułów zobowiązań

- 290 „Odpisy aktualizujące należności” według dłużników, od których należności dokonano odpisu aktualizującego

- 310 „Materiały” według kartotek ilościowo-wartościowych poszczególnych materiałów, w tym opakowań i odpadków, z podziałem na materiały znajdujące się w magazynach własnych 
i obcych oraz we własnym i obcym przerobie

- 400 „Koszty według rodzaju” według pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków

Dla celów sprawozdawczych - Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) Urzędu Miasta i Gminy ustalono podział kosztów na poszczególne grupy kosztów rodzajowych:

1) Amortyzacja- konto 401,

2) Zużycie materiałów i energii- konto 400: §4210, §4220, §4230, §4240, §4260, §4740, §4750;

3) Usługi obce- konto 400: §4270, §4300, §4330, §4350, §4360, §4370, §4380, §4390, §4400, §4290, §4340;

4) Podatki i opłaty- konto 400: §4480, §4500, §4510, §4520, §4530;

5) Wynagrodzenia-konto 400: §4010, § 4040, §4100, §4170;

6) Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla pracowników- konto 400: §3020, §4110, §4120, §4280, §4440;

7) Pozostałe koszty rodzajowe-konto 400: §3000, §3030, §4410, §4420, §4430, §4590;

8) Inne świadczenia finansowane z budżetu – konto 400: §3110, §3250;

9) Pozostałe obciążenia – konto 400: §2850, §2900, §2910, §2930, §2940, §4140, §4600, §4590; §4700;

oraz z uwzględnieniem innych podziałek klasyfikacji budżetowej.
- 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” według:

- kosztów zakupu podlegających rozliczaniu w czasie

- pozostałych tytułów kosztów rozliczanych w czasie

- 750 „Przychody i koszty finansowe” z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów i wydatków oraz według podziału na:

- przychody z operacji finansowych

- przychody z tytułu finansowych dochodów budżetowych z dalszym podziałem na pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa uwzględnia zasady rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania
o dochodach sporządzane przez te organy

- 760 „Pozostałe przychody i koszty” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów 
i wydatków

- 800 „Fundusz jednostki” według:

- tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

- funduszy poszczególnych jednostek

- 810 „Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje” według:

-podziałek klasyfikacji budżetowej

- dotacji uznanych za rozliczone,

- środków z budżetu na inwestycje
- 840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” według tytułów:

- utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń

- przychodów przyszłych okresów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń

- 851 „Zakładowy fundusz socjalny” według:

- źródeł zwiększeń i kierunków wykorzystania funduszu

- przychodów i kosztów poszczególnych rodzajów działalności socjalnej

- 853 „Fundusze pozabudżetowe” według:

- poszczególnych funduszy oraz źródeł zwiększeń funduszy i kierunków ich wykorzystania

- 860 „Starty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” według tytułów powstania strat
i zysków nadzwyczajnych.
W jednostce samorządu terytorialnego
W zakresie księgi głównej organu finansowego prowadzone są konta przedstawione
w Załączniku 3a do zarządzenia:

Konta bilansowe:

133 – Rachunek budżetu

134 – Kredyty bankowe

137 – Rachunki środków funduszy pomocowych

138 – Rachunki środków na refinansowanie

139 – Inne rachunki bankowe

140 – Inne środki pieniężne

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

224 – Rozrachunki budżetowe

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków

227 – Rozliczenie dochodów ze środków pomocowych

228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240 – Pozostałe rozrachunki

250 – Należności finansowe

257 – Należności z tytułu prefinansowania

260 – Zobowiązania finansowe

268 – Zobowiązania z tytułu prefinansowania

290 – Odpisy aktualizujące należności

901 – Dochody budżetu

902 – Wydatki budżetu

903 – Niewykonane wydatki

904 – Niewygasające wydatki

907 – Dochody z funduszy pomocowych

908 – Wydatki z funduszy pomocowych

909 – Rozliczenia międzyokresowe

960 – Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

961 – Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 – Wynik na pozostałych operacjach

967 – Fundusze pomocowe

968 – Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 – Planowane dochody budżetu

992 – Planowane wydatki budżetu

993 – Rozliczenia z innymi budżetami


Wykonanie budżetu przebiega bezpośrednio z konta 133 „Rachunek budżetu”.

Ewidencja wykonania budżetu, tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.


Pozostałe zapisy operacji objętych ewidencją wykonania budżetu przebiegają według zasady memoriałowej.


Zasady klasyfikacji zdarzeń w zakresie kont objętych załącznikiem nr 3a do zarządzenia zostały przedstawione w komentarzu dla planu kont ujętym w załączniku nr 1 do „rozporządzenia”, opracowaniu „Komentarz do planów kont jednostki samorządu terytorialnego” Jan Charytoniuk.

Dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jst stosuje się księgę główną urzędu jst obejmującą:
- 011 Środki trwałe

- 020 Wartości niematerialne i prawne

- 101 Kasa

- 130 Rachunek bankowy urzędu

- 140 Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

- 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

- 226 Długoterminowe należności budżetowe

- 310 Materiały

- 750 Przychody i koszty finansowe


Zasady klasyfikacji zdarzeń oraz zakres ksiąg pomocniczych do poszczególnych kont księgi głównej wynikają z:
- komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporządzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz. 761)

3. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych oraz opis systemu przetwarzania danych.

Wykaz programów komputerowych

dopuszczonych do stosowania w Dziale Finansowo-Księgowym

Urzędu Miasta i Gminy w Trzemesznie
	1)
	System naliczania podatków od gruntów
i nieruchomości POGRUN
	-
	System komputerowy RADIX

ul. Piastowska 33

80-322 Gdańsk

	2)
	System windykacji podatkowej WIP wielozadaniowy
	-
	System komputerowy RADIX

ul. Piastowska 33

80-322 Gdańsk

	3)
	System finansowo-księgowy FoKa
	-
	Sputnik Software Sp.z.o.o. ,ul.Górecka 30
60-201 Poznań – od 1.04.2008 r.

	4)
	System płacowy
	-
	Firma „Servcom”

Jan Zybała 

62-240 Trzemeszno

ul. Foluska 6

	5)
	Transmisja płatnik
	-
	Firma „Servcom”

Jan Zybała

62-240 Trzemeszno

ul. Foluska 6

	6)
	Polecenie przelewu
	-
	Firma „Servcom”

Jan Zybała

62-240 Trzemeszno

ul. Foluska 6

	7)
	Elektroniczny system zdalnej obsługi bankowej HOME BANKING
	-
	Piastowski Bank Spółdzielczy
w Jankowie

	8)
	System zarządzania budżetami j.s.t. oprogramowanie „Bestia”
	-
	Fundacja Fundusz Współpraca konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. Z.o.o oraz MiComp - beneficjent kontraktu Ministerstwo Finansów

	9)
	Środki trwałe
	-
	Sputnik Software Sp.z.o.o. ,ul.Górecka 30
60-201 Poznań – od 1.04.2008 r.



Księgi rachunkowe Urzędu Miasta i Gminy Trzemeszno, Świetlicy Socjoterapeutycznej
oraz Budżetu Gminy prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego „FoKa” zakupionego w firmie „Sputnik Software Sp.z.o.o.” w wersji 104.101, która jest bieżąco aktualizowana (Historia zmian w programie dostępna jest w module aktualizacyjnym.).


Zgodnie z decyzją kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia 
01 kwietnia 2008 r.

System FoKa jest kompleksowym narzędziem wspomagającym realizację zadań finansowo-księgowych. Pozwala na obsługę pełnego cyklu księgowego, od planowania, poprzez księgowanie
i sprawozdawczość. Pełen obieg dokumentów księgowych z wykorzystaniem elektronicznej komunikacji na linii JST <-> jednostki organizacyjne, wspierany jest integracją z systemem BeSTi@. 

