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Zasady funkcjonowania kont

Zespół 0 - MAJĄTEK TRWAŁY
Konto zespołu „0” Majątek trwały służy do ewidencji składników majątku trwałego tj. takich, których przewidywany okres użytkowania jest dłuższy niż rok.
Zadaniem kont zespołu „0” jest odzwierciedlenie wartości początkowej i odpisów umorzeniowych poszczególnych grup składniku majątku, ich stanu przychodów i rozchodów Na koncie 011 ewidencjonuje się stan oraz zmniejszenie wartości początkowej podstawowych środków trwałych. Ewidencję księgową obejmuje się wszystkie środki trwałe stanowiące własność Gminy.

Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do użytkowania z inwestycji od dostawców lub 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 011w cenie nabycia, która obejmuje: cenę zakupu należną sprzedającemu łącznie z podatkiem Vat. Środki trwałe przyjęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się w wartości wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów.

Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia się  wartości wynikających z posiadanych dokumentów, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy uwzględniającej ich aktualną wartość rynkową i ewentualne dotychczasowe zużycie. 

Zwiększenie wartości początkowej podstawowych środków trwałych może też nastąpić o równowartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem tj. przebudową, rozbudową, adaptacją, modernizacją.

Zmniejszenie stanów podstawowych środków trwałych następuje pod datą postawienia ich w stan likwidacji ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedaży lub przekazania nieodpłatnie.

Podstawą do rozchodowania zużytych środków trwałych jest protokół postawienia ich w stan likwidacji, w którym poza datą i szczegółową specyfikacją muszą być zawarte informacje o przyczynach likwidacji a także propozycje dotyczące sposobu przeprowadzenia likwidacji.

Rozchód środków trwałych z tytułu sprzedaży księguje się pod datą wydania kupującemu.

Konto 011 - Środki trwałe

Na koncie 011 ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości początkowej podstawowych środków trwałych. Ewidencją księgową obejmuje się wszystkie środki trwałe stanowiące własność gminy. Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do użytkowania z inwestycji, od dostawców lub 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 cenie nabycia, która obejmuje cenę zakupu należną sprzedającemu łącznie z podatkiem Vat.

Środki trwałe przyjęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się w wartości wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów.

Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia się w wartości wynikających z posiadanych dokumentów. a gdy ich brak na podstawie szacunku.

Zwiększenie wartości początkowej podstawowych środków trwałych może nastąpić też o wartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem, tj. przebudową, rozbudową, adaptacją, modernizacją.

Zmniejszenie stanów podstawowych środków trwałych następuje pod datą postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedaży lub przekazania nieodpłatnie.

   Podstawą do rozchodu zużytych środków jest protokół postawienia ich w stan likwidacji, w którym poza datą i szczegółową specyfikacją muszą być zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a także propozycji dotyczącej sposobu przeprowadzenia likwidacji.

Rozchód środków trwałych z tytułu sprzedaży księguje się pod datą wydania kupującemu.

    Podstawą księgowania przychodu środków trwałych są wymagane następujące dokumenty: faktura wystawiona przez podatników VAT, rachunek lub protokół odbioru.

     Dowodem rozchodu środków trwałych są:
 - protokoły postawienia w stan likwidacji,

 - protokół zdawczo-odbiorczy zarządzającego przekazanie nieodpłatnie,

 - protokół szkody.

    Dowody przychodu i rozchodu takich środków trwałych, jak: budynki, budowle, maszyny, środki transportowe powinny zawierać dodatkowe dane, np.: datę produkcji, datę budowy, numer fabryczny, dane techniczne.

    Do konta 011 - Środki trwałe prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą:
1/ ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,

2/ ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych określonych w rozporządzeniu                                                                                    

    Ministra Finansów  z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie klasyfikacji środków trwałych,

3/ obliczenie umorzenia wg tabeli umorzeniowej poszczególnych środków trwałych.

Do szczegółowej ewidencji środków trwałych służą szczegółowe indywidualne karty obiektów inwentarzowych. Na karcie ewidencjonuje się każdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje się numerem inwentarzowym obiektu, który każdy obiekt powinien być trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu środka trwałego należy podać numer pozycji przychodu.

Zapisy na kartach inwentarzowych dokonuje się w porządku chronologicznym z podaniem następujących danych:
1/ w odniesieniu do przychodu:
 - datę wpisu,

 - numer inwentarzowy,

 - nazwę środka trwałego,

 - wartości początkowej,

 - wartości po aktualizacji,

 - symbolu klasyfikacji środków trwałych,

 - rocznej stawki amortyzacji,

 - rok budowy lub produkcji,

 - miejsce użytkowania.

2/ w odniesieniu do rozchodu:
 - numer pozycji do rozchodu,

- numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego środka trwałego,

 - datę rozchodu,

 - wartość rozchodu.

W ewidencji szczegółowej dla każdego obiektu inwentarzowego ujmuje się oddzielnie jego wartość początkową i umorzenie.

Podstawowe środki trwałe znajdujące się na terenie strzeżonym podlegają inwentaryzacji raz w ciągu czterech lat.

Grunty inwentaryzuje się drogą porównywania danych.

