
                                                 Załącznik Nr 1
     do Zarządzenia Nr 0152/74/2009
                                                          Wójta Gminy Słubice
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I.   WYKAZ KONT DLA BUDŻETU GMINY SŁUBICE
1. Konta bilansowe
133  –  Rachunek budżetu

134  –  Kredyty bankowe

137  –  Rachunki środków funduszy pomocnych

138  –  Rachunki środków na prefinansowanie

139  –  Inne rachunki bankowe 

140  –  Inne środki pieniężne

222  –  Rozliczenie dochodów budżetowych

223  –  Rozliczenie wydatków budżetowych

224  –  Rozrachunki budżetu

225  –  Rozliczenie niewygasających wydatków

227  –  Rozliczenie dochodów ze środków funduszy 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  –  Rozliczenie 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  –  Rozliczenie z innymi budżetami

II.  ZASADY  FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ WYKAZ KONT
ANALITYCZNYCH
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 prowadzącego rachunek. 
W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodne z wyciągiem bankowym, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240 jako „sumy do wyjaśnienia”.

Na stronie Wn 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu gminy, a w szczególności: 
1)  z tytułu dochodów budżetu: 

     - udziału we wpływach z podatku dochodowego od osób fizycznych

     - subwencje

     - dotacje

     - zrealizowanych dochodów przez jednostki budżetowe

     - udziały przekazane przez urzędy skarbowe
2)  z tytułu przychodów:
     - kredyty bankowe

- pożyczki (np. z WFOŚiGW)

3)  operacje wewnętrzne:
- zwrot środków z rachunków lokat terminowych

- zwrot      niewykorzystanych     środków     przez      jednostki       budżetowe    

       (przekazanych na wydatki)

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu gminy a w szczególności na: 

1) wydatki objęte planem finansowym jednostek budżetowych 

2) wypłaty związane z rozchodami budżetu, m.in. spłaty kredytów bankowych i pożyczek zaciągniętych w WFOŚiGW,

3) operacje wewnętrzne, m.in. przekazanie środków z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych.  
Konto 134 - „Kredyty bankowe” 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu. Na stronie Wn ujmuje się spłaty lub umorzenia kredytów. 

Na stronie Ma ujmuje się otrzymane kredyty bankowe.
Konto 134 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan kredytów.

Konto 137 - „Rachunki środków funduszy pomocowych”

Konto 137 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 konta.

Na stronie Wn 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma wypłaty środków. 
Do konta 137 prowadzi się ewidencję szczegółową, która umożliwi ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego.

Np.

137/1 – Rachunek środków funduszu pomocowego Nr 1 (nazwa zadania)
137/2 – Rachunek środków funduszu pomocowego Nr 2 (nazwa zadania)
Konto 137 może wykonywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.
Konto 138 - „Rachunki środków na prefinansowanie”
Konto to służy do ewidencji operacji pieniężnych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczących prefinansowania 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) wpływy   pożyczek   zaciągniętych   z   budżetu  państwa, w  korespondencji z 
     kontem 268,

2) wykorzystanie pożyczek, w korespondencji z kontem 228,

3) zwrotu pożyczek, w korespondencji z kontem 268,

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

Konto 138 może wykonywać saldo Wn, które oznaczać będzie stan środków pieniężnych znajdujących się na wydzielonych rachunkach bankowych pożyczek na prefinansowanie. 
Konto 139 - „Inne rachunki bankowe ”
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących wydzielonych zgodnie z odrębnymi przepisami środków pieniężnych innych niż środki budżetu i środki pochodzące z funduszy pomocowych.
Konto 140 - „Inne środki pieniężne”
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze; w tym:

a) środki  otrzymane z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego,

b) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym,
c) kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w wypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym .

Środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane bieżąco lub na przełomie okresów sprawozdawczych.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Konto 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tyt. zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych.
Na stronie Wn ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej ze sprawozdania (miesięcznego lub kwartalnego) − wydruku komputerowego „Sprawozdanie  budżetowe dochodów”

w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu dokonanej przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133.

Do konta 222 prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na poszczególne jednostki budżetowe:

Np.
222/BGIM
     −  Rozliczenie dochodów budżetowych - Publicznego Gimnazjum


          w Słubicach,
222/BGOPS
     −  Rozliczenie    dochodów    budżetowych  - Gminnego  Ośrodka


          Pomocy Społecznej w Słubicach,
222/BPRZED  −  Rozliczenie        dochodów        budżetowych    -    Przedszkola 



          Samorządowego w Słubicach,
222/BUG
     −  Rozliczenie  dochodów  budżetowych - Urząd  Gminy Słubice.
Konto 223 - „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu – podstawowego na rachunki jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań (miesięcznych lub kwartalnych) – wydruku komputerowego – „Sprawozdania budżetowe wydatków”, w korespondencji z kontem 902.

Do konta 223 prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na poszczególne jednostki budżetowe:
Np.
223/BG

−  Rozliczenie    wydatków     budżetowych - Urzędu    Gminy 


               Słubice,
223/BGIM

−  Rozliczenie       wydatków     budżetowych     -     Publiczne   



               Gimnazjum w Słubicach,
223/BGOPS

−  Rozliczenie   wydatków   budżetowych - Gminny   Ośrodek


               Pomocy Społecznej w Słubicach,
223/BRZED

−  Rozliczenie      wydatków      budżetowych   -    Przedszkole 



               Samorządowe w Słubicach,
223/BSZ.P

−  Rozliczenie  wydatków  budżetowych - Szkoła Podstawowa     



               im. Władysława Jagiełły w Piotrkówku,
223/BSZ.S

−  Rozliczenie  wydatków  budżetowych - Szkoła Podstawowa  



               im. Ojca Świętego Jana Pawła II w Słubicach, 

223/BSZ.SW 
−  Rozliczenie  wydatków  budżetowych - Szkoła Podstawowa




    w Świniarach. 
Niewykorzystane w danym roku środki muszą być zwrócone przez te jednostki na rachunek budżetu gminy do dnia 31 grudnia danego roku.