System FoKa Pro to narzędzie do obsługi finansowo-księgowej jednostki i organu. FoKa Pro gwarantuje, między innymi:

· Praktycznie nieograniczone możliwości rozbudowy planu kont. Oznacza to dużą głębokość analityki, przy równoczesnym braku ograniczeń w nazewnictwie i długości numeru konta. 

· Brak kont analitycznych dla poszczególnych podziałek klasyfikacji. Zapisy księgowe ujmowane są według podziałek klasyfikacji ujętych w planie finansowym. 

· Dynamiczną bazę kontrahentów. Nie ma konieczności tworzenia kont analitycznych dla poszczególnych kontrahentów. Ewidencja rozrachunków realizowana jest bezpośrednio w bazie kontrahentów. 

· Automatyczne generowanie sprawozdań. Sprawozdania budżetowe w systemie są generowane na podstawie zapisów księgowych. 
· System elektronicznej komunikacji w zakresie planów finansowych i sprawozdań budżetowych z jednostkami organizacyjnymi. Obieg dokumentów finansowych wspierany jest pełną integracją z Systemem BeSTi@ na poziomie importu planu finansowego i eksportu sprawozdań zbiorczych. 

· Dynamiczne wydruki raportów. Moduł raportowy został przygotowany w taki sposób,
by w zależności od potrzeb użytkownika prezentować dane w dowolnym układzie. 

Zasady ochrony danych, a w szczególności metody zabezpieczenia dostępu do systemu przetwarzania danych, zostały określone w instrukcji użytkownika znajdującej się na stanowisku pracy.

Zasady stosowania algorytmów i parametrów poszczególnych programów zostały opisane
w dokumentacji użytkownika.
System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły:

- księgę główną
- środki trwałe

- rozrachunki

- środki pieniężne.
Ewidencja środków trwałych prowadzona jest w programie „Środki trwałe” – Sputnik Sp. z o.o.

Program Środki Trwałe zapewnia pełną obsługę w zakresie ewidencji środków trwałych, wyposażenia, wartości niematerialnych i prawnych oraz gruntów. 

Najważniejsze elementy:

· Aplikacja pozwala na zarządzanie pełnym cyklem obsługi każdego środka trwałego
od zakupu lub przekazania przez amortyzację aż do sprzedaży lub likwidacji. 

· Obok obsługi środków trwałych program umożliwia również ewidencję wyposażenia, wartości niematerialnych i prawnych oraz gruntów. 

· Program pozwala na przeprowadzenie i ewidencję typowych operacji dokonywanych
na środkach trwałych, takich jak: modernizacja, przeszacowanie, likwidacja, sprzedaż, przekazanie. 

· Aplikacja posiada wbudowany słownik klasyfikacji środków trwałych oraz klasyfikacji budżetowej. 

· Wbudowany kreator raportów pozwala na przygotowywanie konfigurowanych 
przez użytkownika zestawień. Prezentowanie danych w dowolnym układzie i eksport zestawień do formatów: RTF, XLS, PDF. Program umożliwia również wydruk potwierdzeń dla wykonanych operacji.

Instrukcja użytkownika znajduje się na stanowisku pracy.

Księgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie RADIX 

System Naliczania Podatków od Gruntów i Nieruchomości POGRUN służy
do naliczania podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości, wprowadzania zmian i naliczania związanych z nimi przypisów i odpisów, wydruku postanowień o wszczęciu postępowania podatkowego, nakazów płatniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od osób prawnych 
oraz rejestracji zmian deklaracji.

System Windykacji Opłat i Podatków WIP służy do zakładania i bieżącej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich płatników z terenu gminy, księgowania operacji na poszczególnych kontach (przypisy, wpłaty, odpisy itp.) niezależnie od rodzaju podatku lub opłaty, tworzenia wykazów podatków i opłat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obsługi tytułów wykonawczych oraz drukowania upomnień i decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczące należnych opłat i podatków z systemów wymiarowych pakietu RADIX.
System umożliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego (opłaty) występującego na danym terenie.

Instrukcja programu znajduje się na stanowisku pracy.

Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodny z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i datę rozpoczęcia jego eksploatacji,

- wykaz programów,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych
i systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości.
4.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

(Załącznik Nr 4)

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych


Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Zbiory dokumentacji przechowywane
są w szafach biurowych z zamontowanymi zamkami. Budynek biurowy wyposażony jest w ochronę
w formie monitorowania.


Dokumentację (dowody księgowe, księgi rachunkowe, w tym na komputerowych nośnikach danych, sprawozdania finansowe i sprawozdania z działalności) należy przechowywać w należyty sposób oraz chronić przed nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a także nieupoważnionym rozpowszechnianiem.


Szczególnej ochronie poddane są:

· sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

· księgowy system informatyczny,

· kopie zapisów księgowych,

· dowody księgowe,

· dokumentacja inwentaryzacyjna,

· sprawozdania budżetowe i finansowe,

· dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady

· rachunkowości.


Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest używanie hasła przy rozpoczęciu pracy z komputerem. Hasło to nie powinno być zbyt proste oraz musi być tajne (nie można go nikomu podawać, czy zapisywać w łatwych do znalezienia miejscach), hasło powinno składać się co najmniej z 7 znaków, nie było używane w poprzednich 24 hasłach, nie zostało zmienione w ciągu ostatnich 1 dni, nie zawiera konta ani pełnej nazwy, zawiera co najmniej trzy z czterech grup znaków: wielkie litery alfabetu angielskiego (od A do Z), małe litery alfabetu angielskiego (od a do z), cyfry (od 0 do 9), znaki specjalne (takie jak !, $, #, %). Przy krótkim odejściu użytkownika od komputera, komputer powinien blokować się i wymagać znów wpisania hasła.

Podobną procedurę stosuje się przy pracy z siecią komputerową; użytkownik wchodząc do sieci podaje nazwę swojego konta i hasło, dopiero po podaniu prawidłowego hasła może zacząć pracować w sieci. Hasła mogą być stosowane również na niższych poziomach – opatrzone hasłem mogą być pojedyncze pliki zawierające dane, takie jak arkusze kalkulacyjne, czy bazy z danymi. Hasło powinno być zmieniane w miarę potrzeb.


Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na płytach CD, DVD lub innych dyskach twardych na koniec każdego tygodnia pracy,

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

· monitory powinny być tak usytuowane, aby uniemożliwić odczytanie z nich chronionych danych przez osoby nieuprawnione,

· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury 
oraz stosowane programy zabezpieczające, które należy aktualizować w miarę potrzeb,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. Firewall,

· nie wolno instalować oprogramowania nie przeznaczonego do celów służbowych,
jak również oprogramowania nielicencjonowanego. Wszelkie instalacje i deinstalacje programów użytkowych, przeinstalowanie systemów operacyjnych, czy sprzętu komputerowego powinny być dokonywane przez producenta oprogramowania
lub przez osobę upoważnioną.


Przed zagrożeniami fizycznymi tj. brakiem prądu, przepięciami stosuje się zasilacze awaryjne UPS'y, listwy przeciwprzepięciowe.


Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego.
Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat pod warunkiem zapewnienia możliwości ich odtworzenia w formie wydruków.

2. Przechowywanie zbiorów.


Dowody księgowe, księgi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumenty inwentaryzacyjne należy przechowywać w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w formie oryginałów
w porządku z góry ustalonym i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych,
z podziałem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie umożliwiającej ich niezwłoczne odszukanie.


W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody,
na podstawie, których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia,
w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227)

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochłodzonych
w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 
5 lat od upływu ich ważności,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi 
lub rozliczeniu reklamacji,

· księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe
i dokumenty – przez okres 5 lat.


Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

3. Udostępnianie danych i dokumentów.


Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
Załącznik Nr 3a

Do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Trzemeszno

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej
– Urząd Miasta i Gminy w Trzemesznie

- Świetlica Socjoterapeutyczna w Trzemesznie
A) Wykaz kont księgi głównej (syntetyka rubr. 2), oraz kont pomocniczych
w powiązaniu z kontami głównej dla jednostki budżetowej (rubr. 3)
	Lp.
	Konta syntetyczne
	Konta pomocnicze – 

powiązania i charakterystyka
	Uwagi – działy prowadzące

	1
	2
	3
	4

	1.
	Konto 011 – Środki trwałe

- służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń       i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych
	Ewidencja szczegółowa do konta 011 jest prowadzona w poniższych urządzeniach księgowych:

· księgi inwentarzowe środków trwałych

· indywidualne karty obiektów inwentarzowych

· tabele amortyzacyjne (z podziałem na grupy, wartości brutto, wartości umorzeń na BO, stawka amortyzacji, naliczenie umorzeń za dany rok i narastająco)
	Referat Finansowo -Księgowy

Świetl.Socjoterapeut.

Referat Administracyjny

Ewidencja ilościowo-wartościowa obejmuje środki trwałe o wartości początkowej ponad 3.500,00 zł i okresie użytkowania ponad 1 rok

	2.
	Konto 013 – Pozostałe środki trwałe

- służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń
i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych
	Ewidencja szczegółowa do konta 013 prowadzona jest w księgach inwentarzowych pozostałych środków trwałych oraz na kartotekach z podziałem na działy.

W księgach inwentarzowych i kartotekach ujmuje się pozostałe środki trwałe
(np. komputery, drukarki, meble biurowe, kalkulatory i inny sprzęt od wartości 100,00 zł do 3.500,00 zł) w ujęciu ilościowo – wartościowym i podlega umorzeniu 
w momencie wydania do użytkowania.
	Referat Finansowo – Księgowy

Referat Administracyjny, OSP, Świetl. Socjoterap.

Pozostałe środki trwałe o wartości do 100,00 zł pozostają w ewidencji księgowej do momentu ich likwidacji.

Przy zakupie jednorazowym większego zestawu sprzętu i wyposażenia przyjmuje się również do ewidencji ilościowo – wartościowej środki, których kwota jest mniejsza niż 100,00zł

	3.
	Konto 020 – Wartości niematerialne
i prawne 

służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej, wartości niematerialnych i prawnych
	Ewidencja szczegółowa prowadzona jest
w księgach inwentarzowych i na kartotekach   z podaniem osób odpowiedzialnych.
020/00 programy zakupione ze środków inwestycyjnych, które były umarzane stopniowo według stawek amortyzacyjnych w korespondencji z kontem 071/01.
020/01 programy komputerowe – licencje     do wartości 3.500,00 zł umorzone jednorazowo w korespondencji z kontem 072/01 i księgowane bezpośrednio w koszty – konto 400/00 – Urząd, 400 – Świetlica Socjoterapeutyczna
	Referat Finansowo-Księgowy

Referat Administracyjny

Świetlica Sojoterapeut.


	1
	2
	3
	4

	4.
	Konto 030 – Długoterminowe aktywa finansowe 

· służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych
	Na stronie Wn konta 030  są zaksięgowane:

· wniesienie przez gminę do Gnieźnieńskiej Agencji Rozwoju Gospodarczego udziałów (87x500,00 zł = 43.500,00 zł)
	Referat Finansowo-Księgowy



	5.
	Konto 071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

· służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych
	Ewidencja szczegółowa do konta 071/00 jest prowadzona w tabelach zestawienia do środków trwałych, które podlegają stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych określonych w przepisach    o podatku dochodowym od osób prawnych.
071/01 – umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych – inwestycje
Umorzeń dokonuje się na koniec okresu sprawozdawczego – koniec roku budżetowego, a w przypadku likwidacji środków trwałych    w momencie likwidacji. Powyższe zasady obowiązują przy zakupie również wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3.500,00 zł.
Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401.
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

Nowoprzyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje od następnego m-ca, po m-cu, w którym przyjęto do użytkowania

	6.
	Konto 072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Na koncie 072/00 księguje się umorzenie:

· pozostałych środków trwałych (do konta 013)

Na koncie 072/01 księguje się umorzenie: 

· wartości niematerialnych i prawnych do konta 020/01

umorzenie księgowane jest w pełnej wartości w momencie przyjęcia do użytkowania w korespondencji z kontem 400/00 – Urząd, 400 – Świetlica Socjoterapeutyczna.
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.



	7.
	Konto 073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe
	
	Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Ziemią oraz Z-ca Burmistrza

	8.
	Konto 080 – Inwestycje (środki trwałe
w budowie)

służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty

- na koncie 080 prowadzi się także ewidencję zakupów inwestycyjnych.
	Ewidencja szczegółowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczególnych zadań inwestycyjnych oraz źródeł finansowania.
Na koncie tym księguje się koszty dotyczące budowy środków trwałych, modernizacji środków trwałych, zakupu środków trwałych wymagających i niewymagających montażu.

Analitycznie konto 080 prowadzone jest od 080/01 do 080/x. Na stronie Wn ujmuje się poniesione koszty inwestycji dotyczące danej inwestycji. Saldo Wn konta 080 oznacza koszty inwestycji nie zakończonych.
	Referat Finansowo-Księgowy

Referat Inwestycyjno-Gospodarczy


	1
	2
	3
	4


	9.
	Konto 101 – Kasa

· służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie jednostki
	Ewidencja szczegółowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportów kasowych:

· raport kasowy dochodów

· raport kasowy wydatków

-    raport pogotowia kasowego

-    raport dochodów własnych
Obroty gotówkowe podlegają ujęciu 
w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przyjęcia do kasy gotówki lub rozchodu gotówki.
Na stronie Ma konto 101 księguje się rozchody gotówki, przekazanie środków pieniężnych na r-k bankowy w korespondencji ze stroną Wn konta 140. Na stronie Wn konta 101 księguje się wpływ gotówki do kasy Urzędu – raport wydatków w korespondencji z kontem 130/00, 140/00, 135/00, 139/00 
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

Kasjer lub zastępca kasjera, którzy posiadają oświadczenie o odpowiedzialności materialnej.

Na finansowanie wydatków objętych planem finansowym Urzędu lub Świetlicy Socjoterapeutycznej mogą być udzielane jednorazowe zaliczki pracownikom gminy.

	10.
	Konto 130 – Rachunek bieżący jednostek budżetowych 

· służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów budżetowych objętych planem finansowym 
	Ewidencję szczegółową do konta 130 stanowią:

130/00 – r-ek wydatków budżetowych

130/01 -  r-ek dochodów budżetowych

130/02 -  r-ek podatku vat

130/03 – r –k wydatków niewygasających

130/04-xx 

Na stronie Ma konta 130/00 ujmuje się wydatki
w danym roku budżetowym, wpływy zwrotu wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym w którym poniesiono wydatki – (zapis czerwony), oraz środki z budżetu na inwestycje.

130/01 – służy do ewidencji gromadzonych przez Urząd wpływów i zwrotów z tytułu podatków i opłat.

Wpływy podatków i opłat księguje się na stronie Wn konta 130/01 w korespondencji ze stroną Ma konto 221/00. 

Dochody finansowe – podatki i opłaty księguje się na koncie 130/01 na bieżąco zgodnie 
z zestawieniami dziennymi wpływów dochodów sporządzanymi przez księgowe podatkowe.

Ewidencja analityczna dochodów i wydatków budżetowych jest prowadzona wg podziałek klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych zgodnie z Rozporządzeniem MF z dnia 14 czerwca 2006 roku z późn. zm.

Konto 130/02 – na stronie Wn ujmuje się wpłacony podatek VAT w danym m-cu , a nie wpłacony na stronie Wn konta 225/02 w korespondencji 
z kontem 225/01.

Konto 130/03 służy do ewidencji wydatków niewygasających.

Saldo konta 130/00 i 130/03 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega przeksięgowaniu na stronę Ma konta 800/03 – Fundusz jednostki, a w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800/03


	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

Konto 130 w jednostce pełni rolę subkonta do dochodów i wydatków

Sprawozdanie roczne Rb-WS sporządza się na podstawie prowadzonej do strony Ma konta 130/00 dodatkowej ewidencji według obszarów i kodów wydatków strukturalnych.

