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ROZDZIAŁ I
Zakładowy plan kont i wykaz kont ksiąg pomocniczych

§ 1
1. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont. 
2. Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 

§ 2
W jednostce stosuje się konta księgi głównej według poniższego wykazu: 

	Konto 
	Wyszczególnienie 

	

011 
013 
014 
020 
071 
072
 
080 
	1. Konta bilansowe 
Zespół 0 – Majątek trwały 
Środki trwałe 
Pozostałe środki trwałe 
Zbiory biblioteczne 
Wartości niematerialne i prawne 
Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 
Środki trwałe w budowie (inwestycje) 


	
101
130 
135 
139
141 
	Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 
Kasa
Rachunek bieżący jednostki 
Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 
Inne rachunki bankowe – środki depozytowe
Środki pieniężne w drodze 


	
201 
221 
222 
223 
225 
229 
231 
234 
240 
245 
290 
	Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
Należności z tytułu dochodów budżetowych 
Rozliczenie dochodów budżetowych 
Rozliczenie wydatków budżetowych 
Rozrachunki z budżetami 
Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 
Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 
Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
Pozostałe rozrachunki 
Wpływy do wyjaśnienia 
Odpisy aktualizujące należności 


	
300
310
	Zespół 3 – Materiały i towary
Rozliczenie zakupu
Materiały


	
400 
401 
402 
403 
404 
405 
409 

	Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
Amortyzacja 
Zużycie materiałów i energii 
Usługi obce 
Podatki i opłaty 
Wynagrodzenia 
Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 
Pozostałe koszty rodzajowe 


	
720 
740
750 
751 
760 
761 
	Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 
Przychody z tytułu dochodów budżetowych
Dotacje i środki na inwestycje 
Przychody finansowe 
Koszty finansowe 
Pozostałe przychody operacyjne 
Pozostałe koszty operacyjne 

	
	

	
800 
810

851 
860 
	Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
Fundusz jednostki 
Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz  środki z budżetu na inwestycje
Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 
Wynik finansowy 


	
976
980 
998 
999 
	2. Konta pozabilansowe 
Wzajemne rozliczenia między jednostkami 
Plan finansowy wydatków budżetowych 
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 



§ 3
Zasady klasyfikacji zdarzeń
Poszczególne operacje gospodarcze klasyfikuje się stosownie do ich wpływu na sytuację majątkową, finansową i wynik finansowy jednostki. W przypadku operacji zakupu wprowadza się obowiązek opisywania dokumentów odzwierciedlających daną operację gospodarczą przez osobę merytorycznie odpowiedzialną za jej dokonanie. Stosowany opis powinien zawierać informacje niezbędne dla prawidłowej dekretacji dokumentu. Poszczególne konta ujęte w wykazie funkcjonują zgodnie z opisem zaprezentowanym poniżej.

§ 4
OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

Zespół  0 – „ MAJĄTEK  TRWAŁY”

Konta zespołu 0 „ Majątek trwały” służą do ewidencji:
1. rzeczowego majątku trwałego – konta 011, 013, 014,
2. wartości niematerialnych i prawnych - konto 020,
3. umorzenia majątku- konta 071, 072,
4. inwestycji – konto 080.

Zasady ujmowania majątku trwałego ze względu na wartość nabycia, ujęte są w Załączniku nr 2 § 1 pkt 16,17 do niniejszego  zarządzenia.

Konto 011 – Środki trwałe – służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych służących działalności podstawowej, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.

Na stronie WN konta 011 ujmuje się w szczególności:
· przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub inwestycji,
· przychody środków trwałych nowo ujawnionych,
· nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,
· zwiększenie wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie MA konta 011 ujmuje się w szczególności:
· wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania (itp.),
· ujawnione niedobory środków trwałych,
· zmniejszenie wartości początkowej dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w formie księgi inwentarzowej tak, aby umożliwić:
1. ustalenie wartości początkowej poszczególnych środków trwałych,
2. ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,
3. należyte obliczenie amortyzacji.

Konto 011 może wykazywać saldo WN , które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej. 
                           
Konto 013 – Pozostałe środki trwałe – służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na kontach 011 i 014, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.
Na stronie WN ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie MA wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072.
Ewidencja szczegółowa środków trwałych w używaniu obejmuje ewidencję ilościowo-wartościową  prowadzoną w księgach inwentarzowych. 

Na stronie WN konta 013 ujmuje się w szczególności:
· środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,
· nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu,
· nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych.




Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:
· wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,
· ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu.