Na koniec roku nie występuje saldo konta 223.

Konto 224 - „Rozrachunki budżetu”

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:
a) rozliczeń  dochodów  budżetowych  realizowanych  przez urzędy skarbowe na 
rzecz budżetu,

b) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów,

c) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji,

d) rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa,

Konto 224 może wykonywać dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.
Do konta 224 prowadzi się ewidencję szczegółową według poszczególnych tytułów oraz budżetów. Ewidencję prowadzi się techniką komputerową oraz w książce kontowej – ręcznie.
Np.

224/DOW.OSOB.
− Rozrachunki z tytułu dochodów na rzecz MUW - za dowody


              osobiste,
224/FUNDUSZ
− Rozrachunki  z tytułu  dochodów  na  rzecz  MUW - fundusz 




   alimentacyjny,
224/MIN

− Rozrachunki z MF z tytułu udziałów,
224/US

− Rozrachunki z Urzędem Skarbowym,
224/ZAL

− Rozrachunki  z  tytułu  dochodów na rzecz  MUW - zaliczka 




   alimentacyjna.
Konto 225 - „ Rozliczenie niewygasających wydatków”

Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tyt. zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu gminy na pokrycie niewygasających wydatków jednostek budżetowych .

Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki oraz przelewy środków niewykorzystanych. 

Konto 225 może wykonywać saldo Wn, które oznacza stan niezrealizowanych środków przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków.

Konto 227 - „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”  
Konto 227 będzie do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych.
Konto 228 - „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

Konto 228 służyć będzie do ewidencji wydatków zrealizowanych ze środków funduszy pomocowych.

Konto 240 - „Pozostałe rozrachunki”
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260. 

Konto 250 - „Należności finansowe” 

Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych z budżetu gminy pożyczek.
Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych.
Konto 257 - „Należności  z tytułu prefinansowania”

Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Konto 260 - „Zobowiązania finansowe”

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek. 
Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych (pożyczek), a na stronie Ma ujmuje się wartość zacigniętych zobowiązań finansowych (pożyczek).

Saldo Ma konta 260 – oznacza stan zaciągniętych zobowiązań.

Konto 268 - „Zobowiązania z tytułu prefinansowania”

Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.
Konto 290 - „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma wartość odpisów aktualizujących należności.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

Konto 901 - „Dochody budżetu”

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

a) na podstawie sprawozdań jednostek budżetowych – „Sprawozdanie budżetowe dochodów” – wydruki komputerowe z programu – „księgowość budżetowa” w korespondencji z kontem 222,
b) na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224,

c) inne dochody budżetowe w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

d) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224.
Do konta 901 prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na poszczególne jednostki budżetowe:
Np.

901/BG
    − Dochody   budżetu -   zrealizowane   przez jednostkę budżetową 
                            - Urząd Gminy Słubice,
901/GIM
    − Dochody  budżetu  -  zrealizowane  przez  jednostkę  budżetową

                            - Publiczne Gimnazjum w Słubicach,
901/GOPS
    − Dochody   budżetu -  zrealizowane  przez  jednostkę  budżetową



        - Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Słubicach,
901/PRZED
    − Dochody  budżetu  - zrealizowane   przez  jednostkę  budżetową 



        - Przedszkole Samorządowe w Słubicach.
Saldo konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok. 

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

Konto 902 - „Wydatki budżetu”

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki:
− jednostek  budżetowych  na podstawie ich  sprawozdań  finansowych  (wydruki 

   komputerowe   –   „Sprawozdanie     budżetowe    wydatków”   –   z   programu 
   „księgowość budżetowa”), w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 961.
Do konta 902 prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na poszczególne jednostki budżetowe:
Np.

902/BG 
    − Wydatki budżetu - Urzędu Gminy Słubice,
902/GIM
    − Wydatki budżetu - Publicznego Gimnazjum w Słubicach,
902/GOPS
    − Wydatki budżetu - Ośrodka Pomocy Społecznej w Słubicach,
902/PRZED
    − Wydatki budżetu - Przedszkola Samorządowego w Słubicach, 

902/SZ.P.
    − Wydatki    budżetu  -    Szkoły   Podstawowej   im.  Władysława


          
        Jagiełły w Piotrkówku,
902/SZ.S.
    − Wydatki  budżetu - Szkoły    Podstawowej    im.  Ojca  Świętego

                            Jana Pawła II w Słubicach,
902/SZ.ŚW.     − Wydatki budżetu - Szkoły Podstawowej w Świniarach.    
Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.

Konto 903 - „Niewykonane wydatki”

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych (w korespondencji z kontem 904). 

Pod datę ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961.
Konto 904 - „Niewygasające wydatki”

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków.

Konto 907 - „Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych. 
Na stronie Ma konta 907 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 907 prowadzona będzie techniką komputerową w ten sposób, aby możliwe było ustalenie poszczególnych funduszy według ich rodzaju.

Konto 908 - „Wydatki z funduszy pomocowych”

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

Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki ze środków funduszy pomocowych, zaś na stronie Ma konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967.

Ewidencja szczegółowa do konta 908 prowadzona będzie techniką komputerową w ten sposób, aby możliwe było ustalenie poszczególnych wydatków z funduszy pomocowych.

Konto 909 - „Rozliczenie międzyokresowe”

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. 

Na stronie Ma konta 909 księguje się m.in. subwencję oświatową przekazaną w grudniu na styczeń następnego roku, w korespondencji z kontem 133, zaś na stronie Wn konta 909 (w roku następnym), przeksięgowywuje się w/w subwencję oświatową, w korespondencji z kontem 901.
Konto 960 - „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych.

Pod datę ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma ujmuje się odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. 

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu.

Konto 960 może wykonywać saldo Wn lub saldo Ma. 

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu.

Konto 961 - „Niedobór lub nadwyżka budżetu”

Konto 961 do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.

Pod datę ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datę ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 może wykonywać saldo Wn lub Ma. 

Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki.

W roku następnym pod datę zatwierdzenia budżetu (sprawozdania z wykonania budżetu) saldo konta 961 przenosi się na konto 960.

Konto 962 - „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.

Na koncie 962 po stronie Ma ujęta zostanie m.in. operacja niekasowa  dotycząca umorzenia pożyczki, w korespondencji z kontem 260.

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960.

Konto 967 - „Fundusze pomocowe”

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.

Konto 967 może wykonywać saldo Wn lub Ma oznaczające zaangażowanie funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 967 prowadzone będzie techniką komputerową w ten sposób, aby możliwe było ustalenie stanu poszczególnych funduszy pomocowych.

2. Konta pozabilansowe
Konto 991 - „Planowane dochody budżetu”
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany zmniejszające plan dochodów budżetu, na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody.

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

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - „Planowane wydatki budżetu”
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu i 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.

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

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992. 

Konto 993 - „Rozliczenie z innymi budżetami”
Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.
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WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI

BUDZETOWEJ – URZĄD GMINY SŁUBICE

I.  WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe
Zespół 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)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101  −  Kasa

130  −  Rachunki bieżące 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 

222  −  Rozliczenie 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 

257  −  Należności z tytułu prefinansowania 

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 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 

851  −  Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

853  −  Fundusze pozabudżetowe 

860  −  Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

2. Konta pozabilansowe
980  −  Plan finansowy wydatków budżetowych 

981  −  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998  −  Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999  −  Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
II.  ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
1. Konta bilansowe

Zespół 0 - „ Majątek trwały”

Konta zespołu 0 „Majątek trwały’służą do ewidencji:

1) rzeczowego majątku trwałego, 

2) wartości niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majątku trwałego, 

4) umorzenie majątku,

5) inwestycji.
Konto 011 - „Środki trwałe”
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenie, a na stronie Ma zmniejszenie stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.

Środki trwałe umarzane są stopniowo w/g stawek podanych w załączniku do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

a) przychody nowych lub używanych środków pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji,

b) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,

c) przychody środków trwałych nowo ujawnionych,
d) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywana na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 

a) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory środków trwałych.

Konto 011 może wykonywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
Konto 013 - „Pozostałe środki trwałe”

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu w 100% w miesiącu wydania do używania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenie, a na stronie Ma zmniejszenie stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu.

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

Konto 020 - „Wartości niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje się wartość początkową stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych. Wartości niematerialne i prawne ujmuje się na koncie 020 w cenie nabycia.

Na tym koncie ewidencjonuje się licencje na programy komputerowe (oprogramowanie użytkowe).

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie zmniejszenia stanu wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

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

Prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na programy komputerowe o wartości poniżej i powyżej 3.500 zł.
Np.
020 

−  Wartości  niematerialne  i  prawne  umarzane  w 100% w miesiącu
    przyjęcia do używania (o wartości początkowej poniżej 3.500 zł.)  
020/S

−  Wartości  niematerialne  i prawne  umarzane stopniowo wg stawki 
                        określonej  w ustawie  o podatku  dochodowym od osób prawnych

                        (o wartości powyżej 3.500 zł.)
Umorzenia i amortyzację wartości niematerialnych i prawnych rozliczane stopniowo w/g stawek określonych w/w ustawie księguje się na: 
Ma 071 w korespondencji z Wn  401, a jednocześnie pokrycie amortyzacji na Wn 800 Ma 761, natomiast umorzenia naliczane jednorazowo - spisuje się całą wartość w koszty w miesiącu przyjęcia do używania w korespondencji z kontem Ma 072.

Konto 071 - „Umorzenie  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 określonych w załączniku do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Prowadzi się dwa konta:

071 

−  umorzenie środków trwałych.

071/S 
−  umorzenie wartości niematerialnych i prawnych (programy).

Konto 072 - „Umorzenie    pozostałych     środków     trwałych     oraz    wartości 
                      niematerialnych i  prawnych”

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 stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 księguje się zmniejszenie wartości umorzenia, odpowiadającego wartości rozchodowanych pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (z powodu zużycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodpłatnego lub sprzedaży).
Na stronie Ma konta 072 księguje się naliczone w 100% umorzenie pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych: 

- wydanych  do  używania (zarówno pochodzących  z  zakupu,  jak i otrzymanych

   nieodpłatnie z tytułu darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia), 

- przyjętych na stan  ujawnionych  nadwyżek, a także  dotychczasowe  umorzenie

  używanych pozostałych  środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie od innych 

  jednostek na podstawie decyzji administracyjnych.

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.

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

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

Do inwestycji (środków trwałych w budowie) zalicza się koszty poniesione na wytworzenie, nabycie, montaż własnych nowych środków trwałych lub poniesienie w związku z ulepszeniem już istniejących własnych środków trwałych.
Koszty inwestycji obejmują wartość (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych składników  zużytych   do   wytwarzania  oraz  wykonanych  robót i usług obcych

- wartość świadczeń własnych, 

- wartość  świadczeń  nieodpłatnych oraz  inne  koszty  bezpośrednio  związane  z 

  inwestycją.
Na stronie Wn kont 080 ujmuje się przede wszystkim: 

a) poniesione koszty dotyczące inwestycje (środków trwałych w budowie) realizowanych zarówno przez obcych wykonawców jak i wykonywanych we własnym zakresie,

a) nieodpłatne przejęcie inwestycji (środków trwałych w budowie)

Na stronie Ma konta 080 księguje się w szczególności: 

- wartość  uzyskanych efektów inwestycyjnych w postaci przyjętych do używania 

  środków trwałych, 

- rozchód sprzedanych środków trwałych w budowie,

- rozchód nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.

Konto 080 może wykonywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych.

