Zarządzenie Nr 143/2005

Wójta Gminy Przasnysz 

z dnia 30 września 2005 r. 

w sprawie sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych Gminy Przasnysz  
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.) zwanej dalej ustawą, oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz.U. Nr 153, poz.1752, z 2005 Nr 128,poz 1069)  postanawia się co następuje: 

§ 1

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy a okresami sprawozdawczymi okresy zgodne z Rozporządzeniem Min.Fin. z dnia 19 sierpnia 2005r.w sprawie sprawozdawczości budżetowej ( Dz.U. Nr 170 poz.1426 )

2. Ustala się zakładowy plan kont stanowiący załącznik Nr 1 i 2  do niniejszego zarządzenia. 

3. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiązania z kontami syntetycznymi stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

4. Ewidencję i rozliczenie kosztów prowadzi się według rodzajów na kontach zespołu 4 zakładowego planu kont, wg podziałek klasyfikacji budżetowej.

5. Ewidencję zapasów prowadzi się w sposób następujący:

- materiałów w rzeczywistych cenach zakupu 

- materiały przekazywane bezpośrednio z zakupu na potrzeby administracyjno - gospodarcze odpisuje się w koszty w pełnej ich wartości wynikającej z faktur (rachunków) pod datą ich zakupu.

6. Przedmioty o okresie używania dłuższym niż rok, lecz o wartości jednostkowej nie przekraczającej  300,00 zł odpisuje się w koszty pod datą przekazania do używania w pełnej wartości początkowej, jako zużycie materiałów. Przedmioty o wartości jednostkowej ponad 300,00 zł do 3.500,00 zł wprowadza się do ewidencji pozostałych środków trwałych w użytkowaniu  i umarza jednorazowo. Niezależnie od wartości przyjmuje się do ewidencji księgowej meble.

6. Środki trwałe amortyzowane są za pomocą stawek określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

7. Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej od 1.000,00 zł do 3.500,00 zł są amortyzowane według zasad i stawek określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

8. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych stosuje się dowód zastępczy w postaci dokumentu poświadczającego przyjęcie dostawy lub wykonanie usługi wystawionego przez uprawnioną osobę, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika właściwego działu oraz akceptowanego przez kierownika jednostki.

9.Urząd Gminy Przasnysz prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie według systemu komputerowego pod nazwą ,,Budżet i Planowanie” , autor programu  Usługi informatyczne   INFO – SYSTEM’’ Tadeusz Groszek , wersja programu 11.01 . Opisy przeznaczenia każdego programu , sposobu jego działania wykorzystywania podczas prowadzenia danych  zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę Usługi informatyczne ,, INFO – SYSTEM”.

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych, z określeniem struktury, wzajemnych powiązań ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i procesach przetwarzania i ochrony danych określa załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Traci moc Zarządzenie Wójta Nr 3 / 2002 z dniem 15. 03. 2002r. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                           Wójt Gminy Przasnysz

                                                        Grażyna Wróblewska –Morawska

                                                           Załącznik Nr 1

                                                                                 do Zarządzenia Nr 143/2005 

                                                                           Wójta Gminy Przasnysz

                                                                                  z dnia 30 września 2005r.

I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla budżetu Gminy Przasnysz 

1.Konta bilansowe

133    -  „Rachunek budżetu”

133-1  - „Rachunek budżetu – lokaty”

133-2 - ,,Subkonto na poszczególne programy realizowane ze współdziałam środków Funduszy Strukturalnych i Spójności”  

134- „Kredyty bankowe”

         134….Kredyty bankowe

137 -  Rachunki środków funduszy pomocowych  

140- „Inne środki pieniężne”

         140…. Inne środki pieniężne

222- „Rozliczenie dochodów budżetowych”

222-1 - ,, Rozliczenie dochodów wg jednostek budżetowych ( GZOEAS i P ) ”

222-2- ,,Rozliczenie dochodów wg jednostek budżetowych ( GOPS)”         

223- „Rozliczenie wydatków budżetowych”

223-1- ,, Rozliczenie wydatków wg jednostek budżetowych ( GZOEAS i P ) 

223-2 - ,, Rozliczenie wydatków ( GOPS)  

224    - „Rozrachunki budżetu”

224-1 - ,, Rozrachunków z tytułu opłat za dowody osobiste pobranych na rzecz budżetu Państwa”

224-2 – ,,Rozliczenia dochodów budżetowych   realizowanych przez urzędy     skarbowe na rzecz budżetu .”

224-3- ,,Rozliczenia z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku VAT”

224-4 - ,,Rozliczenie z budżetem państwa z tytułu udziału w podatku dochodowym od osób fizycznych”

224-5- ,,Rozliczenia z tytułu odsetek od lokat”

224-6 - ,,Rozliczenie z tytułu dotacji”

227- Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych 

         227 …. Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych poszczególnych jednostek

228   -    ,, Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”  

             228….  Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych poszczególnych jednostek

240- „Pozostałe rozrachunki”

          240…. Pozostałe rozrachunki wg. poszczególnych tytułów oraz kontrahentów

260- „Zobowiązania finansowe”

                  260…. Zobowiązania finansowe z tytułu zaciągniętych pożyczek

901    - „Dochody budżetu”

902- „Wydatki budżetu”

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”

 2. Konta pozabilansowe

991-„Planowane dochody budżetu”

992- „Planowane wydatki budżetu”

993- „Rozliczenia z innymi budżetami”

I. Zasady funkcjonowania kont

1.  Konta bilansowe

Konto 133 – „Rachunek budżetu”

Konto  133  służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku

Na stronie  Wn  konta 133  ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133  ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Konto 133-I   – „Rachunek budżetu – lokaty”

Zasady funkcjonowania takie same jak przy opisie do konta 133.

Na koncie 133-I  ewidencjonuje się lokaty bankowe.

Konto 133-2- ,,Subkonto na poszczególne programy realizowane ze współdziałam środków Funduszy Strukturalnych i Spójności” 

Zasady funkcjonowania takie same jak przy opisie do konta 133.

Konto 134 – „Kredyty bankowe”

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie  budżetu. Na stronie  Wn  konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego                            Konto 134 może wykazywać saldo  Ma oznaczające stan kredytu przeznaczonego na  finansowanie budżetu

Konto 137 – Rachunki środków funduszy pomocowych 

Konto 137 służy di ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej na realizacje wyodrębnionych zadań , a w szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej , oraz z innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych nie podlegających  zwrotowi , wydzielonych na odrębny rachunek bankowy. 

Na koncie 137 dokonuje się księgowania wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 137 między księgowością jednostki, a księgowością banku.

Na stronie Wn kont 137 ujmuje się środki , a na stronie Ma wypłaty środków.    

Konto 140 – „Inne środki pieniężne” 

Konto 140  służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym:

1. Środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku gdy te zostały przekazane w   poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego 

2.  Przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym  okresie sprawozdawczym

      Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222-1  służy do ewidencji rozliczeń  z Gminnym Zespołem Obsługi Ekonomiczno Administracyjnej Szkół i Przedszkoli w Przasnyszu z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych.

Na stronie Wn  konta 222  ujmuje się dochody budżetowe w wysokości wynikających  z  okresowych  sprawozdań  GZEASiP  w  korespondencji   z 

kontem 901.

Na stronie Ma  konta 222  ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu dokonane przez  GZEASiP w Przasnyszu w koespondencji z kontem 133.

Konto 222-2 służy do ewidencji rozliczeń z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Przasnyszu z tytułu zrealizowanych dochodów.

Na stronie Wn konta 222-2 ujmuje się dochody zrealizowane przez GOPS w wysokości  wynikającej  z  okresowych  sprawozdań,  w  korespondencji  z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222-2 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu dokonane przez GOPS w korespondencji z kontem 133.

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych.

Konto 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych 

Konto 223-1 służy do ewidencji rozliczeń z GZEASiP w Przasnyszu z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków GZEASiP w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez GZEASiP w wysokości  wynikającej  z  okresowych  sprawozdań  w  korespondencji   z kontem 902. 