Konto 013 - Pozostałe środki trwałe

Konto 013/1 – Pozostałe środki trwałe ZS Lelkowo

Konto 013/2 – Pozostałe środki trwałe SP Zagaje

Na koncie 013 ewidencjonuje się zwiększenia i zmniejszenia wartości pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, które podlegają ewidencji ilościowej wartościowej tj. takich których 

okres użytkowania jest dłuższy niż rok i których wartość jest wyższa niż 350 zł. Bez względu na wartość należy ewidencjonować ilościowo-wartościowo meble biurowe, dywany, sprzęt audiowizualny, sprzęt fotograficzny, maszyny piszące, radia, telewizory. Drobne przedmioty majątkowe stanowiące wyposażenie np. kosza na śmieci, wieszaki, czajniki, przedłużacze, wiadra, dziurkacze, zszywacze, szufelki, miotły, wazony, odzież nie podlegają ewidencji ilościowo-wartościowej wyposażenia te podlegają ewidencji pozaksięgowej ( na kartach wyposażeń pomieszczeń, kartach indywidualnego wyposażenia pracowników). Bezpośrednio w koszty księguje się druki, materiały biurowe, drobny sprzęt gosp. do wyposażeń pomieszczeń biurowych, w małych ilościach zakupione materiały służące do bieżących napraw. Materiały do utrzymania czystości w Urzędzie i podległych jednostkach. Drobne części zamienne bezpośrednio wmontowane do samochodów. Artykuły spożywcze zakupione na posiedzenia Sesji komisji Zarządu. Małe ilości farb do malowania bezpośrednio zużyte. Ewidencja ilościowo- wartościowa prowadzona jest przez dział księgowości oraz poszczególnych kierowników jednostek, których obsługę finansową prowadzi Urząd Gminy.

Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo-wartościową umożliwiającą ustalenie wartości początkowej i ilości pozostałych środków wydanych do użytkowania poszczególnym osobom. Analityczna ewidencja ilościowo- wartościowa wg poszczególnych miejsc użytkowania prowadzona jest w księgach inwentaryzacyjnych.

Pozostałe środki trwałe, które mają wysoką wartość początkową lub są szczególnie ważne dla jednostki ewidencjonuje się oddzielnie nadając każdemu obiektowi indywidualny numer inwentarzowy, natomiast mało wartościowe środki ujmuje się w grupach obejmujących takie same lub zbliżone rodzajowo przedmioty o zbliżonych cenach. Przy ewidencji pozostałych środków trwałych o cechach indywidualnych wpisuje się każdy przedmiot pod oddzielną pozycją, natomiast pozostałe wpisuje się zbiorczo wg dowodu przychodu czy rozchodu.

Rozchód pozostałych środków trwałych ewidencjonowanych grupowo wycenia się wg cen średnich wynikających z podzielenia salda wartości grupy przez ilość będących na stanie przedmiotów tej grupy. Pozostałe środki trwałe ujęte w ewidencji ilościowo-wartościowej, które znajdują się na terenie strzeżonym podlegają inwentaryzacji raz na cztery lata.

Przedmioty objęte ewidencją ilościową podlegają okresowemu sprawdzeniu kontroli pozaksięgowej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1/ środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,

2/ nadwyżki środków trwałych w używaniu,

3/ nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:

1/ wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,

2/ ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się środki trwałe.

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

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Na koncie 014 ewidencjonuje się wartość początkową zbiorów bibliotecznych znajdujących się w bibliotekach szkolnych i bibliotekach publicznych. Przychody zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu ujmuje się w ewidencji według ich nabycia. Natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyżki wycenia się komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartości. Bieżącą szacunkową wartość nabycia ustala się na podstawie okresowej wyceny opracowanej i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia się według cen ewidencyjnych.

Ewidencja zbiorów bibliotecznych obejmuje:
    1. Sumaryczną ( wstępną ) ewidencję wpływów

    2. Szczegółową ewidencję wpływów

    3. Szczegółową i sumaryczną ( wstępną ) ewidencję ubytków

    4. Finansową - księgową ewidencję wpływów.

Kierownik biblioteki zobowiązany jest do ustalenia raz w roku wartości zbiorów wykazanej w ewidencji sumarycznej. Inwentaryzacji zbiorów materiałów tzw. skontrum należy przeprowadzić raz na 5 lat. W ewidencji księgowej ujmuje się braki ujęte w rejestrze ubytków.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1/ przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych,

2/ nadwyżki zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:

1/ rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania,

2/ niedobory zbiorów bibliotecznych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach.

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się w jednostce.

Konto 020 - Wartości niematerialne i prawne
Na koncie 020 ewidencjonuje się wartość początkową stanu przychodu i rozchody wartości niematerialnych i prawnych. Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się licencje na programy komputerowe łącznie z kosztami instalacji i uruchomienia programów oraz systemów komputerowych. Wartości niematerialne i prawne, których jednostkowa wartość przekracza wielkość 3500 zł finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej równej lub niższej finansuje się ze środków na wydatki bieżące i umarza jednorazowo wpisując koszty w momencie przyjęcia do użytkowania. Do konta 020 prowadzi się szczegółowo ewidencję poszczególnych programów 

komputerowych. Wartości niematerialne i prawne podlegają inwentaryzacji droga porównania danych.