W sprawozdaniu miesięcznym Rb-27S
w zakresie dochodów wykonanych, wykazuje się dochody na podstawie zapisów do strony Wn konta 130/01.

Wydatki powyżej 300,00 zł:

-pracownik merytoryczny sporządza zamówienie, zlecenie, umowę, które podpisuje Burmistrz,
a potwierdzeniem, że środki są zapisane w planie finansowym jest podpis Skarbnika pod pieczątką „Kontrasygnata”

Subwencje i dotacje księguje się na koniec m-ca na podstawie PK sporządzonego na podstawie wpływów zaewidencjonowanych
w budżecie.
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	11.
	132 – Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych

- służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodów własnych jednostek budżetowych
	Ewidencję szczegółową prowadzi się według rachunków bankowych dla każdego tytułu dochodów własnych z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej (działów, rozdziałów i paragrafów).

Na koncie 132 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych z zachowaniem pełnej zgodności z zapisami księgowymi banku.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływy na rachunek bankowy dochodów własnych jednostek budżetowych z tytułów określonych   w ustawie o finansach publicznych. 

Na stronie Ma konta 132 księguje się wypłaty środków z rachunku bankowego z tytułu finansowania celów i kosztów. Ponadto na stronie Ma 132 księguje się również naliczone przez banki koszty prowadzenia rachunku dochodów własnych. Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym 

dochodów własnych. 


	Referat Finansowo-Księgowy

Struktura konta:

132/XX/00 – saldo r-ku (BO)

132/XX/01 – wpływy

132/XX/02 - Wydatki

132/XX – saldo r-ku BZ. Na początku następnego roku saldo konta 132/XX przenosi się na konto 132/XX/00.

	12.
	Konto 135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i Funduszy Celowych
	Ewidencja analityczna jest prowadzona               wg poszczególnych funduszy:
· 135/00 r-k środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
- 135/01 r-k środków gminnego funduszu ochrony środowiska, struktura konta:

- 135/01/00 – saldo r-ku (BO)

- 135/01/01 – wpływy

- 135/01/02 - wydatki

- 135/02-XX r-k środków funduszy specjalnego przeznaczenia – wg funduszy którymi dysponuje jednostka
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 135

Inspektor ds. Organizacyjno Kadrowych

Referat Inwestycyjno-Gospodarczy

	13.
	Konto 137 - „Rachunki środków funduszy pomocowych” - służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów, a w szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wydzielonych na odrębnych rachunkach bankowych.
	Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma - wypłaty środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na wyodrębnionych rachunkach bankowych.
	Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 137 między księgowością jednostki a księgowością banku.



	14.
	Konto 138 – Rachunki środków na prefinansowanie

· - służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych z budżetu państwa z tytułu pożyczek zaciągniętych na refinansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej
	Środki te są przeznaczane na sfinansowanie zobowiązań wynikających z realizacji zadań, które będą współfinansowane ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej. Środki na prefinansowanie są wypłacane przez Ministerstwo Finansów na rachunek przedsiębiorcy wskazanego w umowie pożyczki zawartej przez podmioty określone   w przepisach regulujących zasady prefinasowania poszczególnych programów.
Ewidencja szczegółowa do konta 138 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
	Wn 138 – wpływ środków

Ma 138 – wypłaty na cele określone w umowie pożyczki

	15.
	Konto 139 – Inne rachunki bankowe 

służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych r-kach bankowych niż r-ki bieżące i specjalnego przeznaczenia 
	Ewidencję szczegółową do konta 139 prowadzi się:
- 139/00 – na stronie Wn konta księguje się przyjęte wadia i gwarancje na należyte wykonanie zawartych umów wg kontrahentów,
- 139/01 inne rachunki bankowe (lokata)
· w korespondencji z kontem 240/00 i 240/01
- 139/02-XX inne r-ki bankowe – wg posiadanych rachunków bankowych (np. wybory do Izb Rolniczych - w korespondencji z kontem 240/XX)
	Referat Finansowo-Księgowy

Referat Inwestycyjno-Gospodarczy
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	16.
	Konto 140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 

służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, a także środków pieniężnych w drodze,

środki podejmowane na przychody do kasy będą rozliczane przez konto 140/00
	Ewidencję szczegółową prowadzi się:

· 140/00 – służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze (tj. pomiędzy kasą Urzędu a wpłatą do banku) – raporty kasowe z dochodów i wydatków 

140/01 – inne środki pieniężne (Urzędy Skarbowe, Minist. Finans.)
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 140

Kasjer lub z-ca kasjera, którzy posiadają oświadczenie o odpowiedzialności materialnej

	17.
	Konto 201 – Rachunki z odbiorcami i dostawcami

· służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług
	Ewidencja szczegółowa do konta 201 jest prowadzona:

· 201/00 – na stronie Ma konta ujmuje się zobowiązania wobec wykonawców robót i usług wynikające z faktur - dot. wydatków bieżących, a  po stronie Wn zapłata zobowiązań

· 201/01 – zobowiązania Funduszu Ochrony Środowiska

· 201/02 – na stronie Ma ujmuje się zobowiązania wobec wykonawców za roboty i usługi inwestycyjne 

· 201/03 – należności bieżące

· 201/04 – na stronie Ma ujmuje się zobowiązania z tyt. dostaw, robót i usług dot. rachunku dochodów własnych

201/05 – rozrachunki dot. Funduszu świadczeń socjalnych
	Referat Finansowo-Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

O przyjęciu faktury na zobowiązania dotyczące m-ca sprawozdawczego decyduje termin wpływu do księgowości., i tak : - w ciągu roku do  dnia  7 następnego m-ca, - na koniec roku do 30 stycznia następnego roku.



	18.
	Konto 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych służy do ewidencji należności z tyt. dochodów budżetowych z wyjątkiem należności zahipotekowanej
	Ewidencję szczegółową do konta 221/00 prowadzi się wg dłużników i podziałek klasyfikacji dochodów. Na stronie Wn konta 221 ujmuje się należności z tyt. dochodów budżetowych i zwroty nadpłat (z kontem 101, 130).

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności, również ujmuje się należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy (Urzędy Skarbowe) oraz podatek dochodowy od osób fizycznych – zapisy z tego tytułu dokonywane są na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań (zaległości i nadpłaty).

Konto 221 zamyka się dwoma saldami – saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma stan zobowiązań 
z tytułu nadpłat w tych dochodach. Salda ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald poszczególnych zobowiązań z tytułu nadpłat w dochodach budżetowych występujących na kontach rozrachunków z poszczególnymi podatnikami oraz według sprawozdań otrzymanych z Urzędów Skarbowych.

Na koniec każdego miesiąca księgowe podatkowe sporządzają zestawienie wpłat należności przypisanych i odpisów, które księguje się na koncie 221 na koniec każdego kwartału. 
	Referat Finansowo – 

Księgowy

Księgowość podatkowa jest prowadzona zgodnie z Rozporządzeniem MF z dnia 21.06.2006 

(Dz.. U. Nr 112, poz. 761)
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	19.
	Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

· służy do ewidencji rozliczenia jednostek budżetowych ze środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 
	Ewidencję szczegółową do konta 223 stanowią :

- 223/00 – rozliczenie wydatków budżetowych

- 223/01 – rozliczenie wydatków budżetowych – środki budżetu gminy - prefinansowanie

- 223/02 – rozliczenie wydatków budżetowych – środki budżetu państwa - prefinansowanie

- 223/03 – rozliczenie wydatków budżetowych – odsetki i prowizje – środki Unii – prefin.
	Świetlica Socjoterapeut.