Konto 223-2 służy do ewidencji rozliczeń z GOPS w Przasnyszu z tytułu dokonanych wydatków budżetowych.

Na stronie Wn  konta 223-2 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków GOPS w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223-2 ujmuje się wydatki dokonane przez GOPS w wysokości  wynikającej  z  okresowych  sprawozdań  w  korespondencji  z kontem 902.

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczenie z jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.     

Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami. 

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów.

Konto 224 może posiadać dwa salda. Saldo Wn  oznaczające stan należności lub saldo Ma oznaczające stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.

Wyszczególnia się konta:

224–1- rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów – rozliczenia z tytułu opłat za dowody osobiste,

224-2 - rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu,

224-3 - rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa (subwencje),

224-4 – Rozliczenie z budżetem państwa z tytułu udziału w podatku dochodowym od osób fizycznych 

224-5- Rozliczenia z tytułu odsetek od lokat

224-6- Rozliczenie z tytułu dotacji

Konto 227-  Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

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 o 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 ustalanie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochody. 

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 okesowymi sprawozdaniami. 

 Konto 228 -  Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonanych 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 907 .

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

Ewidencję szczegółową di konta 228 prowadzi w sposób umożliwiających ustalanie 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 niewykorzystywanych na pokrycie wydatków.  

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu (błędy w wyciągach bankowych), z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223,224,260. 

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.

Konto 240 może wykazać dwa salda: 

- saldo Wn – oznaczające stan należności z tytułu pozostałych rozrachunków 

- saldo Ma – oznaczające stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków

Konto 260 – „Zobowiązania finansowe”

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek.

Ewidencja szczegółowa do konta 260 zapewnia możliwość ustalania stanu zobowiązań  z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.

Konto 260  na koniec okresu sprawozdawczego może wykazać dwa salda: 

- saldo Wn – oznaczające stan nadpłaconych zobowiązań finansowych,

- saldo Ma – oznaczający stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

Konto 901 – „Dochody budżetowe” 

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 901 umożliwia ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.

Saldo Ma konta 901 przed przeksięgowaniem, oznacz sumę osiągniętych dochodów za dany rok.

Konto 902 – „Wydatki budżetowe”

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 901 umożliwia ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.

Saldo Wn  konta 902  przed przeksięgowaniem, oznacza sumę osiągniętych wydatków za dany rok.

Konto 907 - Dochody z funduszy pomocowych

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 ustalanie stanu poszczególnych dochodów funduszy według ich rodzajów. 

Konto 908 - Wydatki z funduszy pomocowych

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 umożliwić ustalanie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych.  

Konto 909 – „Rozliczenia międzyokresowe”

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych.

Ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów (otrzymana subwencja oświatowa i dotacja w grudniu za styczeń roku następnego).

Konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych z lat ubiegłych.

Na koniec roku okresu konto może wykazywać saldo Wn lub Ma:

- saldo Wn – stan skumulowanego niedoboru budżetu,

- saldo Ma – stan skumulowanej nadwyżki budżetu.

Konto 961- „Niedobór lub nadwyżka budżetu”

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

Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu (ujemne różnice kasowe od kredytów w walutach obcych, umorzenie pożyczek).

Przeniesienie pod datą ostatniego dnia roku budżetowego przychodów finansowych i pozostałych przychodów operacyjnych na konto 960.

Konto 967 - Fundusze pomocowe 

Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. 

Pod datą ostatniego dnia rok budżetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się saldo konta 908 , a następnie 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 Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych. 

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 – „Planowane dochody budżetu”

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane  dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody 

Na stronie Wn  konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu.

Konto 992 – „Planowane wydatki budżetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan 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.

Na stronie Wn ujmuje się należności od innych budżetów.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane od innych budżetów.

                                                                                          Załącznik nr 2

                                                                                         do Zarządzenia Nr 143/2005 

                                                                                         Wójta Gminy Przasnysz

                                                                                         z dnia 30 września 2005r

Zakładowy Plan Kont Urzędu Gminy

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych:

I. Konta bilansowe

1)   Zespól 0 - Majątek trwały

011
Środki trwałe

013
Pozostałe środki trwałe

020
Wartości niematerialne i prawne

071
Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072
Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

080
Inwestycje (środki trwałe w budowie)

2)   Zespół l - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101
Kasa

130
Rachunek bieżący jednostek budżetowych

132     Rachunek dochodów własnych jednostek budżetowych

135
Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia : 

          135-1 Rachunek środków funduszy – Gminny Fundusz Ochrony Środowiska

          135-2 Rachunek środków funduszy – Zakładowy fundusz  świadczeń socjalnych

137     Rachunki  środków funduszy pomocowych

139
Inne rachunki bankowe

            139 – 1 Rachunek bankowy sum depozytowych

            139 – 2 Rachunek bankowy sum depozytowych

140
Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

140 – 1  Inne środki pieniężne

140 – 2  Papiery wartościowe  

3)  Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami


201 – 1 do 201 –999 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg. poszczególnych kontrahentów

221
Należności z tytułu dochodów budżetowych


221 – 1 do 221- 99  Należności z tytułów dochodów budżetowych  wg. tytułów 

            dochodów

225
Rozrachunki z budżetami


225 – 1  Rozliczenie z Urzędem Skarbowym z tytułu podatków dochodowych od osób fizycznych, 

           225 – 2 Rozliczenie z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku VAT należnego

           225 – 3 Rozliczenie z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku VAT naliczonego

           225 -  4  Rozliczenie z Urzędem Skarbowym  z tytułu VAT

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
Rozrachunki z pracownikami 

234 – 1 . Rozrachunki z tytułu zaliczek

234 – 2  Rozrachunki z tytułu pożyczek z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

240 
Pozostałe rozrachunki 

240 – 1  Pozostałe rozrachunki -  potrącenia z list płac, 

240 – 2  Rozrachunki z tytułu sum depozytowych

240 – 3 Rozrachunki z tytułu sum depozytowych

240 – 4 Rozrachunki  z tytułu papierów wartościowych 

290
Odpisy aktualizujące należności

            290 -  1 do 290 -99 Odpisy aktualizujące należności wg. tytułów należności    

4)  Zespól 3- Materiały i towary 

 310      Materiały   

            310 – 1 Materiały w jednostkach OSP

            310 – 2  Materiały w Urzędzie Gminy                                       
5)  Zespól 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400
Koszty według rodzajów

401
Amortyzacja 

6)  Zespól 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700  Sprzedaż produktów i koszty ich wytworzenia             

750 
Przychody i koszty finansowe

760
Pozostałe przychody i koszty

761 
Pokrycie amortyzacji

7) Zespól 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     Gminny Fundusz Ochrony Środowiska

860
Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe
996      Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych

997      Zaangażowanie środków funduszy pomocowych

998
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999
Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Opis kont:

 Konta bilansowe:

Zespól 0 - "Majątek trwały"

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

a) rzeczowych aktywów  trwałych,

b) wartości niematerialnych i prawnych,

c) umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

d) inwestycji ( środki trwałe w budowie)

Konto 0l1 - "Środki trwale"
	Wn
	Ma

	· przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub z zakończonych inwestycji oraz otrzymanych   nieodpłatnie,  

· ujawnione nadwyżki inwentaryzacyjne,

· zwiększenie wartości początkowej o nakłady poniesione na ulepszenie istniejących własnych środków trwałych,

· zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. 
	· wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,

· ujawnione niedobory środków trwałych,

· zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.




Na koncie 011 ewidencjonuje się stan oraz zwiększenie  i zmniejszenie wartości początkowej tych środków trwałych, które są umarzane stopniowo , według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Na stronie Wn konta 0l1 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych.

Konto 0l1 może wykazywać saldo Wn. które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub nakładów na ulepszenie.

Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania z inwestycji, od dostawców lub od innych jednostek przekazujących. Ujawnione nadwyżki środków trwałych wprowadza się do ksiąg pod datą ich zinwentaryzowania.