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

Konto 071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają stopniowemu umorzeniu według stawek amortyzacyjnych określonych w załączniku do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. Umorzenie nalicza się od wszystkich podstawowych środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjątkiem gruntów. Umorzenie podstawowych środków trwałych nalicza się od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym te środki przyjęto do użytkowania i do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową lub w którym postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono ich niedobór. Od ujawnionych podstawowych środków trwałych nie objętych uprzednio ewidencją umorzenie nalicza się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe zostały wprowadzone do ewidencji. Od ulepszonych lub używanych środków trwałych zakupionych jako używane lub otrzymanych jako dary wprowadzonych po raz pierwszy do ewidencji umorzenie nalicza się wg indywidualnie ustalonej stawki. Przyjęte od innej jednostki, zakładu budżetowego środki trwałe wprowadza się też dotychczasowe umorzenie i nadal stosuje się te same stawki amortyzacyjne wg. , których były umarzane w poprzedniej jednostce. Przy aktualizacji wartości początkowej podstawowych środków trwałych amortyzacji podlega też wartość dotychczasowych umorzeń. Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się oddzielnie dla poszczególnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Ewidencja umorzeniowa jest połączona ze szczegółową ewidencją podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. W kartotekach prowadzi się oddzielnie rubryki dla wartości początkowych i skutków jej aktualizacji oraz oddzieleniem dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.
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
Na koncie 072 ewidencjonuje się zmniejszenie wartości początkowej z tytułu umorzeń. Zakup tych składników majątku finansuje się ze środków na wydatki bieżące i umarza w pełnej wartości w miesiącu przyjęcia ich do użytkowania spisując ich wartość w ciężar  kosztów.

Na koncie 072 księguje się umorzenia :

    1. Książek i innych zbiorów bibliotecznych 

    2. Środków dydaktycznych, aparatury wideo, sprzętu nagłaśniającego, projektów filmowych, magnetowidów, instrumentów muzycznych

    3. Odzieży i umundurowania ( o okresie użytkowania powyżej roku )

    4. Mebli i dywanów

    5. Pozostałego wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

Do konta 072 nie trzeba prowadzić ewidencji analitycznej ponieważ przy 100 % umorzenia wartość umorzenia równa się wartości początkowej. Saldo konta 072 musi się równać sumie sald kont 013, 014, 020 w części odnoszącej się do pozostałych wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w miesiącu wydania do użytkowania.

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 ujmuje się umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do użytkowania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty,  dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.

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 użytkowania.

Konto 080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1/ poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie,

2/ poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej,

3/ poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości środka trwałego,

4/ rozliczenie nadwyżki z zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartości uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

1/ środków trwałych,

2/ wartości niematerialnych i prawnych,

3/ rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów inwestycji wg poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszt inwestycji niezakończonych. 

Zespół 1 - ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE

Na kontach zespołu 1 ewidencjonuje się środki pieniężne w walucie polskiej jak i w walutach obcych oraz krótkoterminowe papiery wartościowe przeznaczone do obrotu. 

Na kontach tego zespołu ewidencjonuje się :

   1. Przechowywane w kasach krajowe i zagraniczne pieniądze (konto 101)

   2. Krajowe i zagraniczne środki pieniężne lokowane na rachunkach bankowych

       (konto 130, 135) 

   3. Kredyty udzielone przez banki krajowych i zagranicznych środkach płatniczych

   4. Wszelkie inne krajowe i zagraniczne środki pieniężne a w szczególności znaki skarbowe 

        oraz sumy pieniędzy.

Zadaniem kont zespołu 1 jest wykazanie :

    - obrotów oraz stanów środków pieniężnych w kasach

    - obrotów oraz stanu środków na rachunkach bankowych

    - wysokości zaciągniętych i stanu kredytów bankowych

    - obrotów i stanów znaków opłaty skarbowej.

Do obsługi budżetu Gminy prowadzone są następujące rachunki bankowe :

    1. Rachunek bieżących jednostek budżetowych 

    2. Rachunki środków funduszy specjalnych tj. funduszu świadczeń socjalnych i Gminnego 

        Funduszu Ochrony Środowiska.

 Obsługę budżetu Gminy prowadzi PKO BP SA .

Dokumentacja obrotu gotówkowego.

Gotówkę, czeki, papiery wartościowe należy przechowywać w kasie ogniotrwałej lub w szafie metalowej, którą po zakończeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Zapasowy komplet kluczy zdeponowany jest w PKO BP S.A. Ekspozytura w Pieniężnie. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wójta pracownik, z tym, że nie może być to osoba, która złożyła w banku wzór podpisu upoważniający do zatwierdzania dokumentów związanych z dysponowaniem środków pieniężnych z rachunku bankowego urzędu. 

Do obowiązku kasjera należy:

- właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki i innych walorów,

- dokonywanie operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów

   przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod względem

   merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty,

- dokonywanie wypłat gotówkowych ze środków podjętych z rachunków bankowych na 

   określone potrzeby lub wydatki bieżące,

- niezwłoczne zawiadomienie przełożonych o brakach gotówkowych oraz ewentualnym

   włamaniu do kasy.

W powierzonym zakresie obowiązków kasjer ponosi odpowiedzialność materialną za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wypłat bez podpisu odbiorcy gotówki,

- nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki,

- wypłacenie gotówki na podstawie niezatwierdzonych do wypłaty dowodów.

Wszelkie wpłaty i wypłaty muszą być ujęte w sporządzonych przez kasjera raportach kasowych z następującymi zastrzeżeniami:

- do raportów kasowych powinny być wpisane dowody pojedyńczo,

- należy wpisać dowody przychodowe na sumy podjęte z banku do kasy,

- należy ująć wszystkie operacje gotówkowe przeprowadzone danego dnia,

- ustalić każdego dnia pozostałość gotówki w kasie.