-223

	20.
	224 – Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

  przeznaczone jest do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych

	Ewidencja szczegółowa do konta 224 jest prowadzona wg jednostek oraz przeznaczenia dotacji

Saldo Wn konta oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221.
	Wn 224 – wartość dotacji przekazanych

Ma 224 – wartość dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone w korespondencji z kontem 810/01

Kwota dotacji przekazanej dla instytucji kultury jest zgodna ze złożonym harmonogramem przez instytucje. Pozostałe dotacje przekazywane są na podstawie podpisanych umów.

	21.
	Konto 225 – Rozrachunki z budżetami

służy do ewidencji rozrachunków 
z budżetami
	Ewidencję szczegółową do konta 225 prowadzi się w następujący sposób:

225/00 na stronie Wn ujmuje się odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych, na stronie Ma ujmuje się naliczenie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych z tyt. wynagrodzeń i umów

225/01 – naliczenie podatku VAT

225/02 – podatek VAT należny

225/03 – ujmuje się dochody budżetu państwa związane z realizacją zadań zleconych – dowody osobiste, udostępnienie danych

strona Ma – wpływy

strona Ma – zwroty – zapis czerwony

225/04 – podatek dochodowy - FŚS

Konto 225 może wykazywać dwa salda – saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań wg budżetów 
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 225

	22.
	Konto 226 – Długoterminowe należności budżetowe

· służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem, a w szczególności należności z tytułu prywatyzacji oraz należności zahipotekowanych. Konto 226 zachowuje swoje dotychczasowe funkcje ewidencji należności długoterminowych czyli takich, które będą wymagalne w okresie dłuższym niż rok.
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg podatników w korespondencji z kontami

- 840 i 221
	Referat Finansowo – Księgowy

	23.
	Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych.


	Na stronie Wn konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na odpowiednie rachunki środków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się zrealizowane przez jednostkę dochody dotyczące funduszy pomocowych.

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów.

Konto 227 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu zrealizowanych dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.
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	24.
	Konto 228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

- służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych, a także ze środków otrzymanych tyt. prefinansowania 
	Na stronie Wn konta 228 ujmuje się przeksięgowania wydatków dokonanych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się środki otrzymane 
na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę 
na realizację programu.

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych środków z funduszy pomocowych,  tytułem prefinansowania,  lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.
	

	25.
	Konto 229 – Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne

· służy do ewidencji rozrachunków publiczno-prawnych z tyt. ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych, PFRON i Funduszu Pracy
	Ewidencję szczegółową do konta 229 prowadzi się wg:

· 229/00 – składki ZUS od pracodawcy

· 229/01 – składki ZUS od pracownika

· 229/02 – składki na Fundusz Pracy

· 229/03 – składka zdrowotna od pracownika

· 229/04 – wpłaty na PFRON
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.



	26.
	Konto 231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

· służy do ewidencji rozrachunków 
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi 
	Na stronie Wn konta 231/00 ujmuje się 
w szczególności:

· wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń

· potrącenia z wynagrodzeń dot. pracownika

· 231/01 – umowy zlecenia – pracownik własny

231/02 – umowy zlecenia – pracownik obcy
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.



	27.
	Konto 234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami

· służy do ewidencji należności roszczeń    i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia
	Na koncie Wn ujmuje się:

· wypłacone pracownikom zaliczki na wydatki obciążające jednostkę

· należności i roszczenia z tyt. niedoborów i szkód

Na stornie Ma ujmuje się rozliczenia zaliczek.

Konto 234 może wykazywać dwa salda.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.



	28.
	Konto 240 – Pozostałe rozrachunki

· służy do ewidencji pozostałych należności i roszczeń
	Ewidencja szczegółowa do konta 240 jest następująca:

· 240/00 – strona Ma w korespondencji
z kontem 139/00 (wadia i gwarancje)

· 240/01 – lokata

· 240/02 – pozostałe rozrachunki – wg potrzeby

· 240/03 – strona Wn jest to kaucja za butle do wody „Dar Natury” 

· 240/04 – strona Ma pozostałe potrącenia
z list wynagrodzeń

· 240/05 -XX – należności sporne,r-k dochodów własnych, 

· niedobory w magazynie, 

· należności sporne – budżet
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

240/00-potrącenia z list wynagrodzeń

	29.
	Konto 290 – Odpisy aktualizujące należności

· służy do ewidencji odsetek od należności przypisanych, a nie wpłaconych
	Ewidencja prowadzona jest wg poszczególnych tytułów i płatników.
Odsetki naliczane są na koniec każdego kwartału w korespondencji z kontem 221.
	Referat Finansowo – Księgowy



	30.
	Konto 310 – Materiały 

· służy do ewidencji zapasów materiałowych znajdujących się w magazynie
	Ewidencję szczegółową do konta 310/00 prowadzi się kartoteki materiałowe, ilościowo – wartościowe dla każdego składnika oraz
wg osób odpowiedzialnych materialnie
(np. węgiel, paliwo wg ceny zakupu)

Na koniec roku przeprowadza się inwentaryzację. 

Konto 310/01 – materiały przyjęte 
za zaległości podatkowe.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 310


	1
	2
	3
	4

	31.
	Konto 400 – Koszty według rodzajów

· służy do ewidencji kosztów prostych według rodzajów 
	Ewidencję szczegółową do konta 400/00 prowadzi się wg podziałek klasyfikacji budżetowej. Saldo konta Wn wyraża wysokość poniesionych kosztów i przenosi się na koniec roku budżetowego na konto 860. Zakupy materiałów do kwoty 100,00 zł księguje
się bezpośrednio w koszty.

400/01 – koszty dochody własne

400/02 – koszty wydatki niewygasające
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeutyczna – 400

Faktury za energię elektryczną, cieplną, gaz i rozmowy telefoniczne obciążają koszty tego miesiąca, w którym zostały wystawione przez sprzedawcę bez względu na to, jakiego okresu dotyczą.

	32.
	Konto 401 – Amortyzacja

· służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych
	Na stronie Wn 401/00 ujmuje się odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe), które dokonywane są stopniowo wg stawek amortyzacyjnych, na koniec roku budżetowego przenosi się na konto 860.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 401

	33.
	Konto 640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów

· służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne)
	Na stronie Wn 640/00 księguje się koszty przyszłych okresów tj. poniesione w danym roku a dot. roku następnego. Jednostka budżetowa nie sporządza sprawozdania
z pozycji kosztów w trakcie roku budżetowego
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 640

	34.
	Konto 750 – Przychody i koszty finansowe

· służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych
	Ewidencja szczegółowa do konta 750 jest prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów i wydatków.

Strona Wn konta

750/00 – odsetki od kredytów i pożyczek oraz odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań z wyjątkiem obciążających inwestycję w okresie realizacji

750/01 – służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych, na stronie Wn księguje się odpisy podatków ze stroną Ma 221/00. Na stronie Ma 750/01 księguje się przypisy z tytułu podatków i opłat w korespondencji ze stroną Wn konta 221/00.

Zestawienia przypisów i odpisów sporządzane są przez księgowe podatkowe miesięcznie a księgowane są na koniec każdego kwartału.

Wpłaty należności nieprzypisanych (dotacje, subwencje) księguje się na końcu miesiąca 
na podstawie PK na stronie Ma 750/02 w korespondencji ze stroną Wn konta 130/01. 

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa prowadzona jest wg zasad rachunkowości podatkowej (Dz. U. Nr 112, 

poz. 761 z późniejszymi zmianami).Natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy (Urzędy Skarbowe i podatek dochodowy od osób fizycznych) ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych. 

Na koniec roku przychody i koszty w/w kont przenosi się na konto 860.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 750
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	35.
	Konto 760 – Pozostałe przychody i koszty

· służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio      ze zwykłą działalnością jednostki
	Ewidencję szczegółową do konta 760 prowadzi się wg podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów i wydatków.
Konto 760/00 strona Ma nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych      (do konta 013).
Konto 760/01 strona Ma wpływ dochodów własnych (760/01/XX – według poszczególnych rachunków dochodów własnych)
Strona Wn konta 760/02-XX – pozostałe przychody i koszty operacyjne, do których zalicza się m.in. odpisane, przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego. zużycie materiałów otrzymanych za zaległości podatkowe (do konta 310/01).