Zakupiony środek trwały zarówno nowy, jak i używany wprowadza się do ewidencji na koncie 011 w tak zwanej „rozszerzonej” cenie nabycia, która obejmuje:

- cenę zakupu należną sprzedającemu pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne  zmniejszenia,

- cło, podatek akcyzowy oraz inne opłaty związane z nabyciem(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynności cywilnoprawnych związanych z nabyciem i inne),

- koszty transportu, załadunku i wyładunku,

- koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu do używania, w tym montażu instalacji i uruchomienia programów oraz systemów komputerowych,

obciążający zakup podatek VAT ( ujęty na fakturze), w części niepodlegającej odliczeniu lub zwrotowi,

- odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, prowizje oraz różnice kursowe od zobowiązań i przedpłat dotyczących inwestycji ( środków trwałych w budowie) do czasu ich zakończenia.

Środki trwałe przyjęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się po kosztach wytworzenia, to jest w wartości wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów – zarówno bezpośrednich, jak i pośrednich, poniesionych do momentu podjęcia inwestycji aż do przyjęcia środka do używania w stanie kompletnym.

Do konta 011 „Środki trwałe” prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą:

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych i ewentualnego jej zwiększenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych, 
a więc:

· gruntów (grupa 0),

· budynków i lokali (grupa1),

· obiektów inżynierii lądowej i wodnej (grupa 2),

· kotłów i maszyn energetycznych (grupa 3),

· maszyn, urządzeń i aparatów ogólnego zastosowania (grupa 4)

· specjalistycznych maszyn, urządzeń i aparatów (grupa 5),

· urządzeń technicznych (grupa 6),

· środków transportu (grupa 7),

· narzędzi, przyrządów, ruchomości i wyposażenia (grupa 8),

3) ustalenie komórek organizacyjnych, w których znajdują się poszczególne środki oraz osób odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczególnych środków trwałych.

Do szczegółowej ewidencji środków trwałych służą:

1) księga inwentarzowa środków trwałych,

2) tabele amortyzacyjne.

Księgę inwentarzową stanowiącą wykaz poszczególnych obiektów prowadzi się łącznie dla wszystkich środków trwałych, z tym że może być w niej uwzględniony podział na poszczególne grupy rodzajowe.

W księdze tej ewidencjonuje się każdy obiekt w oddzielnej pozycji.

Numer pozycji przychodu staje się numerem inwentarzowym obiektu, którym każdy obiekt powinien być na trwałe oznakowany. Przy ewidencji rozchodu środka trwałego należy podać numer pozycji przychodu.

Zapisów w księdze inwentarzowej dokonuje się w porządku chronologicznym z podaniem co najmniej następujących danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

· daty wpisu,

· numeru inwentarzowego,

· nazwy środka trwałego oraz ewentualnej specyfikacji części składowych,

· wartości początkowej (całości lub poszczególnych części składowych, jeśli dysponuje się takimi danymi),

· wartości po aktualizacji,

· symbolu klasyfikacji środków trwałych,

· rocznej stawki amortyzacji,

· roku budowy lub produkcji,

· daty przyjęcia do używania,

· miejsca użytkowania (pole spisowe)

2) a w odniesieniu do rozchodu:

· numeru pozycji księgowania rozchodu,

· numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego środka trwałego,

· daty rozchodu,

· wartości rozchodowej.

W ewidencji szczegółowej ujmuje się oddzielnie wartość początkową i umorzenie każdego obiektu inwentarzowego z uwzględnieniem zmian z tytułu aktualizacji oraz zwiększeń wartości początkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszeń z tytułu częściowej likwidacji.

Konto 013 - "Pozostałe środki trwale"

	Wn
	Ma

	zwiększenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu:

· środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji ( pierwsze wyposażenie),

· nadwyżki środków trwałych w używaniu,

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 


	zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072:

· wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,
· ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 


Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowe pozostałych środków trwałych, nie podlegających ujęciu na kontach Ol1, 014, 016 i 017. wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej, które finansuje się ze środków na wydatki bieżące i podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydanie do używania.

Na koncie 013 ujmuje się środki trwałe:

1) bez względu na wartość początkową, jeśli stanowią:

· środki dydaktyczne, 

· odzież i umundurowanie (o normalnym okresie używania dłuższym niż rok),

· meble i dywany,

2) o wartości początkowej nie wyższej od kwoty granicznej określonej (w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych) dla tych środków trwałych, od których odpisy amortyzacyjne mogą być dokonywane w miesiącu oddania do używania.

Na koncie 013 ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości pozostałych środków trwałych w używaniu, jeśli podlegają one ewidencji ilościowo-wartościowej.
Do konta 013 należy prowadzić szczegółową ewidencję ilościowo - wartościową umożliwiającą ustalenie wartości początkowej i ilości pozostałych środków trwałych oddanych do używania poszczególnym osobom i komórkom organizacyjnym oraz ewidencję wartościową z podziałem na grupy statystyczne środków trwałych.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

Konto 020-„Wartości niematerialne i prawne”

	Wn
	Ma

	· zwiększenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych
	· zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia, które jest ujmowane na kontach 071  i 072


Na koncie 020 ewidencjonuje się  wartość początkową stanu, przychody i rozchody wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych
 w wartości początkowej.

Do konta prowadzi się ewidencję szczegółową z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbędnych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

	Wn
	Ma

	· zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	· zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych


Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 401. Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 0l1  i 020. Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych"
	Wn
	Ma

	· zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

· umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących-niedobór lub szkodę
	· zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania do używania,

· umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, 

· umorzenie dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie


Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400. 

Na koncie 072 księguje się więc umorzenie:

1) środków dydaktycznych, w tym także środków transportu, służących do nauczania 
i wychowywania w szkołach i placówkach oświatowych,

2) odzieży i umundurowania (o okresie używania powyżej roku),

3) mebli i dywanów,

4) pozostałych środków trwałych (wyposażenie) oraz wartości niematerialnych i prawnych 
o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodów w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania (w 2005 r. na podstawie ustaleń podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych jest to wartość początkowa równa lub niższa niż 3500 zł).

Na stronie Ma konta 072 księguje się naliczone 100% umorzenia pozostałych środków trwałych i pozostałych wartości niematerialnych i prawnych:

· wydanych do używania pochodzących z zakupu oraz otrzymanych nieodpłatnie z tytułu darowizn,

· przeciętnych na stan ujawnionych nadwyżek.

Na stronie Wn konta 072 księguje się zmniejszenie wartości umorzenia, odpowiadającego wartości rozrachunkowych pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (z powodu zużycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodpłatnego lub sprzedaży).
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża umorzenie wartości początkowej będących w użytkowaniu pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych podlegających całkowitemu umorzeniu w miesiącu wydania do użytkowania.

Konto 080 -„Inwestycje (środki trwałe w budowie)”

	Wn
	Ma

	ujmuje się w szczególności:

· poniesione koszty dotyczące inwestycji(środków trwałych w budowie) prowadzonych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie,
· poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej.

· Poniesione koszty ulepszania środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego,

· Rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
	wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, 
a w szczególności:

· środków trwałych,

· wartości niematerialnych i prawnych,

· wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,

· rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi


Konto 080 służy do ewidencji kosztów  inwestycji ( środków trwałych w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztów na uzyskane efekty.

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Na koncie 080 ewidencjonuje się ogół kosztów dotyczących realizowanych inwestycji poniesionych na mające powstać nowe podstawowe środki trwałe lub zwiększające wartość już istniejących podstawowych środków trwałych oraz  nowe pozostałe środki trwałe stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów.

Koszty inwestycji obejmują wartość (w cenie nabycia) wszystkich zużytych do wytworzenia rzeczowych składników i wykonanych robót i usług obcych, wartość świadczeń własnych, wartość świadczeń nieodpłatnych oraz inne koszty dające się zaliczyć do wartości wytworzonych przedmiotów aktywów trwałych, w tym również:

1) niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług dotyczący inwestycji rozpoczętych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji różnice kursowe od zaciągniętych przez inwestora zobowiązań służących sfinansowaniu zakupu lub budowy środków trwałych,

3) opłaty (np. notarialne, sądowe),

4) odszkodowania dla osób fizycznych i jednostek gospodarczych związane z wykonywaną budową.