Raporty kasowe mogą obejmować okresy kilkudniowe ( nie dłuższe niż miesiąc) z tym, że raporty powinny być rozpoczynane na początku miesiąca i zakończone na ostatni dzień danego miesiąca. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilości dowodów kasowych przekazuje się do księgowości. Załączone do raportu kasowego dowody wypłaty muszą być zaopatrzone klauzulą „wypłacono dnia” i podpisane. Prawidłowość sporządzonych raportów kasowych sprawdza wyznaczony przez skarbnika pracownik, który w szczególności ustala, czy wykazane przez kasjera operacje gotówkowe są udokumentowane dowodami kasowymi, czy załączone dowody kasowe odpowiadają wymaganiom określonym w przepisach, czy ustalono właściwy stan gotówki.

Od kasjera powinna być pobrana i złożona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialności materialnej o treści „Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność za powierzone mi pieniądze i inne wartości. Zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących przepisów w zakresie operacji kasowych i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie”.

Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowego przekazywania kasy innej osobie należy dokonywać na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie obowiązku kasjera innej osobie należy dokonywać w obecności skarbnika lub osoby wyznaczonej przez skarbnika.

Czeki gotówkowe, polecenie przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisują Wójt Gminy lub w zastępstwie Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby upoważnione zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisu. Zabrania się podpisywania czeków i poleceń przelewu inblanco. Osoby podpisujące czeki i polecenie przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści z dowodami stanowiącymi podstawę ich wystawienia. Poszczególne dowody tworzone przez pracowników merytorycznych są sprawdzane, konfrontowane z dokumentacją źródłową i zatwierdzane, następnie są przekazywane do akceptacji przez Skarbnika i Wójta. 

Konto 101 - Kasa
Konto 101 - Kasa służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe ,  a  na stronie Ma rozchody gotówki i niedobory kasowe. Konto 101 może wykazywać jedno saldo Wn, które wyraża stan gotówki w kasie lub saldo zerowe..

Do konta Kasa prowadzi się ewidencję szczegółową ,która pozwala ustalić :

    1. Stan gotówki wyrażonych w złotych polskich z podziałem na rachunki bankowe

        z których gotówka została pobrana lub na które będzie odprowadzana.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentów stanowiących podstawę przychodu i rozchodu gotówki z kasy, a także wysokość tzw, pogotowia kasowego określa kierownik w zakładowej instrukcji gospodarki kasowej. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuje się codziennie w bieżąco prowadzonym raporcie kasowym. Raport kasowy może obejmować pewien okres jednak nie dłuższy niż dany miesiąc, a więc nie może obejmować dni występujących na przełomie dwóch kolejnych miesięcy. Stan gotówki w kasie musi być zgodny z saldem wynikającym z raportu. Ujawnione niedobory lub nadwyżki kasowe należy wprowadzić do raportu kasowego i zaksięgować pod datą inwentaryzacji. w korespondencji z kontem 240 „Pozostałe rozrachunki” jako różnice  inwentaryzacyjne. Niedobory obciążają kasjera. Zweryfikowane nadwyżki kasowe przelewa się na dochody budżetowe. Nie wolno dokonywać wydatków z wpływów pobranych do kasy z tytułu dochodów budżetowych. Na wydatki budżetowe pobiera się gotówkę z rachunku bieżącego jednostki budżetowej. Przy wydatkach budżetowych podaje się właściwe podziały klasyfikacji budżetowej wydatków. Pogotowie kasowe pobiera się roz. 75023 § 4210. Stały zapas gotówki na pogotowiu kasowym jest trzymany w kasie przez cały rok budżetowy i uzupełnia się go okresowo o wartość dokonanych wypłat dotyczących wydatków. Inwentaryzacja gotówki w kasie jest przeprowadzana na ostatni dzień każdego roku obrotowego, a ponadto w przypadku szkód losowych, włamań, kradzieży i innych wydarzeń oraz w związku z każdą zmianą kasjera. 

Do konta 101 prowadzi się następujące raporty kasowe : 

- raport kasowy dochodów oznaczony symbolem A numeracji chronologicznej

- raport kasowy wydatków oznaczony symbolem B numeracji chronologicznej

- raport kasowy pogotowia kasowego oznaczony symbolem C numeracji chronologicznej

- raport kasowy znaków skarbowych oznaczonych symbolem D numeracji chronologicznej.

Raport wydatków obejmuje wydatki bieżące, inwestycje, fundusz socjalny itp.

Konto 130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych
Konto 130/1 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych ZS Lelkowo
Konto 130/2 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych SP Zagaje
Konto 130 służy do ewidencji stanów środków oraz obrotów na rachunku Urzędu Gminy z tytułu wydatków i dochodów budżetowych objętych planami finansowymi następujących jednostek budżetowych : Urząd Gminy, Zespół Szkół w Lelkowie oraz Szkoły Podstawowej w Zagajach . 

Wydatkiem budżetowym jest każda kwota pobrana z rachunku bieżącego w/w jednostek niezależnie od jej przeznaczenia. Natomiast dochodem budżetowym są wpływy uzyskane przez jednostki budżetowe z tytułu przychodów podlegających zarachowaniu na dochody budżetu Gminy. Dowody wpłat i wypłat z rachunków bieżących Urzędu Gminy z tytułu realizacji dochodów i wydatków budżetowych powinny zawierać odpowiednie podziałki klasyfikacji budżetowej ustalone w załączniku do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020).