Do konta 080 prowadzi się ewidencję szczegółową dla poszczególnych zadań inwestycyjnych.
Np. 
080/P.CZARNY 
     −  Przebudowa drogi gminnej Jamno-Potok, 
080/OGR 
               −  Budowa   ogrodzenia   Gminnej   Biblioteki Publicznej w 

                                        Słubicach,
080/STUD.GRAB.    −  Przebudowa drogi gminnej Studzieniec – Grabowiec,
itd.
Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

Konta zespołu 1 służą do ewidencji: 

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach – konto 101,

2) krótkoterminowych papierów wartościowych – konto 140,

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w bankach – konto 130, 135, 137, 138, 139,
4) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych – konto 140,

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

Konto 101 - „Kasa”

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

Na stronie Wn kont 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Konto 130 - „Rachunki bieżące jednostek budżetowych”

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

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych:

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem (750, 760).
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 2, 3, 4, 7, 8,
2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222, 

3) zwrot niewykorzystanych środków budżetowych na wydatki – na rachunek bieżący budżetu w korespondencji z kontem 223.
Prowadzi się dwa konta:

130 −  Rachunek bieżący wydatki,

131/1

−  Rachunek bieżący dochody.

Konto 135 - „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma – wypłaty środków z rachunków bankowych.

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

Do konta 135 prowadzi się ewidencję z podziałem na poszczególne fundusze.
Np. 
135/FOŚIGW
−  Rachunek       środków     Gminnego    Funduszu    Ochrony 
                                   Środowiska i Gospodarki Wodnej,
135/ZFŚS

−  Rachunek  Środków   Zakładowego   Funduszu   Świadczeń 

                                   Socjalnych.
Konto 137 - „Rachunki środków funduszy pomocowych”
Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej 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.

Konto 138 - „Rachunki środków na prefinansowanie”
Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczących prefinansowania 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 pństwa,

2) wykorzystania pożyczek,

3) zwrotu pożyczek.
Konto 139 - „Inne rachunki bankowe”

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

Konto to prowadzi się do sum depozytowych i na zlecenie.

Do w/w konta prowadzi się analitykę w/g kontrahentów.

Np. 
139/BANGO       −  Rachunek - kaucje gwarancyjne Bango

139/TRANS
        −  Rachunek - kaucje gwarancyjne TRANS OKNA 
itd.
Konto 140 - „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość  wyrażona jest w  walucie  polskiej, a także środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta tego zespołu służą do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń.

Na kontach ujmuje się rozrachunki powstające ze wszystkich tytułów, niezależnie od rodzaju działalności, której dotyczą i źródeł z których są finansowane.

Konto 201 - „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków z tytułu dostaw robót i usług. Na tym koncie ewidencjonuje się należności od odbiorców.
Konto może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan należności a saldo Ma – stan zobowiązań.

Na koniec okresu sprawozdawczego (tj. kwartału) na koncie Ma konta 201 ewidencjonuje się faktury, które wystawione są na koniec okresu sprawozdawczego a zapłata następuje w miesiącu następnym po okresie sprawozdawczym.
Do konta 201 prowadzi się ewidencję szczegółową oddzielnie dla należności i zobowiązań z uwzględnieniem kontrahentów.

Np.

201/BOS


− Rozrachunki - Bank Ochrony Środowiska,

201/NOWATOR

− Rozrachunki - Spółdzielnia Inwalidów „NOWATOR”
itd.
Konto 221 - „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych, z wyjątkiem należności zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 księguje się przypisane należności z tytułu dochodów budżetowych i zwrot nadpłat z tytułu dochodów nienależnie wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma kont 221 księguje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia)uprzednio przypisanych należności, oraz przeniesienie należności zahipotekowanych  na konto 226.

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy (Urzędy Skarbowe). Zapisy z tego tytułu dokonywane są na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań (kwartalnych) Urzędów Skarbowych (zaległości i nadpłaty).

Ewidencję szczegółową prowadzi się na poszczególne rodzaje podatków i opłat:

Np.
221/1

−  Woda,

221/2

−  Odsetki od wody,
221/3

−  Wieczyste użytkowanie gruntów,

221/4 

−  Czynsz + co,

221/5

−  Odsetki od czynszu + co,

221/6

−  Podatek od nieruchomości,

221/7

−  Podatek rolny jgu,

221/8

−  Podatek leśny jgu.

Itd.

Konto 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia pobranych przez nią dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 księguje się w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych, które przekazuje się okresowo na rachunek bieżący budżetu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się roczne przeniesienie zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800.

Na koncie Wn 222 księguje się – na podstawie polecenia księgowania wpływ bezpośrednio do budżetu.

- subwencji (oświatowej, ogólnej, wyrównawczej)
- dotacji,

- udziałów w korespondencji z kontem 750 (zapis wtórny).

Dochody z powyższych tytułów wpływające bezpośrednio na rachunek budżetu – (konto 133 - rachunek budżetu) - należy w dalszym ciągu ewidencjonować w ewidencji organu Wn 133, Ma 901.

Zaś w ewidencji jednostki Urzędu Gminy dochody te będą ewidencjonowane Wn 222, Ma 750. 

Dotacje, subwencje, udziały w jednostce „Urząd Gminy” – ewidencjonowane będą w dniu, w którym nastąpi zewidencjonowanie w banku prowadzącym rachunek budżetu gminy (133).

Wszelkie korekty dochodów przeprowadzone na koncie  901 „Dochody budżetu skutkować będą odpowiednią korektą na koncie 750 „Przychody finansowe” i koncie 222 Rozliczenie dochodów budżetowych” np. zwrot dotacji do końca roku budżetowego lub do 15 lutego roku następnego.
Konto 223 - „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do rozliczenia jednostki budżetowej ze środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Ma konta 223 księguje okresowe wpływy środków budżetowych na pokrycie wydatków jednostki.
Na stronie Wn konta 223 księguje się roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z kontem 800.

Konto 224 - „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość przekazanych dotacji, a na stronie Ma – wartość dotacji uznanych za wykorzystanie i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Prowadzi się dwa konta 
224/1

−  Dotacja dla biblioteki,

224/2

−  Dotacja (na  organizację   zajęć  sportowych  i  współzawodnictwa 

    sportowego  w  dyscyplinach,  piłka nożna i tenis stołowy) – kluby

    sportowe.