Do inwestycji zalicza się w szczególności koszty:

· dokumentacji projektowej inwestycji,

· badań geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych,

· przygotowania terenu pod budowę, w tym również koszty likwidacji pomniejszone 
o przychody z likwidacji budynków i budowli zlikwidowanych w związku 
z wykonywaniem nowych inwestycji,

· nabycia gruntów i innych składników rzeczowego majątku trwałego oraz koszty wnoszenia budynków i budowli, wyłącznie z ich sprzątaniem poprzedzającym oddanie do używania,

· opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy inwestycji oraz z tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę,

· odszkodowania za dostarczenie obiektów zastępczych i przesiedlenie osób z terenów zajętych na potrzeby inwestycyjne,

· założenia stref ochronnych,

· założenia zieleni,

· poniesione w obcych środkach trwałych, a związane z przebudową, rozbudową, modernizacją i adaptacją tych obiektów na potrzeby inwestora (użytkownika), tzw. ulepszenie obcych środków trwałych,

· ulepszenia własnych, już istniejących podstawowych środków trwałych,

· zakupu bądź wytworzenia we własnym zakresie urządzeń technicznych, maszyn i środków transportu,

· transportu, załadunku i wyładunku oraz montażu,

· nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

· ubezpieczeń majątkowych środków trwałych w budowie,

· zagospodarowania pomelioracyjnego,

· przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakładów lub obiektów, które poniesiono przed przekazaniem inwestycji do używania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

· nabycia podstawowych wartości niematerialnych i prawnych,

· nie podlegający odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarów i usług (VAT) dotyczący inwestycji,

· cła i innych opłat związanych z nabyciem środków trwałych,

· inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją.

Konto 080 obciąża się również wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstającymi w okresie między rozpoczęciem a zakończeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane są bezpośrednio z rachunku bieżącego jednostki-konto 130 ze środków planowanych we właściwych paragrafach na majątkowe wydatki budżetowe, a ponadto mogą być dofinansowane:

· z dochodów własnych  (z konta 132),

· z sum na zlecenie (z konta 139)-otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

Ewidencję szczegółową do konta 080 prowadzi się dla poszczególnych zadań inwestycyjnych 
w sposób:

1) zapewniający ustalenie kosztów nabycia lub wytworzenia z podziałem na poszczególne rodzaje efektów inwestycyjnych (obiekty),

2) umożliwiający ustalenie źródeł finansowania inwestycji i wielkości zaangażowania środków, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umożliwiający wycenę poszczególnych obiektów środków trwałych oraz tytułów wartości niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrębnia się:

· koszty bezpośrednie poszczególnych obiektów lub jednorodnych grup rodzajowych środków trwałych,

· koszty pośrednie wspólne dla całego zadania,

· koszty dotyczące wartości niematerialnych i prawnych,

· straty i zyski nadzwyczajne związane z inwestycjami.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych

 ( środki trwałe w budowie).

Zespół 1-„Środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” służą do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasie,

2) krótkoterminowych papierów wartościowych,

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych,

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.

Konto 101-„Kasa”

	Wn
	Ma

	· wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe
	· rozchody gotówki i niedobory kasowe


Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie.

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 umożliwia ustalenie:

1) stanu gotówki w walucie polskiej,

2) wyrażanego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie zagranicznej, z podziałem na poszczególne waluty obce,

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

Do konta prowadzi się ewidencję szczegółową:

- raporty kasowe ( określone w zakładowej instrukcji gospodarki kasowej)

prowadzone na podstawie źródłowych dowodów kasowych wymienionych pojedynczo.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym służącym do dokonywania zapisów w księdze głównej. Stan gotówki w kasie musi być zgodny z saldem wynikającym z raportu.

Niedobory lub nadwyżki kasowe to brak lub nadmiar gotówki w stosunku do stanu wynikającego z prawidłowej dokumentacji kasowej ujętej w raporcie kasowym. Należy wprowadzić do raportu kasowego i zaksięgować pod datą inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240-1 ” Pozostałe rozrachunki”

Konto 130-„Rachunek bieżący jednostek budżetowych”

	Wn
	Ma

	wpływy środków budżetowych:

· z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych , w korespondencji z kontem 101,221 lub innym właściwym kontem.

· Przeksięgowanie równowartości  wydatków budżetowych , które były dokonane bezpośrednio z konta 133 

   ( rachunek bieżący budżetu) , a na koncie     

    130 było księgowane jako zapis wtórny


	· zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 4 lub 8,

· przeksięgowanie równowartości dochodów urzędu  , które wpłynęły

bezpośrednio na rachunek budżetu (133) , a na koncie 130 były ujęte joko zapisy wtórne.




Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Urząd  obsługuje jednostkę samorządu terytorialnego nie dysponuje w banku wyodrębnionym rachunkiem bieżącym ( jako jednostka budżetowa), a więc korzysta  bezpośrednio z rachunku budżetu ( o symbolu 133), to dotyczące tego urzędu obroty związane z jego dochodami i wydatkami muszą być księgowane w ewidencji jednostki budżetowe dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z właściwym dla danej operacji kontem na podstawie kopi wyciągu bankowego.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu ( nie później niż 31 grudnia) przeksięgowaniu  na stronę Ma konta 800 , zaś w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800 „ Fundusz jednostki „

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 132 - ”Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych”

	Wn
	Ma

	· wpływ środków pobranych tytułem dochodów własnych na rachunek bankowy 


	· wypłaty środków z rachunku bankowego na realizację wydatków finansowanych dochodami własnymi jednostki budzetowej


Konto 132 służy do ewidencji obrotów i stanu środków pieniężnych gromadzonych  na rachunku dochodów własnych .

Dla konta 132 należy prowadzić ewidencję szczegółową  według rachunków bankowych dla każdego tytułu dochodów własnych z uwzględnieniem  podziałek klasyfikacji budżetowej .

Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym dochodów własnych.

Konto 135-„Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

	Wn
	Ma

	· wpływy środków na rachunki bankowe
	· wypłaty środków z rachunków bankowych


Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.

Ewidencjonuje się przede wszystkim środki:

1) zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

2) gminnego funduszu ochrony środowiska

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dla każdego funduszu odrębnie.

Konto 135 – 1 służy do ewidencji środków  Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska

Konto 135- 5 służy do ewidencji środków Zakładowego funduszu Świadczeń socjalnych

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 137-„Rachunki  środków funduszy pomocowych”

	Wn
	Ma

	· wpływ środków pomocowych niepodległających zwrotowi przeznaczonych na sfinansowanie zadań 

· naliczone przez bank oprocentowanie środków na rachunku (podlegające odprowadzeniu do instytucji przekazujących środków lub zarachowaniu na zwiększenie środków pomocowych)


	· Zapłata zobowiązań  wobec dostawców i innych kontrahentów dotyczących zadań finansowych ze środków funduszy pomocowych

· Odprowadzenie zrealizowanych dochodów dotyczących środków funduszy pomocowych ( np. z tytułu oprocentowania środków na rachunku bankowym)


Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na finansowanie realizacji wyodrębnionych zadań, projektów lub programów. Są to w szczególności bezzwrotne środki pochodzące z budżetu Unii Europejskiej oraz inne środki pochodzące ze źródeł zagranicznych.

Środki pomocowe lokowane są na odrębnym dla poszczególnych zadań rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych przy zachowaniu zasady pełnej zgodności zapisów w jednostce z zapisami wykazanymi na wyciągach. 

W przypadku realizacji przez jednostkę kilu zadań , dla których otwarte są odrębne rachunki bankowe, do konta 137 -  dodaje się liczbę arabską.

Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza sumę stanów środków pomocowych znajdujących się na wyodrębnionych rachunkach bankowych.

Konto 139-„Inne rachunki bankowe”

	Wn
	Ma

	· wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie
	· wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych


Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i specjalnego przeznaczenia.

W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

Sumy depozytowe to obce środki pieniężne przechowywane przez jednostkę , a szczególności kaucje, wadia oraz zabezpieczenia 

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, 
w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością urzędu, a księgowością banku.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.