Urząd Gminy nie posiada w banku wyodrębnionego rachunku bieżącego jako jednostki budżetowej i wobec tego realizuje swoje wydatki i wpłacając pobrane dochody bezpośrednio na rachunek budżetu ( konto 133 ) w związku z czym musi swoje wydatki i dochody ujmować w ewidencji jednostki budżetowej na koncie 130 odrębnie wydatki i odrębnie dochody budżetowe. Zapisy na koncie 130 w korespondencji z właściwymi dla operacji kontami wtórnymi zapisami operacji ujętych wyciągu do konta 133 budżetu Gminy. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań finansowych na stronę Ma 800 - fundusz jednostki w zakresie wydatków zaś dochody na stronie Wn konta 800. Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów co oznacza, że do błędnych zapisów zwroty nadpłat, korekty niewłaściwych wydatków itp. wprowadza się dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodów i wydatków budżetowych musi uwzględnić podziałki klasyfikacji budżetowej oraz wymogi sprawozdawczości. Natomiast środki przekazane dysponentom  niższego stopnia muszą być ewidencjonowane z podziałem na poszczególnych dysponentów.

Konto 135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 służy do ewidencji środków pieniężnych pozabudżetowych, funduszy specjalnego przeznaczenia. Na w/w koncie ewidencjonowane są środki :

    1. Zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

    2. Gminnych funduszy celowych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.

Źródła pochodzenia i zakres działalności finansowej Gminnych funduszy celowych określają ustawy na podstawie, których tworzy się poszczególne fundusze. Gospodarką finansową funduszy prowadzi się na podstawie ustaleń zawartych w corocznych planach. Plany przychodów i wydatków ustalane są uchwałą budżetową. Do konta 135 prowadzi się ewidencję szczegółową na kartach wydatków umożliwiających ustalenie obrotów i stanu środków  każdego z  funduszy specjalnych. 

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

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.

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

1/ akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową,

2/ czeków potwierdzonych,

3/ sum depozytowych,

4/ sum na zlecenie,

5/ środków obcych na inwestycje.

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

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bankowych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonywane z wydzielonych rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić podział wydzielonych środków na rodzaje, a także wg kontrahentów.

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

Konto 140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Konto140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, zakupionych znaków opłaty skarbowej. Do środków pieniężnych w drodze zalicza się środki pieniężne znajdujące się między kasą jednostki a jej rachunkiem bankowym lub odwrotnie. Ewidencję szczegółową do konta znaków opłaty skarbowej prowadza się w sposób umożliwiający ustalenie osoby za stan i zabezpieczenie. Inwentaryzację znaków opłaty skarbowej prowadzi się na ostatni dzień każdego roku drogą spisu z natury. Środki pieniężne w drodze inwentaryzuje się drogą porównania danych księgowych z odpowiednimi dokumentami.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan znaków opłaty skarbowej a także sum pieniężnych w drodze. 

Zespół 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konto zespołu 2 służy do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunków i roszczeń, a także do ewidencji rozliczeń. Na kontach tego zespołu ujmuje się rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne powstające ze wszystkich tytułów niezależnie od rodzaju działalności, której dotyczą i źródeł, z których są finansowane. Rozrachunki i roszczenia ujmuje się w ewidencji księgowej od dnia ich powstania, do dnia ich wygaśnięcia na skutek spłacenia, oddalenia w postępowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia.. Należności roszczeń i zobowiązań ujmuje się w księgach w wartości ustalonej przy ich powstaniu.  Na kontach tego zespołu ewidencjonuje się także różnego rodzaju rozliczenia, które powstają w związku z grupowaniem lub wyjaśnieniem określonych kwot np rozliczenie niedoborów i szkód. 

Roszczenia wobec osób odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki. 

Wynikające z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny być weryfikowane w celu ujawnienia i wyksięgowania należności i roszczeń oraz zobowiązań przedawnionych lub nieściągalnych, nierealne aktywa i pasywa nie mogą być wykazane w bilansie. Inwentaryzację należności i zobowiązań przeprowadza się w kwartale kończącym rok obrotowy. Inwentaryzację należności i zobowiązań wobec pracowników, a także wobec innych osób fizycznych nie zobowiązanych do prowadzenia ksiąg oraz z tytułów publiczno - prawnych przeprowadza się drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Natomiast pozostałe należności i zobowiązania inwentaryzuje się drogą uzyskania pisemnych potwierdzeń prawidłowości wykazanych w księgach stanu. Można  odstąpić od potwierdzenia drobnych sald należności i zobowiązań jeśli nie powodują one znaczących zniekształceń wartości majątku lub wyniku działalności. Decyzje o takim odstąpieniu podejmuje kierownik jednostki. Stwierdzone różnice   inwentaryzacyjne należy ująć i rozliczyć w księgach roku obrotowego, którego dotyczyła inwentaryzacja rozrachunków. Ewidencję szczegółową do kont zespołu drugiego jest prowadzona w  księgach kontowych w sposób umożliwiający wyodrębnienie poszczególnych rozrachunków, rozliczeń, roszczeń spornych ustalenie ich przebiegu oraz stanu należności z podziałem w/g kontrahentów lub pracowników. Ponadto w ewidencji szczegółowej uwzględnia się potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunków w/g tytułu ich powstania.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201/1 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ZS Lelkowo

Konto 201/2 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami SP Zagaje

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw robót i usług z wyjątkiem rozrachunków jednostek budżetowych z tytułu należności zaliczonych do dochodów budżetowych.