Konto 225 - „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa i budżetami jst z tytułu zobowiązań podatkowych własnych i wynikających z funkcji płatnika potrąceń na podatek dochodowy od osób fizycznych, z tytułu podatku Vat oraz do ewidencji należności od budżetu.
Do konta 225 prowadzi się ewidencję w/g rodzajów.

Np.

225/NAL

−  Podatek Vat należny,

225/VAT

−  Podatek Vat naliczony,

225/ROZ

−  Rozliczenie podatku Vat z Urzędem Skarbowym,
225/UZ

−  Podatek dochodowy od umów zleceń/dzieło,

225/W

−  Podatek dochodowy od wynagrodzeń.
Konto 226 - „Długoterminowe należności budżetowe”

Konto 226 służy do ewidencji zahipotekowanych należności z tyt. dochodów budżetowych.
Prowadzi się dwa konta.

226/1

−  Należności z tyt. podatku rolnego,

226/2

−  Należności z tyt. odsetek.

Konto 227 - „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”
Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Konto 228 - „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

Konto 228 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych, a także ze 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 z innych źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi.
Konto 229 - „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 służy do ewidencji rozrachunków publiczno-prawnych z innych tytułów niż wynikające z ustawy – Ordynacja podatkowa, a w szczególności z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się należności (np. z tyt. wypłaconych zasiłków), spłatę i inne zmniejszenia zobowiązań wobec ZUS,  a na stronie Ma – księguje się zobowiązania z tyt. składek.

Prowadzi się dwa konta
Np.

229/U

−  Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne od umów zleceń/dzieło,

229/W
−  Ubezpieczenie      społeczne     i     zdrowotne     od   wynagrodzeń

    pracowników.

Konto 229 może wykonywać dwa salda: saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
Konto 231 - „Rozrachunki 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 wynikających ze stosunku pracy, umowy zlecenia i o dzieło oraz z tytułu zasiłków pokrywanych przez ZUS, a które naliczono na listach wynagrodzeń.
Do konta 231 prowadzi się ewidencję szczegółową na imiennych kartach wynagrodzeń poszczególnych pracowników otrzymujących wynagrodzenia.

Imienne karty wynagrodzeń prowadzone są techniką komputerową. Sposób prowadzenia tych kart umożliwia ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika.
Konto 234 - „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Konto to służy do ewidencji należności i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Konto 240 - „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji należności i zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach od 201 do 234. 
Na koncie tym ujmuje się przede wszystkim:

a) rozrachunki z tytułu sum depozytowych (np. wadia, kaucje, zabezpieczenie należytego wykonania umów),
b) rozrachunki z tyt. potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzone do ZUS,

c) z tytułu pożyczek udzielonych z funduszy celowych.

Dokonuje się podziału konta 240 na tzw. „subkonta”

Np. 
240/PZU

−  Rozrachunki z PZU,

240/KZP

−  Rozrachunki z Kasą Zapomogowo – Pożyczkową,

240/BNGO

−  Rozrachunki z firmą „BANGO” (kaucja gwarancyjna)

240/TRANS

−  Rozrachunki     z     firmą     „TRANS  -  OKNA”     (kaucja 

    gwarancyjna) 
itd. 

Konto 257 - „Należności z tytułu prefinansowania”
Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych ze środków budżetu państwa w ramach prefinansowania zadań, które są finansowane z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Konto 290 - „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do należności z tytułu  odsetek  przypisanych, ale nie  zapłaconych do dnia bilansowego tj. do dnia 31 grudnia. Ujmuje się je na Wn 750, a na Ma 290.
Zespół 3 - Materiały i towary
Konto zespołu 3 przeznaczone jest  do ewidencji zapasów rzeczowych aktywów obrotowych w postaci materiałów (konto 310 ).
Konto 310 - „Materiały”
Na stronie Wn konta 310 księguje się wszelkie przychody materiałów do magazynu, zaś na stronie Ma ewidencjonuje się wszelkie rozchody zapasów z magazynu.
Do konta 310 prowadzi się ewidencję :

310/B 
−  Materiały     dotyczące     bieżącej    działalności    (olej   opałowy,

    miał /groszek),

310/I

−  Materiały  dotyczące  inwestycji  (gdy inwestycja realizowana jest 

    systemem gospodarczym). 
Konto 310 może wykonywać saldo Wn, które wyraża wartość zapasów materiałów w magazynie.

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

Konta zespołu 4 służą do ewidencji:

a) kosztów w układzie rodzajowym (konto 400)  
b) kosztów amortyzacji (konto 401)

Konto 400 - „Koszty według rodzajów”

Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych w/g  rodzaju.
Na stronie Wn konta 400 księguje się wszystkie poniesione w okresie koszty związane z działalnością operacyjną, a na stronie Ma zmniejszenie poprzednio ujętych kosztów oraz na koniec roku przeniesienie salda kosztów na konto 860. 

 Dokonuje się podziału konta 400 na:
400/1

−  Zużycie materiałów i energii,

400/2

−  Usługi obce,

400/3

−  Podatki i opłaty,

400/4

−  Wynagrodzenia,

400/5

−  Ubezpieczenie społeczne i inne świadczenia dla pracowników,

400/6

−  Pozostałe koszty rodzajowe,

400/7

−  Inne świadczenie finansowe z budżetu,

 400/8

−  Pozostałe obciążenia.

Konto 401 - „Amortyzacja”
Konto 401 służy do ewidencji kosztów amortyzacji  środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe i amortyzacja są naliczane stopniowo  w/g stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 księguje  się naliczane odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma – ewentualne korekty zmniejszające odpisy amortyzacyjne.
W jednostce budżetowej umorzenie i amortyzacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych naliczana jest jednorazowo za okres całego roku.

W końcu roku saldo konta 401 przenosi się na konto 860. 