Ewidencję analityczną prowadzi się wg banków w których znajdują się rachunki z podziałem na tytuły oraz dla każdego kontrahenta.

Konto 140-„Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

	Wn
	Ma

	· zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów  wartościowych i innych środków pieniężnych
	· zmniejszenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych


Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość wyrażona jest zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a także środków pieniężnych w drodze.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.

Ewidencję szczegółowa konta prowadzi się dla:

1) poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych,

2) wyrażonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczególnych krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych z podziałem na poszczególne waluty obce,

3) wartości krótkoterminowych papierów wartościowych  i innych środków pieniężnych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespół 2-„Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz roszczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych 
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych-według poszczególnych walut.

Konto 201-„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

	Wn
	Ma

	· powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań
	· powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń


Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług. W tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

Konto 201 może mieć dwa salda,  które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązań występujących na kontach rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań.

Ewidencję szczegółową prowadzi się wg kontrahentów.

Konto 221-„Należności z tytułu dochodów budżetowych”

	Wn
	Ma

	· ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat
	· ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności


Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy.

Na koncie 221 ujmuje się należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).

Na koncie 221 nie ujmuje się należnych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodów budżetu.

W ewidencji  wyodrębnia się rozrachunki z poszczególnymi dłużnikami .

W ewidencji uwzględnia się podziałki klasyfikacji budżetowej dochodów.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma-stan zobowiązań z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Konto 225-„Rozrachunki z budżetami”

	Wn
	Ma

	· wpłaty do budżetu z tytułu różnych podatków,

· VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzędem skarbowym,

· Należności z tytułu nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz z innych tytułów określonych przepisami,

· Zmniejszenie VAT należnego (na podstawie faktur korygujących)
	· zobowiązania wobec budżetów z tytułu naliczonych podatków,

· należny podatek od towarów i usług- naliczony w wystawionych fakturach 

·  zobowiązania z tytułu zaliczek na podatki pobrane przez jednostkę w imieniu budżetu ( podatku dochodowego od osób fizycznych)


Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu  zobowiązań podatkowych własnych i wynikających z funkcji płatnika potrąceń na podatek dochodowy od osób fizycznych, oraz do rozrachunków z urzędem skarbowym z tytułu VAT oraz rozliczeń VAT naliczonego  i VAT należnego. 

W urzędzie funkcjonują konta:

225-1 Rozrachunki z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych

225-2 Rozrachunki z tytułu podatku VAT naliczonego

225-3 Rozrachunki z tytułu podatku VAT należnego

225-4 Rozrachunki z urzędem skarbowym z tytułu VAT

Konto 225 może mieć dwa salda ustalone jako sumy sald kont . Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań wobec budżetu.

Konto 226-„Długoterminowe należności budżetowe”

	Wn
	Ma

	· Przypisanie długoterminowych należności z tytułu przychodów przyszłych okresów płatnych w następnych latach ( ma 840)

· Należności zahipotekowane ( ma 221)
	· przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok oraz hipoteki, w korespondencji z kontem 221.

· ( zapis równoległy Wn 840. Ma 750)


Konto 226 służy ewidencji długoterminowych należności lub  należności zahipotekowanych oraz należności długoterminowych, których termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane są księgowania.

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza  wartość należności zahipotekowanych, oraz wartość długoterminowych należności.

Konto 227-„Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”

	Wn
	Ma

	· Odprowadzenie zrealizowanych dochodów na odpowiedni rachunek środków funduszy pomocowych

· zarachowanie zrealizowanych dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych
	· naliczone przez bank oprocentowanie środków funduszy pomocowych znajdujących się na rachunkach bankowych


Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych  dochodów dotyczących funduszy pomocowych z tytułu określonych w porozumieniach , umowach  lub postanowieniach.

Ewidencję szczegółową należy prowadzić w sposób umożliwiający ustalenie rozliczenia zrealizowanych dochodów dla poszczególnych programów pomocowych.

Konto 227 może wykazywać saldo Ma do czasu przelania zrealizowanych dochodów na odpowiedni rachunek środków funduszy pomocowych lub przeksięgowanie zrealizowanych dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Konto 228 ”Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

	Wn
	Ma

	· Przeksięgowanie sum rocznych wydatków dokonanych z tytułu finansowania kosztów realizacji programu, które podlegają refundacji za środków funduszy pomocowych,( z kontem 800)
	· Wpływ środków otrzymanych na pokrycie wydatków własnych jednostki realizującej program

· Zarachowanie  zrealizowanych środków na zwiększenie funduszy pomocowych


Konto 228 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych ze środków funduszy pomocowych .

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan pozostałych do wykorzystania na finansowanie realizacji programu środków , które wpłynęły za środków funduszy pomocowych .

Konto 229-„Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

	Wn
	Ma

	· należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań
	· zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publiczoprawnych


Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, 
a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma-stan zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Konto służy do ewidencji rozrachunków z ZUS – na Fundusz Ubezpieczeń społecznych i Fundusz Pracy.

Konto 231-„Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

	Wn
	Ma

	· Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na wynagrodzenia,

· wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,

· Potrącenia obciążające pracownika, dokonane z naliczonych na liście wynagrodzeń,

· Obciążenia z 
	· zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń


Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie 
z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy,  umowy agencyjno- prowizyjnej

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma-stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Ewidencję analityczną prowadzi się na imiennych kontach wynagrodzeń poszczególnych pracowników i innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenie.

Konto 234-„Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

	Wn
	Ma

	· wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę,

· należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych,

· należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

· należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,

· zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
	· wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,

· rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,

· wpływy należności od pracowników.




Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Konto 234- 1 Pozostałe rozrachunki z pracownikami z tytułu zaliczek 

Konto 234-2 Pozostałe rozrachunki z pracownikami z tytułu Pożyczek ZFŚS

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma- stan zobowiązań wobec pracowników.

Ewidencję analityczną prowadzi się dla poszczególnych pracowników imiennie.

Konto 240-„Pozostałe rozrachunki”

	Wn
	Ma

	· powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań
	· powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń


Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko i długoterminowych należności funduszy celowych.

Na koncie tym ujmuje się przede wszystkim:

1. rozrachunki z tytułu sum depozytowych ( np. kaucje, zabezpieczenia należytego wykonania umowy)

2. rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,

3. rozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzane do ZUS oraz potrącenia należności od pracowników,

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma-stan zobowiązań.

W Urzędzie występują konta 240-1 Rozrachunki z tytułu potrąceń z list płac oraz rozliczenie niedoborów , szkód i nadwyżek

240-2 Rozrachunki z tytułu sum depozytowych

240-3 Rozrachunki z tytułu sum depozytowych 

240-4 Rozrachunki z tytułu gwarancji

Konto 290-„Odpisy aktualizujące należności”

	Wn
	Ma

	· odpisanie należności umorzonych, przedawnionych lub uznanych za nieściągalne (od których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego),

· równowartość dokonanego uprzednio odpisu aktualizującego - równolegle do spłaty należności lub roszczenia
	· odpisy aktualizujące należności od dłużników


Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek od należności przypisanych, a niewypłaconych.

W urzędzie prowadzi się konta 290( z dodaniem poszczególnych liczb arabskich) z podziałem na poszczególne tytuły należności 

Konto 290 może wykazywać saldo Ma, które oznacz wartość odpisów aktualizacyjnych należności oraz wartość odsetek należnych, a jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki do dnia bilansowego.

Zespół 3-”Materiały i towary”

Konta zespołu 3 przeznaczone są do ewidencji zapasów rzeczowych aktywów obrotowych w postaci materiałów.

Konto 310- „ Materiały”

	Wn
	Ma

	· Przychody materiałów do przerobu oraz pozostałość nieużytych do końca  roku materiałów  odniesionych uprzednio w całości w koszty bezpośrednio po zakupie
	· Rozchody materiałów, oraz  zmniejszenia  wartości zapasów z tytułu uszkodzenia.


Konto 310 służy do ewidencji  zapasów materiałów  własnych.

Dokumentem stwierdzającym rozchód materiałów są protokoły zużycia materiałów  ilości  faktycznie zużytych.