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda Na końcu roku budżetowego przychody
i koszty kont 760 przenosi się na konto 860.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 760

	36.
	Konto 761 – Pokrycie amortyzacji

· służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętych na koncie 401
	Pokrycie amortyzacji księguje się na stronie Wn konta 800 i Ma 761.
W końcu roku obrotowego saldo konta 761/00 przenosi się na konto 860/00.
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 761

	37.
	Konto 800 – Fundusz jednostki

· służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian
	Ewidencję szczegółową do konta 800 prowadzi się:

Na stronie Wn księguje się zmniejszenia
a na stronie Ma zwiększenia.

· zwiększenia funduszu strona Ma – przeksięgowuje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego zysku konta bilansowego z roku ubiegłego z konta 860
- przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 130/00
- wpływ dotacji i środków przeznaczonych
na finansowanie inwestycji
- różnice z aktualizacji środków trwałych
- nieodpłatne otrzymanie środków trwałych
i inwestycji
- aktywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) jednostek
- wartość środków obrotowych otrzymanych
w ramach centralnego zaopatrzenia


	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

- 800
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	· zmniejszenia funduszu strona Wn
- przeksięgowane w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego straty bilansowej z ubiegłego roku (konto 860)
- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 130/01
- przeksięgowanie w końcu roku obrotowego dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810
- pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych
- różnice z aktualizacji środków trwałych
- wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych
i inwestycji
- pasywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) jednostek
- wartość środków obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia

800/01 – fundusz zasadniczy – środki trwałe 

800/02 – fundusz zasadniczy – inwestycje

800/03 – fundusz zasadniczy – środki obrotowe (bieżące)

800/04 – fundusz jednostki (udział w GARG)
	

	38.
	Konto 810 – Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Ewidencję szczegółową do konta 810 prowadzi się wg podziałek klasyfikacji wydatków zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów:

810/00 strona Wn:

- równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji :
a) dotacje na wydatki inwestycyjne (własne)
b) pozostałe dotacje na wydatki majątkowe
810/01 strona Wn:

– dotacje przekazywane z budżetu na finansowanie działalności podstawowej w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone:
a) dotacje podmiotowe

· instytucje kultury

· dotacje podmiotowe dla jednostek nie zaliczanych do sektora finansów publicznych
b) dotacje przedmiotowe dla zakładu budżetowego
c) dotacje celowe na zadania bieżące realizowane na podstawie porozumień między jedn. samorząd. terytorialnych
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda 

i przeksięgowuje się na konto 800 – fundusz jednostki

	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

-810
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	39.
	Konto 840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

· służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw
	Ewidencję szczegółową do konta 840 prowadzi się wg:

Rezerw oraz ich przyczyn zwiększeń i zmniejszeń

· rezerwa na przychody przyszłych okresów (do konta 226/00)

· 840/01 – subwencja oświatowa za mc styczeń następnego roku otrzymana na rachunek budżetu w m-cu grudniu (w korespondencji z kontem 130/01 strona Wn – wpływ, przeksięgowanie w następnym roku Wn 840/01, Ma 750/01)

· 840/02 – rezerwy na zobowiązania (postępowanie sporne – sprawa w sądzie)
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

-840

	40.
	Konto 851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

· służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń 

i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
	Ewidencję szczegółową do konta 851 prowadzi się wg źródeł zwiększeń – przelewy środków i kierunków zmniejszeń (ponoszone koszty – zapomogi itp.)

Saldo Ma 851/00 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	Referat Finansowo – Księgowy

Świetlica Socjoterapeut.

-851

Inspektor ds. Organizacyjno – Kadrowych

	41.
	Konto 853 – Fundusze pozabudżetowe

· służy do ewidencji stanu, zwiększeń
i zmniejszeń funduszy celowych
	Ewidencję szczegółową do funduszu celowego – Gminny Fundusz Ochrony Środowiska (853/00) prowadzi się:

· przychody funduszu z uwzględnieniem 

§§-ów poszczególnych przychodów

· koszty prowadzi się wg §§ - ów

(do konta 135/01) 

Struktura konta:

853/00/00 – saldo rachunku bankowego (BO)

853/00/01 – wpływy

853/00/02 - wydatki

853/01 – lokaty w banku (do konta 135/02)

853/XX – inne fundusze pozabudżetowe

Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszu celowego.
	Referat Finansowo – Księgowy

Referat Inwestycyjno – Gospodarczy

Świetlica Socjoterapeut.

-853

	42.
	Konto 860 – Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

-służy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat
i zysków nadzwyczajnych
	W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

· poniesione koszty z konta 400 i 401

· pozostałe koszty z konta 760

· pozostałe koszty operacji finansowych z konta 750

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje się na sumę:

· przychody z tytułu podatków i opłat z konta 750

· przychody z dotacji i subwencji 750

· pozostałe przychody z konta 760

· pokrycie amortyzacji z konta 761

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Saldo Wn – stratę netto 

Saldo Ma – zysk netto 

Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datę przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800/03. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest na :

- konto 860/00 – służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

- konto 860/01 - służy do ustalenia wyniku 

finansowego r-ku dochodów własnych
	Świetlica Socjoterapeut.

-860


Konta pozabilansowe

Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych”

Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma raz na koniec roku obrotowego ujmuje się:

- równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych

- wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym

- wartość planu niezrealizowanego i wygasłego

Ewidencja do konta 980 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków. 
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 – „Plan finansowy niewygasających wydatków”

Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych.

Na stronie Ma ujmuje się:

- równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych

- wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej
lub wygasłej

Ewidencja do konta 981 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków.

Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywać salda.
Konto 991 – „Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników”

Na koncie 991 ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów:

1) na stronie Wn księguje się:

a) przypisy w wysokości należności do pobrania,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej,

2) na stronie Ma księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący Urzędu

b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy Urzędu,

c) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych

Na koncie 991 księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. Ewidencja do konta 991 prowadzona jest w księgowości podatkowej.
Konto 996 – „Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych”

Służy do ewidencji wartości prawnego zaangażowania dochodów własnych jednostek budżetowych pod datą podjęcia decyzji, podpisania umowy lub wydania innego postanowienia, których wydanie spowoduje powstanie zobowiązań i konieczność sfinansowania ich z dochodów własnych. 

Na stronie Wn konta 996 raz na koniec roku obrotowego ujmuje się równowartość wydatków pokrytych ze środków na rachunku dochodów własnych.

Na stronie Ma ujmuje się wartość przyszłych zobowiązań, które trzeba będzie sfinansować 
z dochodów własnych.

Ewidencja szczegółowa jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków
oraz z podziałem na źródła dochodów własnych.

Na koniec roku konto 996 może wykazywać saldo Ma, które oznacza zaangażowanie dochodów własnych.
Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego.”

Strona Ma konta 998.

Na podstawie analityki, konta 130, dokonuje się księgowania zaangażowania wydatków wykonanych oraz zobowiązań i wartość zaangażowania wynikająca z podpisanych umów, zamówień, porozumień i decyzji. Realizowane wydatki na koncie 998 po stronie Wn księguje się jeden raz na koniec roku obrotowego na podstawie zapisów na koncie 130.