Na koncie 201 ewidencjonuje się należności od odbiorców, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych. Konto 201 obciąża się przede wszystkim z tytułu należności jednostek gospodarki pozabudżetowej za sprzedane wyroby, usługi, towary, materiały oraz z tytułu wpłaconych zaliczek, spłaty zobowiązań wobec dostawców.

Konto201 uznaje się w szczególności z tytułu :

    - zobowiązań za dostawy wynikające z faktur lub rachunków 

    - otrzymanych zaliczek od odbiorców gospodarki pozabudżetowej

    - wpłat od odbiorców za zrealizowane dostawy lub usługi.

Ewidencję szczegółową prowadzi się w księdze kontowej w sposób zapewniający możliwość ustalenia należności i zobowiązań w/g poszczególnych kontrahentów. 

Konto 201 może mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązań.

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

Konto 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji należności jednostek budżetowych, Urzędu Gminy z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy.

Na stronie Wn księguje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych i zwrot nadpłat.

Na stronie Ma księguje się wpłaty z należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy uprzedni ustalonych należności.

Na koncie 221 ujmuje się także należności i opłaty z tytułu podatków i opłat. Zapisy z tego tytułu muszą być prowadzone zgodnie z Roz. M. F. z dnia 25maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych. Na koncie 221 nie są ujmowane należne subwencje i dotacje zaliczanych do dochodów budżetowych jednostki. W ewidencji szczegółowej do konta 221 wyodrębnione są rozrachunki z poszczególnymi dłużnikami z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów. Konto 221 może wykazywać dwa salda Wn będące sumą poszczególnych należności z tytułu dochodów budżetowych oraz saldo Ma będące sumą poszczególnych zobowiązań z tytułu nadpłat dochodów budżetowych.

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

Konto 224 – Rozliczenia udzielonych dotacji budżetowych

Konto 224 służy do ewidencji rozliczania przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych. Na stronie Wn konta ujmuje się wartości dotacji przekazanych przez organ dotujący, a na stronie Ma – wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Saldo Wn oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budżetami

Konto 225/1 - Rozrachunki z budżetami ZS Lelkowo

Konto 225/2 - Rozrachunki z budżetami SP Zagaje

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu nadpłat w rozliczeniu z budżetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań wg każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.
Konto 226 - Długoterminowe należności budżetowe

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności budżetowych, których termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane są księgowania tj. z tytułu  sprzedaży nieruchomości i budynków na raty oraz należności zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności wartość mienia sprzedanego, ale nie zapłaconego w wysokości ustalonej w umowie, przypisanie długoterminowych należności z tytułu przychodów przyszłych okresów płatnych w następnych latach.

Na stronie Ma ujmuje się przeniesienie długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych do krótkoterminowych ( Wn 221, Ma 226 ) w wysokości raty należnej za dany rok budżetowy zapis ( WN 840, Ma 750 ). 

Ewidencję analityczną prowadzi się według jednostek, od których te należności występują.

Konto 226 wykazuje saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych Urzędu Gminy oraz wartość należności zahipotekowanych.

Konto 229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
Konto 229/1 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne ZS Lelkowo
Konto 229/2 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne SP Zagaje
Konto 229 służy do ewidencji rozrachunków publiczno - prawnych np Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.
Na stronie Wn ujmuje się należności np z tytułu wypłaconych zasiłków, a na stronie Ma księguje się zobowiązania z tytułu składek, otrzymane wpłaty.

Do konta 229 prowadzi się ewidencję analityczną, która zapewni możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań z tytułu rozrachunków z poszczególnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytułu tych rozrachunków. Konto 229 może wykazywać dwa salda: Wn - stan należności, Ma - stan zobowiązań.

Konto 231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

Konto 231/1 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń ZS Lelkowo

Konto 231/2 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń SP Zagaje

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych zaliczanych do wynagrodzeń.

Na koncie 231 księguje się wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich świadczenia w naturze należne za dany okres sprawozdawczy oraz wypłaty z tych tytułów bez względu na to z jakich środków są finansowane.

Do konta 231 prowadzi się ewidencję analityczną na imiennych kartach wynagrodzeń poszczególnych pracowników i innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenie.

Imienne karty wynagrodzeń prowadzone są w sposób umożliwiający ustalenie podstawy do naliczenia zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika.

Ponadto do konta 231 prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą rozliczenie list płac i ustalenie imiennych należności od pracowników z tytułu nadpłaconych wynagrodzeń oraz imiennych zobowiązań. Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od pracowników, a saldo Ma oznacza stan zobowiązań z tytułu naliczonych, a nie wypłaconych wynagrodzeń.

Konto 234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

Konto 234/1 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami ZS Lelkowo

Konto 234/2 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami SP Zagaje

Konto 234 służy do ewidencji należności i zobowiązań wobec pracowników np należności z 

tytułu pobranych do rozliczeń zaliczek oraz wydatków wyłożonych za pracowników ( telefon, 

transport itp. ) z tytułu odpłatności za świadczenia dokonane na rzecz pracowników oraz z tytułu udzielonych pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, a także należności od pracowników z tytułu niedoboru i szkód.

Na stronie Wn konta234 księguje się w szczególności :

    - wypłacone pracownikom zaliczki  i sumy do rozliczeń 
    - zwrot wydatków dokonywanych ze środków własnych pracownika ,a związanych z działalnością jednostki

    - obciążenie za odpłatne świadczenia

    - należności z tytułu pożyczek z ZFSS

    - obciążenia z tytuł wydatków dokonywanych za pracownika np telefony

    - należności z tytułu niedoborów i szkód 

    - spisanie zobowiązań z tytułu przedawnień.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje się :

    - wpłaty należności od pracowników

    - rozliczenie zaliczek

    - wpłaty z tytułu zwrotu zaliczek i pożyczek 

    - sporne roszczenia skierowane na drogę sądową.