 Po stronie Wn  konta 310 ewidencjonuje się zapasy materiałów przewidzianych do zużycia.

Po stronie Ma konta 310 księguje się wszelkie rozchody materiałów.

W Urzędzie występuje konto 310-1 Materiały dla jednostek OSP ( paliwa, oleje , płyny)

                                    Konto 310-2 Materiały w urzędzie Gminy

Konto 310 może wykazać saldo Wn, które wyraża wartość zapasów materiałów , a w końcu roku także wartość tej części materiałów księgowanych bezpośrednio w ciężar kosztów, które nie zostały zużyte do końca okresu.

Zespół 4-„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 „koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów 
w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespołu 4 ujmuje się również koszty finansowane ze środków dochodów własnych.

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych-zgodnie z odrębnymi przepisami 
z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto400-„Koszty według rodzajów”

	Wn
	Ma

	· poniesione koszty
	· zmniejszenia poniesionych kosztów

· przeksięgowanie poniesionych kosztów na konto 860 na koniec roku obrotowego


Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju.

Konto 400 może wykazywać w ciągu oku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej ustalonej dla wydatków.

Konto 401-„Amortyzacja”

	Wn
	Ma

	· naliczona  amortyzacja 
	· Zmniejszenie z tytułu korekty uprzednio naliczonych kosztów amortyzacji

· Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji


Konto 401 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Zespół 7-„Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespołu 7”Przychody i koszty ich uzyskania” służą do ewidencji

przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.
Konto 700- ”Sprzedaż produktów i koszty ich wytworzenia”

	Wn
	Ma

	· Zmniejszenie  przychodów ze sprzedaży z tytułu uznanych reklamacji oraz z innych tytułów dokumentowanych fakturami korygującymi VAT 
	· Przychody ze sprzedaży


W końcu roku obrotowego przenosicie się przychody ze sprzedaży  oraz zmniejszenia przychodów na stronę Ma 860 

Na koniec roku na koncie 700 nie występuje saldo. 

Konto 750-„Przychody i koszty finansowe”

	Wn
	Ma

	· odpisy przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz koszty operacji finansowych, a w szczególności odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji
	· przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz kwoty należne z tytułu operacji finansowych,  oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe


Konto 750 służy do ewidencji przychodów i kosztów  operacji finansowych oraz przychodów z tytułu finansowych dochodów jednostek budżetowych, w tym przede wszystkim z tytułu danin i opłat.

Przychody finansowe, których ewidencja jest prowadzona według przepisów o rachunkowości podatkowych i nie o podatkowych dochodów budżetowych, mogą być ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej..

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1) przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750),

2) koszty operacji finansowanych na stronę Wn konta 860 (ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760-„Pozostałe przychody i koszty”

	Wn
	Ma

	· pozostałe koszty operacyjne
	· przychody ze sprzedaży materiałów

· przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostkach budżetowych 

· pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe


Konto 760 służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 700,  750.

W  końcu roku sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860, a sumę pozostałych kosztów operacyjnych i wartości sprzedanych materiałów w cenach zakupu lub nabycia na stronę Wn konta 860.

 Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761-„Pokrycie amortyzacji”

	Wn
	Ma

	· przeniesienie salda konta na wynik finansowy
	· równowartość naliczonej  amortyzacji ( pod datą ujętej na koncie 401) w korespondencji z kontem 800.


Konto 761 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401.

Koszty amortyzacji ewidencjonuje się na koncie 401 w korespondencji z kontem 071 z jednoczesną ewidencją ich równowartości jako pokrycia amortyzacji na koncie 761 po stronie Ma w korespondencji z Wn konta 800 „Fundusz jednostki”

W końcu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Zespół 8-„Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 występują konta służące ujęciu funduszu jednostki  i funduszy specjalnego przeznaczenia, rozliczeń międzyokresowych  przychodów oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego. 

Konto 800-„Fundusz jednostki”

	Wn
	Ma

	· zmniejszenia funduszu
	· zwiększenia  funduszu


Konto 800 służy ewidencji zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) ujemny wynik finansowy roku ubiegłego ( stratę bilansową), który przeksięgowuje się z kontem 860 pod datą przyjęcia sprawozdania bilansowego,

2) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,( pod datą ostatniego dnia roku obrotowego),

3) pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych,

4) różnice z aktualizacji środków trwałych,

5) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych 
i inwestycji,

6) koszty dotyczące sprzedanych lub przekazanych nieodpłatnie inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektów.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860,- pod datą przyjęcia sprawozdania bilansowego,

2) różnice z aktualizacji środków trwałych,

3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz inwestycji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-”Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje”

	Wn
	Ma

	· Równowartość dokonanych wydatków na inwestycje jednostek budżetowych ( zapis równoległy do zapłaty zobowiązań księgowany Wn 810 Ma 800)

· Dotacje przekazane przez jednostki budżetowe.
	· zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budżetowym oraz przeksięgowanie w końcu roku obrotowego na konto 800 „Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych


Konto 810 służy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budżetu na finansowanie działalności podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe),

2) innych dotacji przekazywanych z budżetu,

3) równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych.

Ewidencję analityczną do konta 810 prowadzi się według podziałek klasyfikacji, jednostek, którym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840-„Rezerwy i rozliczenia między okresowe przychodów”

	Wn
	Ma

	· zmniejszenie lub rozwiązanie rezerw

· rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych
	· utworzenie i zwiększenie rezerwy

· powstanie i zwiększenia rozliczeń między okresowych przychodów


Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń między okresowych i rezerw.

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń miedzy okresowych przychodów.

Konto 851-„Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”

	Wn
	Ma

	· zmniejszenia funduszu
	· zwiększenia funduszu


Konto 851 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Ponadto ZFŚS zwiększa się z tytułu:

- odsetek naliczanych od środków tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,

- odsetki od udzielonych pożyczek na cele mieszkaniowe.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione są na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135-1 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszy świadczeń socjalnych.

Konto 853-„Fundusze pozabudżetowe”

	Wn
	Ma

	· koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy
	· przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy


Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje się  wskazane w ustawach koszty pokrywane z poszczególnych rodzajów funduszy oraz ich zmniejszeń z innych niż koszty tytułów.

Na stronie Ma konta 853 księguje się przychody oraz zwiększenia z tytułów określonych przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów funduszy.

Ewidencja szczegółowa do konta 853 powinna zapewnić możliwość ustalenie przychodów i kosztów z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.

Saldo Ma wyraża stan funduszy celowych.

Konto 860-„straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

	Wn
	Ma

	· w ciągu roku obrotowego straty nadzwyczajne

W końcu roku obrotowego ujmuje się sumę:

· poniesionych w roku  kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,

· kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego ( zysk netto) za rok ubiegły

( pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego).


	· w ciągu roku obrotowego zyski nadzwyczajne

Ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

· uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

· pokrycia kosztów amortyzacji, w korespondencji z kontem 761,

Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego ( strata netto) za rok ubiegły( pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego)


Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat 
i zysków nadzwyczajnych.

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 datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 996 - ”Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych”

	Wn
	Ma

	· równowartość wydatków z rachunku bankowego dochodów własnych ( zapis wtórny do operacji na rachunkach bankowych wg dowodów bankowych 
	· Wartość przyszłych dostaw, robót i usług wynikających z zawartych umów ( pod datą zawarcia umowy)

· Zwiększenie lub zmniejszenie ( zapisem ujemnym) uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangażowania,

· Równowartość dokonanych wydatków związanych z operacjami niepoprzedonymi umowami czy decyzjami i wobec tego wcześniej  niezaewidencjonowanymi  na tym koncie.


Konto 996 służy do ewidencji prawnego zaangażowania dochodów własnych jednostek budżetowych pod datą podjęcia decyzji, podpisania umowy lub wydania innego postanowienia, których wykonanie spowoduje powstanie zobowiązań  i konieczność sfinansowania ich z dochodów własnych. Zaangażowanie to ewidencjonuje się w chronologii zapadania decyzji, niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek finansowany dochodami własnymi.

Na koniec roku  konto 996 może wykazywać saldo Ma, które oznacza zaangażowanie dochodów własnych do sfinansowania w przyszłych latach.