Ewidencję szczegółową do konta 998 prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz z wyodrębnieniem zaangażowania dotyczącego planu niewygasających wydatków. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych
w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 może wykazać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.
Konta pomocnicze wykazane w rubryce 2 mogą być uzupełnione w miarę potrzeb od 00 do x.
Ewidencja szczegółowa wydatków jest prowadzona według Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 17 czerwca 2007 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów
i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz. 726
z późn.zmian.).
Zakładowy plan kont jednostki samorządu terytorialnego Gmina Trzemeszno

B) Wykaz kont księgi głównej (syntetyka rubr. 2) oraz kont pomocniczych
w powiązaniu z kontami księgi głównej dla budżetu (rubr. 3)

	Lp.
	Konta syntetyczne
	Konta pomocnicze – 

powiązania i charakterystyka
	Uwagi 

	1
	2
	3
	4

	1.
	133 – Rachunek budżetu

- służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych r-kach budżetu
	Ewidencja szczegółowa do konta 133 jest prowadzona wg n/w rachunków 

- 133/00 – r-ek podstawowy – bieżący

- 133/01 – r-ek lokat terminowych

- 133/02 – r-ek środków na wydatki niewygasające

- 133/03-xx –.r-k bieżący – pozostałe operacje pieniężne
	Na r-ek 133/00 wpływają wszystkie dochody Urzędu i są realizowane z w/w r-ku wydatki

	2.
	134 – kredyty bankowe

- służy do ewidencji kredytów bankowych
	Ewidencja szczegółowa prowadzi się
wg umów kredytowych

- 134/00-xx 
	Wn 134 – spłata 

Ma 134 – otrzymany kredyt

	3.
	137 – Rachunki środków funduszy pomocowych

- służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań         z funduszy pomocowych
	Ewidencja szczegółowa będzie prowadzona wg stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego z podziałem na zadania i poszczególne waluty od 137/00 do 137/xx
	Wn 137 – wpływ środków 

Ma 137 – wypłaty środków 

	4.
	138 – Rachunki środków na prefinansowanie

- służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych z budżetu państwa z tytułu pożyczek zaciągniętych na refinansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej
	Środki te są przeznaczane na sfinansowanie zobowiązań wynikających z realizacji zadań, które będą współfinansowane ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej. Środki na prefinansowanie są wypłacane przez Ministerstwo Finansów na rachunek przedsiębiorcy wskazanego w umowie pożyczki zawartej przez podmioty określone   w przepisach regulujących zasady prefinasowania poszczególnych programów

Ewidencja szczegółowa do konta 138 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
	Wn 138 – wpływ środków

Ma 138 – wypłaty na cele określone w umowie pożyczki

	5.
	140 – Inne środki pieniężne 

- służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze
	Środki pieniężne w drodze są ujmowane na przełomie okresów sprawozdawczych 140/00 – przelewy lub wpłaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego
	Wn 140 – środki w drodze 

Ma 140 – wpływ na r-ek budżetu

	6.
	222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

- służy do ewidencji rozliczeń z jedn. budżetowymi z tyt. realizowanych dochodów budżetowych
	Ewidencja szczegółowa wg poszczególnych jednostek budżetowych

– 222/00 – Dochody szkół (ZOS gromadzi dochody i na koniec każdego m-ca przekazuje na r-ek bieżący budżetu-pełnomocnictwo do zawierania umów dla Dyrektora ZOS)

– 222/01 – Dochody OPS 

- 222/02 – Dochody OSiR
	Wn 222/ Ma 901

Ma 222/ Wn 133


	1
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	4

	7.
	223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

- służy do ewidencji rozliczeń z jedn. budżetowymi z tyt. dokonanych wydatków budżetowych
	Ewidencja szczegółowa wg jednostek budżetowych, którym przelano na ich r-ki środki budżetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych – 223/00-xx


	Wn 223/ Ma 133

Wn 902/ Ma 223 

(w wysokości wynikającej ze sprawozdań)
Środki dla jednostek przekazuje się na podstawie zapotrzebowania na środki złożonego i podpisanego przez Kierownika jednostki lub Głównego Księgowego.

	8.
	224 – Rozrachunki budżetu
· służy do ewidencji rozrachunków
z innymi budżetami

	Ewidencja szczegółowa do konta 224 jest prowadzona wg stanu należności i zobowiązań 

· 224/00 – rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez Urzędy Skarbowe 
· 224/01 – rozrachunki z tyt. udziałów (podatek dochodowy od osób fizycznych – udziały)
· 224/02 – subwencja oświatowa na m-c styczeń, otrzymana w m-cu grudniu poprzedniego roku
· 224/03 – rozrachunki z tyt. podatku VAT
- 224/04-xx – pozostałe rozrachunki
	

	9.
	225 – Rozliczenie niewygasających wydatków

· przeznaczone jest do ewidencji rozrachunków z jednostkami budżetowymi z tytułu realizowanych przez jednostki niewygasających wydatków

	Ewidencja szczegółowa do konta 225 jest prowadzona wg stanu środków dla jednostek.

- 225/00-xx
	Wn 225 - przelew środków z wyodrębnionego subkonta podstawowego rachunku bankowego JST do jednostki budżetowej

Ma 225 – rozliczenie wydatków niewygasających

	10.
	227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

- służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych               z tytułu określonych w porozumieniach, umowach i postanowieniach
	Na stronie Wn konta 227 ujmuje się przede wszystkim odprowadzenie zrealizowanych dochodów na odpowiednie rachunki środków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych, natomiast na stronie Ma konta 227 księguje się zrealizowane przez jednostkę dochody dotyczące funduszy pomocowych.

Konto 227 może wykazywać saldo Ma do czasu przelania zrealizowanych dochodów na odpowiedni r-ek środków funduszy pomocowych lub przeksięgowania zrealizowanych dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.
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	11.
	228 – Rozliczeni wydatków ze środków funduszy pomocowych

- służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych lub środków otrzymanych tytułem prefinansowania lub innych środkó, z których dokonane wydatki podlegają refundacji ześrodków pomocowych, a w szczególności z budżetu Unii Europejskiej
	Na stronie Wn konta 228 ujmuje się  przeksięgowania wydatków dokonanych,           w korespondencji z kontem 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się środki otrzymane na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę na realizację programu.

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych środków z funduszy pomocowych, tytułem prefinansowania, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.
	

	12.
	240 – Pozostałe rozrachunki

· służy do ewidencji innych rozrachunków 
	Ewidencja szczegółowa wg poszczególnych tytułów, oraz wg kontrahentów

- 240/00 – pozostałe rozrachunki (np. sumy do wyjaśnienia) ,

- 240/01 pozostałe rozrachunki (rozliczenie przedpłaty za skład.odpadów komunalnych - TPK)
	Wn 133/00 Ma 240/00 (zwrot – zapis czerwony)

	13.
	250 – Należności finansowe                                  -służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, finansowych finansowych szczególności z tyt.udzielonych pożyczek
	Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zmniejszenie należności finansowych, finansowych na stronie Ma ich zmniejszenie. Ewidencja szczegółowa wg poszczególnych kontrahentów tyt. należności
	

	14.
	260 – Zobowiązania finansowe 

· służy do ewidencji zobowiązań

· z tyt. zaciągniętych pożyczek
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczególnych zobowiązań –  umów umożliwiających ustalenie stanu zobowiązań       z podziałem na zadania (260/00 do 260/xx)
	Ma 260/ otrzymana pożyczka 

Wn 260/ spłata 

	15.
	268 – Zobowiązania z tytułu refinansowania

-  służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania  na sfinansowanie zadań realizowanych           z udziałem środków pochodzących            z budżetu Unii Europejskiej
	Prowadzenie ewidencji szczegółowej umożliwiającej ustalonej  stanu zobowiązań      z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań
	Wn 268/00 – wartość spłaconych zobowiązań

Ma 268/00 – wartość zaciągniętych zobowiązań

	16.
	290 – Odpisy aktualizujące należności          służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności
	Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia wartości odpisów aktualizujących należności,  a na stronie Ma wartość odpisów aktualizujących należności
	

	17.
	901 – Dochody budżetu 

· służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu
	Ewidencja szczegółowa jest prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej.