Do konta 234 należy prowadzić ewidencję analityczną imienną dla poszczególnych pracowników. Konto 234 może wykazywać dwa salda:  Wn - stanowi sumę sald należności, Ma - stanowi stan zobowiązań wynikających z kont analitycznych.

Konto 240 - Pozostałe rozrachunki
Konto 240/1 - Pozostałe rozrachunki ZS Lelkowo
Konto 240/2 - Pozostałe rozrachunki SP Zagaje
Na kontach 240 ewidencjonuje się krajowe i zagraniczne należności oraz zobowiązania nie objęte ewidencją na kontach 201 - 234 a w szczególności :

    1. Rozrachunki wewnątrz-zakładowe np. z podległymi jednostkami i zakładami np.

        należności z tytułu pożyczek z ZFSS.  .

    2. Rozrachunki z tytułu sum depozytowych ( np kaucji, zabezpieczenia należytego,. wykonanie umów.

    3. Rozrachunki z tytułu sum na zlecenie.

    4. Rozliczenie niedoborów, szkód i nadwyżek.

    5. Rozrachunki z tytułu potrąceń dokonywanych na listach wynagrodzeń i innych tytułów

        niż podatki i składki odprowadzane do ZUS.

    6. Rozrachunki z tytułu zaliczek na inwestycje.

    7. Roszczenia sporne.

    8. Rozrachunki z tytułu pożyczek krótkoterminowych z wyjątkiem udzielonych 

        pracownikom.

    9. Krótko i długoterminowe należności z tytułu pożyczek udzielonych z funduszów 

        celowych.

   10. Mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych.

Na stronie Wn konta 240 księguje :

    - udzielone pożyczki krótkoterminowe wraz z wymaganymi od nich odsetkami ( nie 

      dotyczy pracowników jednostki )

    - spłaty pożyczek zaciągniętych od innych jednostek

    - stwierdzone niedobory i szkody w składnikach majątkowych

    - rozliczenie nadwyżek w składnikach majątkowych

    - roszczenia sporne

    - należności wewnątrz-zakładowe

    - odpisanie zobowiązań przedawnionych

    - odprowadzenie różnych potrąceń z listy płac

    - błędne obciążenie i korekty błędnych uznań dokonanych przez bank na podstawie wyciągów bankowych

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje się przede wszystkim :

    - ujawnione nadwyżki składników majątkowych

    - dotychczasowe umorzenie niedoborów i szkód 

    - wpłaty z tytułu zwrotu udzielonych pożyczek i należnych odsetek

    - zaciągnięte pożyczki krótkoterminowe wraz z odsetkami

    - błędne uznania i korekty błędnych obciążeń.

Ewidencję analityczną prowadzi się według jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów poszczególnych rozrachunków i roszczeń.

Na koncie 240 mogą wystąpić dwa salda : Wn - oznacza stan należności i roszczeń, Ma - oznacza stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 290 - Odpisy aktualizujące należności

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek od należności przypisanych, a nie wpłaconych do dnia bilansowego.

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych, a jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki. 

Zespół 3 - MATERIAŁY I TOWARY

Konta zespołu 3 przeznaczone są do ewidencji zapasów własnych i materiałów ( konto 310, 340 ). Do materiałów zalicza się :

    - materiały podstawowe

    - materiały pomocnicze

    - paliwa

    - części zamienne maszyn i urządzeń.

Zakupione materiały w ewidencji wykazuje się w księgach rachunkowych w rzeczywistych cenach zakupu. Koszty zakupu materiałów zalicza się w całości do kosztów okresu, w którym je poniesiono. analityczna ewidencja materiałów znajdujących się w magazynie powinna być szczegółowo prowadzona w/g asortymentów i cen.

Konto 310 - Materiały

Konto 310 służy do ewidencji własnych zapasów materiałów znajdujących się w magazynie. Pełną wartość wszystkich zakupionych materiałów obciąża się właściwe koszty. 

Do konta 310 prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Inwentaryzacji zapasów materiałów znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo - wartościową powinna być przeprowadzona co najmniej raz w ciągu 2 lat. Konto 310 służy do ewidencji własnych zapasów, materiałów znajdujących się w magazynie. Pełna wartość wszystkich zakupionych materiałów obciąża się od razu właściwe koszty, a w przypadku gdy część z nich nie zostanie zużyta do końca roku obrotowego 

(dotyczy węgla) to pozostała ilość węgla na koniec roku obejmuje się spisem z natury i po wycenie ( w aktualnej cenie zakupu) ujmuje się ich wartość na koncie 310 zmniejszając równocześnie odpowiednie koszty zapasy te ujmuje się w bilansie na koncie roku obrotowego pod datą 31 grudnia. 

Zapasy magazynowe materiałów wyceniane są według cen zakupu kosztami związanymi z zakupem materiałów obciąża się własne koszty rodzajowe okresu sprawozdawczego w którym zostały one poniesione. Rozchód materiałów wycenia się po cenach tych składników majątku. które zostały nabyte wcześniej. Ewidencją ilościowo-wartościową objęte są materiały budowlane zakupione w dużej ilości.

Zespół 4 - KOSZTY WG 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 specjalnych.

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.