Konto 997-„Zaangażowanie  środków funduszy pomocowych”

	Wn
	Ma

	· równowartość wydatków sfinansowanych środkami funduszy pomocowych
	· Wartość przyszłych dostaw, robót i usług wynikająca z zawartych umów ( pod datą zawarcia umowy)

· Wartość przyszłych świadczeń wynikających z wydanych decyzji, postanowień oraz zawartych porozumień 9 pod datą powstania prawnego zaangażowania).

· Zwiększenie lub zmniejszenie ( zapisem ujemnym) uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangażowania.

· Równowartość dokonanych wydatków związanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami czy decyzjami i wobec tego wcześniej niezaewidencjonowanymi na tym koncie


Na koncie 997 ewidencjonuje się prawne zaangażowanie środków funduszy pomocowych, a w szczególności środków Unii Europejskiej.

Do konta 997 prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie zaangażowania środków każdego projektu, z dalszym podziałem na lata finansowania z jednoczesnym oznaczeniem podziałek klasyfikacji planu finansowego.

Na koniec roku konto 997 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie środków funduszy pomocowych, przewidzianych na sfinansowanie poszczególnych.

Konto 998-„Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

	Wn
	Ma

	· równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,

· przewyżka zaangażowania ponad zrealizowane wydatki danego roku –saldo Ma konta 998, które 31 grudnia przeksięgowuje się na 999
	· zaangażowanie z lat poprzednich przeksięgowane z konta 999 na początku roku,

· zobowiązania warunkowe wynikające z zawartych umów o dostawy i usługi, których termin płatności przypada na dany rok,

· zaangażowania wynikające z wydanych decyzji i innych postanowień z terminem płatności w danym roku,

· zaangażowanie wydatków wynikające z zawartych umów o pracę lub decyzji o zatrudnieniu oraz umów o dzieło lub zlecenie: płatne do 31 grudnia danego roku,

· zaangażowanie wydatków z tytułu pochodnych od wynagrodzeń wymaganych w danym roku,

· zwiększenie lub zmniejszenie ( zapisem minusowym) uprzednio zaksięgowanego zaangażowania wydatków danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym także z tytułu przesunięcia terminy wykonania lub płatności na rok następny,

· Zaangażowanie w wysokości dokonanych wydatków związanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami, a więc niezaewidencjonowanymi na tym koncie,




Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych 
w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz  ujętych w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Dokumentami informującymi o wartości zaangażowania mogą być między innymi:

1. poszczególne umowy o dostawy lub usługi o dzieło lub umowy zlecenia płatne w danym roku,

2. obliczenie wartości rocznych wynagrodzeń wynikających z umów o pracę czy nominacji oraz pochodnych od tych wynagrodzeń,

3. obliczenie wartości świadczeń  przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

4. faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i usługi nieobjęte wcześniej zawartymi umowami,

5. decyzje przyznające dotacje dla innych jednostek,

6. rozliczenie zobowiązania z tytułu kosztów podróży służbowych i innych kosztów pokrytych najpierw przez pracowników z własnych środków.

Do konta 998 należy prowadzić szczegółową ewidencję według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków z wyodrębnieniem zaangażowania dotyczącego planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999-„Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

	Wn
	Ma

	· równowartość zaangażowanych wydatków  zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które pochodzą do zaangażowania wydatków roku bieżącego ( księgowanie na początku danego roku)
	· zaangażowanie wynikające z zawartych umów o dostawy, roboty, i usługi oraz umów o dzieło i umów zlecenia, których termin płatności przypada w przyszłych latach,

· zobowiązania wynikające z wydanych decyzji i innych postanowień, których termin płatności w przyszłych latach,

· saldo konta 999 ( przewyżka zaangażowania roku kończącego się nad samą dokonanych wydatków ) podlegające przeksięgowaniu na to konto pod datą 31.12

· zwiększenie lub zmniejszenie ( zapisem minusowym) uprzednio zaksięgowanego zaangażowania wydatków przyszłych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,




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

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.

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

Załącznik Nr 3 

do Zarządzenia Nr 143/2005     

Wójta Gminy Przasnysz

 z dnia 30 września 2005r          

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiązanie z kontami syntetycznymi

	Symbola konta syntetycznego
	Nazwa
	Opis ksiąg analistycznych
	Oznaczenia  ewidencji analitycznej 

	1
	2
	3
	4

	011
	Środki trwałe 
	Księga inwentarzowa prowadzona do poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych w porządku chronologicznym 
	011  Księga środków trwałych.

	013
	Pozostałe środki trwałe 
	Księga inwentarzowa prowadzona wg. obiektów i dla każdego rodzaju przedmiotów osobno ( itp. ; biurka, krzesła, itp...), środki o jednakowych cechach mogą być ujęte grupowo wg. zakupów. 
	013  Książka – Pozostałe środki trwałe 

	020
	Wartości niematerialne i prawne 
	Ewidencja ilościowo – wartościowa w księdze inwentarzowej wg. tytułów i osób odpowiedzialnych za ich stan . 
	020  Wartości zakupione z wydatków inwestycyjnych polegające stopniowemu umarzaniu wg. stawek określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych 

	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
	Tabela umorzeniowa , amortyzacja oraz szczegółowa ewidencja środków trwałych prowadzona na kartach trwałych 
	071  Umorzenie środków trwałych 

Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych 

	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg dysponentów , odzwierciedlają księga inwentarzowa , wyposażenie 
	072 Umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

	080
	Inwestycje – środki trwałe w budowie 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczególnych planów klasyfikacji budżetowej dla kosztów budżetowych z dalszym podziałem na poszczególne obiekty ( zadania ) inwestycyjne 
	080 Koszty finansowane z budżetu. 



	101
	Kasa
	Ewidencję analityczną prowadzi się w raportach kasowych wg poszczególnych rachunków bankowych 
	101 Raport kasowy z rachunku wydatków 

Raport kasowy z rachunku GFOŚiGW

Raporty kasowe z rachunku ZFŚS

Raporty kasowe z rachunku depozytowego 

Raporty kasowe za opłaty za znaki skarbowe 

Raporty kasowe – dochody własne gminy 

Raport kasowy –pogotowie kasowe  

	130
	Rachunek bieżący jednostki budżetowej 
	Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budżetowej wraz z podziałem na różne tytuły 
	130 Wydatki bieżące 

	135
	Rachunku środków funduszy specjalnego przeznaczenia 
	Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budżetowej wraz z podziałem na różne tytuły oraz z podziałem na rachunki bankowe 
	135-1 Rachunek GFOŚiGW – przychody i wydatki 

135-2 Rachunek ZFŚS 

	139
	Inne rachunki bankowe 
	Ewidencję analityczną prowadzi się z podziałem na tytuły , uwzględniając różne rachunki bankowe 
	139 Rachunek depozytowy , wadia  kaucje i inne 

	140
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 
	Ewidencję szczegółową należy prowadzić z podziałem na poszczególne rachunki bankowe 
	140-1 Kasa – dochody własne gminy, znaczki skarbowe  

Kasa – rachunek wydatków 

140-2 Kasa- rachunek depozytowy – gwarancje 

Kasy – inwestycje

Kasy – znaki skarbowe

	201
	Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami 
	Ewidencję analityczną prowadzi się wg poszczególnych kontrahentów oraz wg planów budżetowych 
	od 201-1 do 201-99  

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych 
	Ewidencję analityczną prowadzi się wg klasyfikacji budżetowej oraz wg dłużników 
	221-1 należności z tytułu dochodów budżetowych : czynsze i dzierżawy 

221-2 podatek od nieruchomości ,osoby prawne 

221-3 z tytułu poboru  wody 

221-4 podatek od środków transportowych, osoby fizyczne 

221-5 łączne zobowiązania pieniężne 

221-6 podatek leśny , osoby prawne

221-7 podatek rolny, osoby prawne 

221-8 odsetki od zaległości podatkowych

221-9 podatek od środków transportowych , osoby prawne 

221-10 SWIZ 

221-11 pozostałe należności

	225
	Rozrachunki z budżetem 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczególnych rodzajów podatków oraz z podziałem na odrębne rachunki bankowe  
	225-1 Podatki – rachunek wydatków 