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania 

Konta zespołu 7 przeznaczone są do ewidencji: 

a) przychodów i kosztów finansowych (konto 750)

b) pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych (konto 760)

Konto 750 - „Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów i kosztów operacji finansowych.

Konto 750 – oznacza koszty finansowe.

Konto 750/1 oznacza przychody finansowe.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

- przychody  z tyt. operacji  finansowych  i finansowych  dochodów budżetowych 

  na stronę  Ma konta 860, 

- koszty operacji finansowej na stronę Wn konta 860.

Konto 760 - „Pozostałe przychody i koszty”

Konto 760 służy do ewidencji pozostałych przychodów i kosztów, które są związane pośrednio z działalnością operacyjną, a więc takich, które nie podlegają ewidencji na kontach 400, 750, m.in.:

- ze zbyciem środków trwałych wartości niematerialnych i prawnych, inwestycji i 

  materiałów.

- przepadkiem kaucji i wadiów.

Wszystkie  przychody  księguje  się  po  stronie  Ma  konta 760,  a  koszty  po stronie Wn.

W końcu roku sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860, a sumę pozostałych kosztów operacyjnych na stronę Wn konta 860.

Konto 761 - „Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 służy do ewidencji równowartości amortyzacji ujętej na koncie 401 Operacje na tym koncie wykonuje się na koniec roku w momencie naliczania amortyzacji.

Amortyzację obecnie nalicza się ręcznie (zestawienie pomocnicze) i na podstawie PK jest zaksięgowane (Wn 401, Ma 071) natomiast pokrycie amortyzacji zaksięgowane jest na kontach (Wn 800 Ma 761).

W końcu roku obrotowego saldo kont 401 i 761 przenosi się na konto 860.

Planuje się zakupić program komputerowy do obsługi ewidencji środków trwałych. 
Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

W zespole 8 występują konta służące ujęciu funduszu jednostki i funduszy celowych, dotacji i finansowania inwestycji z budżetu oraz ustaleniu i rozliczenie wyniku finansowego.

Na kontach tego zespołu ewidencjonuje się:

1) fundusz jednostki (konto 800)
2) wydatków na inwestycje oraz dotacje budżetowe przekazane przez jednostki budżetowe (konto 810)

3) fundusze celowe

- ZFŚS (konto 851)

- GFOŚiGW (konto 853)

4) starty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego (konto 860)

Konto 800 - „Fundusz  jednostki”

Konto 800 służy do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki, (obrotowego, środków trwałych i inwestycji) który stanowi równowartość aktywów netto jednostki budżetowej.

Na stronie Wn ujmuje się m.in.:

- ujemny  wynik   finansowy roku  ubiegłego,  który  przeksięgowuje  się  z

  konta 860, pod datą przyjęcia sprawozdania bilansowego,
- zrealizowane dochody budżetowe przeksięgowane z konta 222,

- przeksięgowanie dotacji przekazanych (saldo konta 810/1, 810/2).

Na stronie Ma konta 800 księguje się m.in.:

- dodatni  wynik  finansowy  roku  ubiegłego,  który  przeksięgowuje  się  z

   konta 860, pod datą przyjęcia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane wydatki budżetowe przeksięgowane z konta 223.

Do konta 800 prowadzi się ewidencję szczegółową:

Np. 

800/I


−  Fundusz na inwestycje,

800/ŚR.OBR.
−  Fundusz środków obrotowych,

800/ŚR.TRW.
−  Fundusz środków trwałych.
Konto 810 - „Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje”
Konto 810 służy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budżetu oraz równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę budżetową ze środków budżetowych na finansowanie własnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 księguje się:

- równowartość  dokonanych  wydatków na inwestycje jednostki budżetowej (jest 

  to zapis równoległy do zapłaty faktury – Wn 810 Ma 800/I)

- uznane  za  rozliczone  dotacje  przekazane  przez  jednostkę  dla  samorządowej 

  instytucji kultury (biblioteka) – dotacja podmiotowa Wn 810/1 Ma 224/1
- uznane  za  rozliczone  dotacje  przekazane  przez  jednostkę na realizację zadań

   „Organizacja     zajęć      sportowych   i   współzawodnictwa      sportowego    w 

   dyscyplinach: tenis stołowy i piłka nożna”. Wn 810/2 Ma 224/2.
Konto 851 - „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”. Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Konto 853 - „Fundusze pozabudżetowe”

Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych (np. GFOŚiGW).
Na stronie Wn konta 853 ujmuje się koszty pokrywane z funduszy celowych, a na stronie Ma przychody oraz pozostałe zwiększenie funduszu. Saldo konta 853 wyraża stan funduszu celowego (np. GFOŚiGW)

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

Konto 860 służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koncie roku wyniku finansowego jednostki.

W końcu roku obrotowego, pod datą 31 grudnia księguje się:

Na stronie Wn konta 860

- sumy poniesionych kosztów (konta 400 i 401)
- dotacje przekazane (konto 810)
- koszty operacji finansowych (konto 750)
- pozostałe koszty operacyjne (konto 760)
Na stronie Ma konta 860

- przychody finansowe (konto 750)

- pozostałe przychody (konto 760)

- pokrycie kosztów amortyzacji (konto 761)

Konto 860 wykonuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy:

- saldo Wn – strata netto
- saldo Ma – zysk netto 
W roku następnym pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksięgowywuje się na konto 800/ŚR.OBR „Fundusz środków obrotowych”. 
2. Konta pozabilansowe
Konto 980 - „Plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 980 służy do ewidencji wartości planu finansowego wydatków budżetowych.
Na stronie Wn konta 980 księguje się kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego korekty, z tym że zwiększenie zapisem dodatnim, a zmniejszenie zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 księguje się:

- wartość zrealizowanych w roku wydatków budżetowych,

- wartość  planu  niewygasających  wydatków  budżetowych  do realizacji w roku

  następnym, 

- wartość niezrealizowanych wydatków, które były w planie.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - „Plan finansowy niewygasających wydatków”

Konto 981 służy do ewidencji kwot ujętych w planach finansowych niewygasających wydatków budżetowych.