Na stronę Ma „901”

· 901/00 – dochody własne + dochody realizowane przez jednostki

· 901/01 – dochody rozliczane przez Urzędy Skarbowe 

· 901/02 – podatek dochodowy Ministerstwo

· 901/03 – subwencje

· 901/04 – dotacje

· 901/xx –dochody pozyskane z innych źródeł 

saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok, pod datą ostatniego dnia roku budżetowego salda przenosi się na konto 961 – „niedobór lub nadwyżka budżetu”
	Rozliczane przez Wn 222/ Ma 901

· na podstawie sprawozdań w korespondencji                   z kontem 224

· strona Wn 901                 Ma 133/00 (zwrot nadpłat)
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	18.
	902 – Wydatki budżetu

· służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych
	Ewidencja szczegółowa jest prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetu wydatków.

Na stronie Wn „902”  ujmuje się wydatki jednostek budżetowych.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok, pod datą następnego dnia roku budżetowego saldo przenosi się na konto „961”
	- jednostka Urząd księgowana jest na podstawie wyciągu bankowego

– pozostałe jednostki  na podstawie sprawozdań finansowych w korespondencji 

z kontem „223”

	19.
	903 – Niewykonane wydatki

· służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji       w latach następnych
	Na stronie Wn 903/00 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków – w korespondencji 

z kontem 904/00.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903/00 przenosi się na konto 961
	

	20.
	904 – Niewygasające wydatki

· służy do ewidencji niewygasających wydatków
	Na stronie Ma konta 904 księgujemy wartość planu niewygasających wydatków.

Na sronie Wn księgujemy:

- wydatki jednostek budżetowych dokonywane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych  korespondencji z kontem 225

- przeniesienie równowartości wydatków dokonanych z wyodrębnionych rachunków środków funduszy pomocowych objętych planem niewygasających wydatków w korespondencji z kontem 960,

- przeniesieni niewygasających wydatków            na dochody budżetowe 
	

	21.
	907 – Dochody z funduszy pomocowych

· służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych
	Ewidencję szczegółową prowadzi się według rodzajów funduszy pomocowych z podziałem na zadania. Na stronie Ma konta od 907/00          do 907/x ujmuje się dochody z funduszy pomocowych. Saldo Ma konta 907 pod datą ostatniego dnia roku budżetowego przenosi       się na konto 967.   
	

	22.
	908 – Wydatki z funduszy pomocowych

· służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych
	Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki na podstawie sprawozdań jednostek z realizacji wydatków ze środków funduszy pomocowych. 

Na stronie Ma konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967. 

Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych.
	

	23.
	909 – Rozliczenie międzyokresowe

· służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych
	Ewidencja szczegółowa do konta 909 umożliwia ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych wg poszczególnych tytułów. 

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.
	

	24.
	960 – Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

· służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek z lat ubiegłych.
	Konto 960/00 może wykazywać saldo Wn               lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyżki budżetu.       Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego   w następnym roku przenosi się salda kont 961   i 962 na konto 960
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	25.
	961 – Niedobór i nadwyżka 

· służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 
	W ewidencji szczegółowej do konta 961/00 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn ujmuje się przeniesienie wydatków budżetu (konto 902) oraz na stronę Ma ujmuje się przeniesienie zrealizowanych dochodów budżetu (od 901/00 do 901/XX). 

W następnym roku, pod datą zatwierdzenia budżetu saldo konta 961 przenosi się na konto 960. 
	

	26.
	962 – Wynik na pozostałych operacjach 

· służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.
	Na stronie Ma konta 962/00 ujmuje się              w szczególności przychody finansowe             np. umorzenie kredytu lub pożyczki.                 Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego        tj. w  roku następnym saldo konta 962 przenosi się na konto 960. 
	

	27.
	967 – Fundusze Pomocowe

· służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. 
	Ewidencję szczegółową do konta 967/00 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych            w przepisach dotyczących każdego funduszu. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego         na stronie Wn ujmuje się saldo konta 908,          a na stronie Ma saldo konta 907.

Konto 967 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan funduszy pomocowych. 
	


KONTA POZABILANSOWE
Konto 991 – Planowane dochody budżetu

· Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian.

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów.

Konto 992 – Planowane wydatki budżetu 

· Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu oraz jego zmian.

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu.

Konto 993 – Rozliczenia z innymi budżetami

· Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.
Konta pomocnicze wykazane w rubryce 2 mogą być uzupełniane w miarę potrzeb od 00 do xx.

Ewidencja szczegółowa dochodów jest prowadzona według Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 17 czerwca 2007 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz. 726 z późn.zmian.).
Plan kont dla ewidencji środków pomocowych

Konta związane z ewidencją środków pomocowych:

Konta służące do ewidencji środków pomocowych

	Konta księgi głównej budżetu
(Załącznik nr 1 rozporządzenia)
	Konta księgi główej jednostki budżetowej urząd (Załącznik nr 2 rozporządzenia)

	137 - „Rachunki środków funduszy pomocowych”
	137 - „Rachunki środków funduszy pomocowych”

	138 - „Rachunki środków na prefinansowanie”
	138 - „Rachunki środków na prefinansowanie”

	227 - „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”
	227 - „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”

	228 - „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”
	228 - „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

	268 - „Zobowiązania z tytułu prefinansowania”
	

	907 - „Dochody z funduszy pomocowych”
	

	908 - „Wydatki z funduszy pomocowych”
	

	967 - „Fundusze pomocowe”
	


Konto 137 w budżecie i jednostkach budżetowych służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie, których umowa lub przepis określają konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma - wypłaty środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziałem wpływów i wydatków
oraz stanów środków według zasad wynikających dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczących refinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczególności:


1) 
wpływu pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa;


2)
 wykorzystania pożyczek;


3)
 zwrotu pożyczek.

Na koncie 138 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku, 
z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 138 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje się wpływy zaciągniętych pożyczek oraz środki przeznaczone na ich spłatę.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje się wypłaty na cele określone w umowie pożyczki oraz zwroty pożyczek.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnić podział środków
według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących
się na wydzielonych rachunkach bankowych pożyczek na prefinansowanie.

Prefinansowanie dotyczy tylko projektów zatwierdzonych do współfinansowania z funduszy 
dla okresów programowania 2004 – 2006.

Na kontach 227 i 228 w ewidencji budżetu i jednostki budżetowej występują pewne różnice przedstawione w poniższej tablicy, które wynikają z rozliczania środków w tych jednostkach.
	Budżet
	Jednostka urząd

	Konto 227 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów.

Konto 227 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek środków funduszy pomocowych, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.
	Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na odpowiednie rachunki środków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się zrealizowane przez jednostkę dochody dotyczące funduszy pomocowych.

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów.

Konto 227 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu zrealizowanych dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

	Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się środki przelane z rachunków środków funduszy pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na rachunki środków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych środków funduszy pomocowych na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.
	Konto 228 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych lub środków otrzymanych tytułem prefinansowania lub innych środków, z których dokonane wydatki podlegają refundacji ze środków funduszy pomocowych, a w szczególności z budżetu Unii Europejskiej albo ze środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się okresowe lub roczne przeksięgowanie wydatków dokonanych, w korespondencji z kontem 800, oraz środki przekazane innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się środki otrzymane na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę na realizację programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych.

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych środków z funduszy pomocowych tytułem prefinansowania lub innych na wyodrębnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.


Konto 268 dla budżetu i jednostki urząd służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek otrzymanych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych
z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań zaciągniętych z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.

Konto 268 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie.

Konto 907 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów
na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów poszczególnych funduszy według ich rodzajów.

Konto 908 służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki na podstawie sprawozdań jednostek z realizacji wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków
na konto 967.

Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych.

Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się saldo konta 908,
a na stronie Ma - saldo konta 907.

Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu.

Konto 967 może wykazywać saldo Wn lub Ma oznaczające stan zaangażowania funduszy pomocowych.

Wprowadza się także odrębne konta księgowe służące do ewidencji kosztów i przychodów realizowanych w ramach danego projektu. (080/XX, 400/XX, 750/XX).
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