225-2 Podatek naliczony VAT 

225-3 Podatek należny VAT 

225-4 Rozliczenie podatku VAT 

	229
	Pozostałe rachunki publicznoprawne 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się z podziałem na tytuły potrąceń , podmioty, wg rachunków bankowych oraz klasyfikacji budżetowej 
	229 Rozrachunki -  rachunek wydatków 

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się dla każdego pracownika odrębnie na kartach wynagrodzeń oraz wg klasyfikacji budżetowej 
	231 Rozrachunki z pracownikami – rachunek wydatków 

	234
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg pracowników 
	234-1 Rozrachunki – rachunek wydatków 

224-2 Rozrachunki z tytułu pożyczek ZFŚS

	240
	Pozostałe rozrachunki 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczególnych tytułów rozrachunków i roszczeń oraz wg rachunków bankowych
	240-1 Rozrachunki – rachunek wydatków 

240-2 i 3 Rozrachunki – rachunek depozytowy 

240-4 Rozrachunki – gwarancje  

	290
	Opisy aktualizujące należności 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczególnych należności 
	290-1 Odpisy aktualizujące należności – z tytułu dochodów budżetowych , czynsze i dzierżawy  

290-2 należności z tytułu – podatku od nieruchomości , osoby prawne 

290-3 z tytułu poboru wody

290-4 podatek od środków transportowych , osoby fizyczne 

290-5 łączne zobowiązania pieniężne 

290-6 podatek leśny – osoby prawne

290-7 podatek rolny , osoby prawne

290-8 odsetki od zaległości podatkowe

290-9 podatek od środków transportowych , osoby prawne

290-10 SWIZ

290-11 pozostałe należności , paliwo 

	300
	Rozliczenie zakupu 
	Ewidencję szczegółową prowadzi wg poszczególnych rodzajów materiałów do rozliczenia  
	300-1 Materiały – jednostki OSP 

300-2 Materiały – rachunek wydatków 

	400
	Koszty według rodzajów 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg klasyfikacji budżetowej na kartach kosztów i wydatków 
	400 Koszty – wydatki 

	401
	Amortyzacja 
	Tabela amortyzacyjna ze stawkami określonymi w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych 
	401 Amortyzacja środków trwałych 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Ewidencję szczegółową prowadzi wg klasyfikacji budżetowej 
	998- Zaangażowanie – wydatki 

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
	Ewidencję szczegółową prowadzi się wg klasyfikacji budżetowej 
	999 


                                                           Załącznik Nr 4
                                                                                 do Zarządzenia Nr 143/2005 

                                                                           Wójta Gminy Przasnysz

                                                                                  z dnia 30 września 2005r.

Instrukcja określająca 

sposób zarządzania systemami informatycznymi 

w Urzędzie Gminy Przasnysz 

§ 1

Procedury rozpoczęcia i zakończenia pracy.
1. Użytkownicy przed przystąpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrócić uwagę, czy nie istnieją przesłanki do tego, że dane zostały naruszone. 

2. Dostęp do konkretnych zasobów danych jest możliwy dopiero po podaniu właściwego identyfikatora i hasła dostępu.

3. Hasło użytkownika należy podawać do systemu w sposób dyskretny (nie literować, nie czytać na głos, wpisywać osobiście, nie pozwalać na bezpośrednią obecność drugiej osoby podczas wpisywania hasła, itp.).

4. Użytkownik ma obowiązek zamykania systemu, programu komputerowego po zakończeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie może pozostawać bez kontroli pracującego na nim użytkownika.

§ 2

Obsługa kopii bezpieczeństwa, nośników informacji oraz wydruków.
1. Wydruki z systemów informatycznych oraz inne nośniki informacji muszą być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający do nich dostęp przez osoby nieupoważnione w każdym momencie przetwarzania, a po upływie czasu ich przydatności są niszczone lub archiwizowane w zależności od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nośniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty, zawierające dane przeznaczone do likwidacji, muszą być pozbawione zapisów lub w przypadku gdy jest to możliwe, muszą być trwale uszkodzone w sposób uniemożliwiający odczytanie z nich informacji.

3. Urządzenia, dyski i inne informatyczne nośniki danych (np. dyskietki) zawierające dane przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny być pozbawione zawartości. Naprawa wymienionych urządzeń zawierających dane, jeżeli nie można danych usunąć, winna być wykonywana pod nadzorem osoby upoważnionej.

§ 3

Ochrona danych przed ich utratą z systemów informatycznych.
1. Urządzenia i systemy informatyczne zasilane energią elektryczną powinny być zabezpieczone przed utratą danych, spowodowaną awarią zasilania lub zakłóceniami w sieci zasilającej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Włamanie do pomieszczeń, w których przetwarza się dane powinno być uniemożliwione poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejściowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny być zabezpieczone przed pożarem.

4. Instalacja oprogramowania może odbywać się tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, używanie nośników danych (np. dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu się, że nośniki te nie są „zarażone” wirusem.

§ 4

Przeglądy i konserwacja systemów i zbiorów danych.
1. Przeglądów i konserwacji systemów przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczeństwa informacji co najmniej raz w miesiącu.

2. Ocenie podlegają stan techniczny urządzeń (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania budynku w sieć logiczną, spójność baz danych, stan zabezpieczeń fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrów systemów serwera lokalnej sieci komputerowej.

§ 5

Postępowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemów informatycznych. 
1. Możliwe sytuacje świadczące o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie informatycznym.

Każde domniemanie, przesłanka, fakt wskazujący na naruszenie zasad ochrony danych, a zwłaszcza stan różny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) 
stan urządzeń (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) 
stan systemu zabezpieczeń obiektu,

3) 
stan aktywnych urządzeń sieciowych i pozostałej infrastruktury informatycznej,

4) 
zawartość zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) 
ujawnione metody pracy,

6) 
sposób działania programu (np. komunikaty informujące o błędach, brak dostępu do funkcji programu, nieprawidłowości w wykonywanych operacjach),

7) 
przebywanie osób nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) 
inne zdarzenia mogące mieć wpływ na naruszenie systemu informatycznego (np. obecność wirusów komputerowych)

–
stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawę do natychmiastowego działania.

2. Sposób postępowania.

1) 
O każdej sytuacji odbiegającej od normy, a w szczególności o przesłankach naruszenia zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, należy:

–
natychmiast informować administratora lub osobę przez niego upoważnioną,

–
niezwłocznie taką sytuację zarejestrować w dzienniku pracy właściwym dla stanowisk, na którym to zdarzenie miało miejsce.

2) 
Osoba stwierdzająca naruszenie przepisów lub stan mogący mieć wpływ na bezpieczeństwo, zobowiązana jest do możliwie pełnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego określenia przyczyn i ewentualnych skutków naruszenia obowiązujących zasad.

3) 
Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

–
usunięcie uchybień (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunięcie wirusów komputerowych z systemu, itp.),

–
zastosowanie dodatkowych środków zabezpieczających zgromadzone dane,

–
wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunięcia awarii systemu informatycznego.
Wykaz stosowanych programów komputerowych 

w Urzędzie Gminy Przasnysz 
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	Nazwa  programu i autor
	Przeznaczenie i opis programu

	1
	2
	3

	1


	,, Księgowość Budżetowa i Planowanie” wersja 11.01  

autor „INFO-SYSTEM” Tadeusz Groszek
	Służy do księgowania operacji gospodarczych na kontach.

	2


	„PODATKI” 

autor „INFO-SYSTEM” Tadeusz Groszek
	Umożliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie księgowości podatkowej: podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego.

	3


	„AUTA” 

autor „INFO-SYSTEM” Tadeusz Groszek


	Umożliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie księgowości podatkowej w zakresie podatku od środków transportowych.

	4


	„PŁACE”

autor „INFO-SYSTEM” Tadeusz Groszek


	Umożliwia ewidencję wynagrodzeń i potrąceń dla poszczególnych pracowników; przygotowywanie i drukowanie list płac.

