Konto 998 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

Konto to służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki na dany rok oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

- równowartość      dokonanych     w      danym   roku     budżetowym   wydatków 

  budżetowych, 

- równowartość  zaangażowanych  wydatków, które będą  obciążały wydatki roku 

  następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków budżetowych bieżącego roku oraz ujętych w planie na dany rok wydatków niewygasających.
W przypadku niepełnego zrealizowania planu wydatków mimo zaangażowania, przewyżkę zaangażowania ponad zrealizowane w danym roku wydatków, czyli saldo konta 998, przeksięgowuje się 31 grudnia na konto 999, gdyż stanowić to będzie zaangażowanie przyszłych lat.

Po tym przeksięgowaniu konto 998 nie będzie wykazywało salda na koniec roku.

Konto 999 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowania wydatków budżetowych dokonanych w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatków jednostki budżetowej danego roku lub w planie finansowym wydatków niewygasających przewidzianych do realizacji w roku bieżącym (przeksięgowanie na początku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się równowartość przeksięgowanego z konta 998 zaangażowania wydatków, które były planowane na rok przeszły, a nie zostały wykonane oraz zaangażowanie dotyczące lat przyszłych.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość zaangażowania wydatków budżetowych lat przyszłych.
Konta nie ujęte w niniejszym Zakładowym Planie Kont oraz inne zdarzenia (klasyfikacje) będą funkcjonować w/g zasad zawartych w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegółowych 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.).
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WYKAZ URZĄDZEŃ ANALITYCZNYCH DO KONT 

SYNTETYCZNYCH DLA BUDŻETU 

GMINY SŁUBICE

	Symbol

konta
	Nazwa konta
	Urządzenia analityczne

	I. Konta bilansowe

	133
	Rachunek budżetu
	Kartoteki komputerowe

	134
	Kredyty bankowe 
	Kartoteki komputerowe

	137
	Rachunki środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	138
	Rachunki środków na prefinansowanie
	Kartoteki komputerowe

	139 
	Inne rachunki bankowe
	Kartoteki komputerowe

	140
	Inne środki pieniężne
	Ksiązka kontowa

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Kartoteki komputerowe

	223
	Rozliczenia wydatków budżetowych
	Kartoteki komputerowe

	224
	Rozrachunki budżetu
	Ksiązka kontowa

	225
	Rozliczenie niewygasających wydatków
	Kartoteki komputerowe

	227
	Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	228
	Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	240
	Pozostałe rozrachunki
	Kartoteki komputerowe

Ksiązka kontowa

	250
	Należności finansowe
	Kartoteki komputerowe

	257
	Należności  z tytułu prefinansowania
	Kartoteki komputerowe

	260
	Zobowiązania finansowe
	Kartoteki komputerowe

	268
	Zobowiązania z tytułu prefinansowania
	Kartoteki komputerowe

	290
	Odpisy aktualizujące należności
	Kartoteki komputerowe

	901
	Dochody budżetu
	Kartoteki komputerowe

	902
	Wydatki budżetu
	Kartoteki komputerowe

	903
	Niewykonane wydatki
	Kartoteki komputerowe

	904
	Niewygasające wydatki
	Kartoteki komputerowe

	907
	Dochody z funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	908
	Wydatki z funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	909
	Rozliczenie międzyokresowe
	Kartoteki komputerowe

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu
	Kartoteki komputerowe

	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu
	Kartoteki komputerowe

	962
	Wynik na pozostałych operacjach
	Kartoteki komputerowe

	967
	Fundusze pomocowe
	Kartoteki komputerowe

	II. Konta pozabilansowe

	991
	Planowane dochody budżetu
	Ksiązka kontowa

	992
	Planowane wydatki budżetu
	Ksiązka kontowa

	993
	Rozliczenie z innymi budżetami 
	Ksiązka kontowa
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WYKAZ URZADZEŃ DO KONT SYNTETYCZNYCH

JEDNOSTKI – URZĘDU GMINY SŁUBICE
	Symbol

konta
	Nazwa konta
	Urządzenia analityczne

	I. Konta bilansowe

	011
	Środki trwałe
	Księga inwentarzowa 

	013
	Pozostałe środki trwałe
	Księga inwentarzowa

	020
	Wartości niematerialne i prawne
	Księga inwentarzowa

	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Księga inwentarzowa

	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i  prawnych 
	Księga inwentarzowa

	080
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)
	Kartoteki komputerowe wg poszczególnych zadań 

	101
	Kasa
	Raport kasowy

	130
	Rachunki bieżące jednostek budżetowych
	Kartoteki budżetowe

	135
	Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 
	Kartoteki komputerowe prowadzone odrębnie dla każdego funduszu

	137
	Rachunki środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe 

	138
	Rachunki środków na prefinansowanie
	Kartoteki komputerowe 

	139
	Inne rachunki bankowe
	Kartoteki komputerowe

	140
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Kartoteki komputerowe

	201
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
	Książka kontowa

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych
	Urządzenia podatkowe- Kontokwitariusze  zobowiązania pieniężnego, Kartoteki komputerowe

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Kartoteki komputerowe

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Kartoteki komputerowe

	224
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych
	Kartoteki komputerowe

	225
	Rozrachunki z budżetami
	Książka kontowa

	226
	Długoterminowe należności budżetowe
	Kartoteki komputerowe

	227
	Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	228
	Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych
	Kartoteki komputerowe