Konto 400 - Koszty wg rodzajów

Konto 400/1 - Koszty wg rodzajów ZS Lelkowo

Konto 400/2 - Koszty wg rodzajów SP Zagaje

Konto 400/3 - Koszty wg rodzajów BGK

Konto 400 - Koszty w/g rodzaju służy do ewidencji kosztów prostych w/g rodzajów.

Na stronie Wn księguje się wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujętych kosztów oraz przeniesione salda występujących na koniec roku. Do konta 400 należy prowadzić szczegółowa ewidencję analityczną w/g podziałek klasyfikacji na kartach wydatków. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy.

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:

1/ przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,

2/ podatków nieujętych na koncie 400,

3/ dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Za moment sprzedaży w kraju uważa się datę wykonania świadczenia zgodnie z umową kupna-sprzedaży (a w szczególności wysyłki, odbioru usługi), a w eksporcie wyrobów i towarów - datę przewiezienia ich przez granicę, potwierdzoną przez graniczny urząd celny.

Ewidencję szczegółową prowadzi się wg pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje się odpisy przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz koszty operacji finansowych, a w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, 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.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz kwoty należne z tytułu operacji finansowych, a w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. Dochody finansowe, których ewidencja jest prowadzona wg przepisów o rachunkowości podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych, mogą być ujmowane na kocie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

Ewidencja szczegółowa do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie dochodów z tytułu dochodów budżetowych wg pozycji planu finansowego lub:

1/ w zakresie przychodów finansowych - przychody z tytułu udziału w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetek od pożyczek i zapłacone odsetki za zwłokę od należności,

2/ w zakresie kosztów operacji finansowych - zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa prowadzona jest wg zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez te organy.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

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

2/ koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konta 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pokrycie amortyzacji

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

Na stronie Wn konta 761 ujmuje się przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

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

Zespól 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY.

Konto zespołu 8 służy do ewidencji :

    - funduszy jednostki ( konto 800 )

    - środków na inwestycje i dotacji przekazanych ( konto 810 )

    - przychody przyszłych okresów ( konto 840 )

    - funduszy socjalnego przeznaczenia tj. funduszy świadczeń socjalnych ( konto 851 )

    - funduszy specjalnych oraz funduszy specjalnych ( konto 853 )

    - straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego (konto 860).

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności;

1/ przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860,

2/ przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

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 inwestycji.

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, 

2/ wpływ dotacji i środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3/ różnice z aktualizacji środków trwałych, 

4/ nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej księgowości obejmującej różne jednostki, dla których ustala się odrębnie 

wynik finansowy i wg odmiennych zasad dokonuje się jego podziału, ewidencję szczegółową prowadzi się również wg poszczególnych jednostek.

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

Konto 810 - Dotacje budżetowe oraz środki z funduszy na inwestycje

Konto 810 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych:

1/ dotacji przekazywanych z budżetu na finansowanie działalności podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe) gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zakładów budżetowych,

2/ dotacji celowych z budżetu na finansowanie inwestycji zakładów budżetowych,

3/ innych dotacji przekazywanych z budżetu,

4/ równowartości dokonywanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się dotacje przekazane przez jednostki budżetowe na finansowanie środków obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budżetu, wykorzystanie środków budżetowych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych. Na stronie Ma konta 810 ujmuje się zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budżetowym oraz przeksięgowanie w końcu roku obrotowego na konto 800 „Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych.

Ewidencję analityczną do konta 810 należy prowadzić wg podziałek klasyfikacji, jednostek, którym dotację przekazano, i przeznaczenia dotacji.

Konto 810 nie może wykazywać salda na koniec roku. 

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenia lub rozwiązanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu:

1/ rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń,

2/ rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń.

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

Konto 851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń ZFSS. Tworzy się go z odpisów, które obciążają koszty działalności jednostki. ZFSS zwiększa się z tytułu :

    - odsetek naliczonych od środków tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych

    - odsetek od udzielonych pożyczek na cele mieszkaniowe

    - dobrowolnych wpłat

    - opłat osób jednostek organizacyjnych korzystających z zakładowej działalności socjalnej 

       itp.

Kierunki i zasady wykorzystywania środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych określa  się w regulaminie zakładowym.

Wszystkie zwiększenia zakładowego funduszu świadczeń socjalnych księguje się na koncie 851 po stronie Ma natomiast zmniejszenia po stronie  Wn.

Do konta 851 prowadzi się ewidencję szczegółową, która umożliwia ustalenie stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń ZFSS. Saldo konta 851 oznacza stan zakładowego funduszu socjalnego będącego w dyspozycji jednostki.

Konto 853 - Fundusze pozabudżetowe

Konto 853 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń funduszów pozabudżetowych - np Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska. Na stronie Wn konta 853 księguje się koszty pokrywane z funduszy pozabudżetowych oraz zmniejszeń z innych tytułów niż koszty.

Na stronie Ma konta 853 księguje się przychody oraz zwiększenia funduszy pozabudżetowych. Ewidencje analityczną prowadzi się odrębnie dla każdego funduszu w/g pozycji planu finansowego. Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy pozabudżetowych.

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych.

W ciągu roku obrotowego jednostki ujmują na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

1/ poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,

2/ kosztów operacji finansowych w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

1/ uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

2/ pokrycia kosztów amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

 Na stronie Wn konta 998 ujmuje się :

1/ równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,

2/ równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest wg podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

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

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

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

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

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