	229
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Książka kontowa

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Kartoteki komputerowe

	234
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Książka kontowa

	240
	Pozostałe rozrachunki
	Kartoteki komputerowe 

	257
	Należności z tytułu prefinansowania
	Kartoteki komputerowe 

	290
	Odpisy aktualizujące należności
	Kartoteki komputerowe 

	310
	Materiały  
	Karty materiałowe dla działalności podstawowej, inwestycyjnej

	400
	Koszty według rodzajów
	Kartoteki komputerowe wg klasyfikacji budżetowej

	401
	Amortyzacja
	Kartoteki komputerowe

	750
	Przychody i koszty finansowe
	Kartoteki komputerowe

	760
	Pozostałe przychody i koszty
	Kartoteki komputerowe

	761
	Pokrycie amortyzacji 
	Kartoteki komputerowe

	800
	Fundusz jednostki
	Kartoteki komputerowe  dla wartości środków trwałych, inwestycji, środków obrotowych

	810
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Kartoteki komputerowe

	851
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
	Kartoteki komputerowe

	853
	Fundusze pozabudżetowe
	Kartoteki komputerowe

	860
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
	Zestawienie pomocnicze ustalające straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy w jednostce budżetowej

	II. Konta pozabilansowe

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Książka kontowa

	981
	Plan finansowy niewygasających wydatków
	Książka kontowa

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
	Książka kontowa

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Książka kontowa
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WYKAZ PROGRAMÓW KOMPUTEROWYCH ORAZ

 SPOSÓB ICH DZIAŁANIA
1. Księgowość budżetowa prowadzona jest za pomocą komputera przy zastosowaniu Programu: „Finanse i Księgowość - FKB 8.17.015”- producent SOFT Hart. 
Zapisy księgowe utrwalone na magnetycznych nośnikach danych są drukowane i przenoszone na inny trwały nośnik danych /dyskietka, płyta CD/ na koniec każdego miesiąca.

Wykaz stosownych wydruków
1) Sprawozdanie budżetowe dochodów.

2) Sprawozdanie budżetowe wydatków.

3) Zestawienie obrotów i sald kont analitycznych.

Ponadto raz na kwartał drukowane są kartoteki kont, kartoteki wydatków wg klasyfikacji budżetowej i kartoteki dochodów wg klasyfikacji budżetowej.

2. Wymiar  podatków – prowadzony  jest w oparciu o system  komputerowy przy zastosowaniu programu:

     Podatki – osoby prawne 2009.1.12.0.1

     Usługi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek.
a) lista podatników, wykaz nieruchomości w/g rodzajów ,

b) rejestr zaksięgowanych deklaracji,
c) zestawienie zbiorcze wymiaru.

d) zestawienie wystawionych decyzji zwrotu podatku akcyzowego,

e) listy uprawnionych do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego.
Podatki – osoby fizyczne 2009.1.12.0.1

Usługi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek.

a) listy podatników, wykaz nieruchomości  według rodzajów,

b) naliczenie łącznego zobowiązania pieniężnego (nakazy płatnicze),

c) zestawienie zbiorczego wymiaru,
d) zestawienie wystawionych decyzji zwrotu podatku akcyzowego,

e) listy uprawnionych do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego,

f) kwitariusze przychodowe.

Przelewy 2008.1.101.2.0

Usługi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek.

-  wydruki przelewów zwrotu podatku akcyzowego.
3. Księgowość podatkowa – osób fizycznych i prawnych prowadzona jest za pomocą komputera przy zastosowaniu programu:
„Księgowość zobowiązań 2009.1.3.203.4

Usługi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek poprzez przełączenie do odpowiedniej bazy (osoby fizyczne, osoby prawne).
a) dziennik obrotów,

b) okresowe zestawienie księgowań,

c) rozliczenie łącznego zobowiązania pieniężnego,

d) rejestr przypisów i odpisów,

e) konta podatników,

f) zestawienie bilansowe,

g) upomnienia, 

h) wydruk pokwitowań wpłat zobowiązań,

i) tytuły wykonawcze.
4. CZYNSZE wersja 2007.C

Usługi informatyczne INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek.
a) wydruk faktur za czynsz, C.O,

b) dziennik obrotów,

c) okresowe zestawienie wpłat,

d) rejestr przypisów i odpisów,

e) konta podatników,

f) upomnienia,

g) zestawienie Vat,

h) wydruk pokwitowań wpłat czynszu, C.O.

5. Naliczanie płac w oparciu o system komputerowy-program:

„Płace-wersja jednostanowiskowa 8.007.29 współpraca z kadrami, producent SOFT HART.

a) rozliczenie płac brutto i netto pracowników,

b) ewidencja dokumentów płacowych na podstawie których dokonano obliczeń wynagrodzeń,

c) rozliczenia zasiłków chorobowych i zasiłków ZUS oraz wydruki list tych zasiłków,

d) naliczenia zaliczek podatku od osób fizycznych oraz tworzenia miesięcznej i rocznej kartoteki podatkowej odprowadzanych zaliczek podatków- rozliczenie podatku za rok dla każdego pracownika,

e) dokonywanie podwyżek na zasadzie listy dodatkowej w miesiącu i dopisanie do kartoteki zarobków,

f) wydruki list płac i przelewy do banków, (dyskietka). 
6. Wpłaty  za wodę – księgowanie  za   pomocą   komputera   przy  zastosowaniu programu: 

„Woda wersja 2001e- INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek.

a) dziennik obrotów,

b) okresowe zestawienie wpłat,

c) rejestr przepisów i odpisów,

d) konta podatników,

e) upomnienia,

f) zestawienie podatku Vat, 
g) wydruk pokwitowań wpłat wody i ścieków. 

Ochrona danych polega na:
1. stosowaniu odpornych na zagrożenie nośników danych (dyskietka, płyta CD),
2. doborze stosowanych środków ochrony zewnętrznej (przechowywanie dyskietek, płyt CD w szafie metalowej),

3. systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku stałym oraz kopiowanie zbiorów na dyski, każda dyskietka lub płyta CD powinna być czytelnie oznakowana i zawierać spis zawartości,

4. niedopuszczeniu nieupoważnionych osób do komputera,

5. nadaniu haseł operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utratą baz danych w przypadku uszkodzenia twardego dysku, zniszczenia komputera, kradzieży sprzętu, zniszczenia baz danych przez człowieka, błędnie działającego programu lub wirusy.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.

Podstawą dokonywania odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowić będą stawki określone w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.
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