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

Saldo tego konta nie występuje w bilansie, ponieważ przy sporządzeniu bilansu koryguje się je o wartość umorzenia księgowanego na koncie 072, a tę grupę środków trwałych umarza się w 100%.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w księgach inwentarzowych, w której poszczególne przedmioty ujmowane są w ujęciu wartościowym.

Konto 014 – Zbiory biblioteczne – konto to służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie WN ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie MA wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się  na koncie 072. Na koncie 014 nie ujmuje się tych wydawnictw, które są przeznaczone wyłącznie jako materiały pomocnicze do użytku pracowników jednostki. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności:
· przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych, 
· nadwyżki zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:
· rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania, 
· niedobory zbiorów bibliotecznych.

Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartości.

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

W bilansie zbiory biblioteczne nie występują, ponieważ są one umarzane w 100% w miesiącu wprowadzenia do ewidencji.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w księgach inwentarzowych, które stanowią księgi pomocnicze (art. 27 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz. U. z 2018 r. poz.574 oraz Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych, Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

Konto 020 - Wartości niematerialne i prawne – konto służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń  wartości niematerialnych i prawnych w szczególności:
· licencji na programy komputerowe,
· autorskie prawa majątkowe i prawa pokrewne.
Na stronie WN ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie MA wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się  na koncie 072.

Na stronie WN konta 020 ujmuje się w szczególności :
· zakup wartości niematerialnych i prawnych
· otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialne i prawne

Na stronie MA konta 020 – rozchód wartości niematerialnych i prawnych gdy określone prawa wygasły lub są nieprzydatne gospodarczo.

Modyfikacje (aktualizacje) programu są zaliczane bezpośrednio w koszty zakupu usług.

Konto 071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych - konto to służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) są dokonywane w korespondencji z kontem „400”

Na stronie MA ujmuje się zwiększenia, a na stronie WN zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

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 – konto to służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych w używaniu oraz wartości  niematerialnych i prawnych, zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem „401”

Na stronie WN konta 072 ujmuje się umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych lub przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznych, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

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

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

Konto 080 –  Środki trwałe w budowie (inwestycje)
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:
· poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;
· 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;
· poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności:
· środków trwałych;
· wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.
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 środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych.
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i ulepszeń.

ZESPÓŁ 1 – „ŚRODKI  PIENIĘŻNE  I  RACHUNKI  BANKOWE”

Konta zespołu 1 „ Środki pieniężne i rachunki bankowe” służą do ewidencji:
· aktywów pieniężnych mających postać środków pieniężnych, przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,
· aktywów pieniężnych mających postać czeków, weksli obcych i innych krótkoterminowych aktywów finansowych.

Na kontach tego zespołu w jednostkach ewidencjonuje się :
· krajowe środki pieniężne przechowywane w kasach - konto 101
· krajowe środki  pieniężne lokowane na rachunkach bankowych – konta 130,135, 139
· środki pieniężne w drodze – konto 141

Konta zespołu 1 odzwierciedlają operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych.

Konto 101 – Kasa  - służy do ewidencji gotówki krajowej znajdującej się w kasie jednostki.

Na stronie WN ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie MA rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

W ewidencji Szkoły Podstawowej w Słonowicach wprowadzono oznaczenie: 

101.01.000.01 -  wpłaty środków z banku oraz ponoszone wydatki budżetowe,
101.01.000.02 -  wpływy i zwroty z tyt. dochodów budżetowych,
101.03.000.02 -  konto kasy na potrzeby ZFŚS.

Numeracja kont 101 w zależności od potrzeb ewidencyjnych może być rozbudowywana.

Ewidencję szczegółową do konta stanowią raporty kasowe, sporządzane w dniu wykonania ruchu środków w kasie, nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca.

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

Konto 130 –  Rachunek bieżący jednostki

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki. 

Na stronie WN konta 130 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie MA – wypłaty środków z rachunku bankowego.

Zapisów  na koncie  130 dokonuje się na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.

W ewidencji Szkoły Podstawowej w Słonowicach wprowadzono oznaczenie:  

130.01.000.01 -  wpłaty środków z UG na wydatki budżetowe oraz ponoszone wydatki budżetowe,
130.01.000.02 - wpływy i zwroty z tyt. dochodów budżetowych,
130.01.000.03 - podatek VAT (wpływy i rozchody), 
130.01.000.08 - podatek VAT Urzędu Gminy Kobylnica,
130.05.000.01 - rachunek pomocnicy 
130.02 – projekty dofinansowane ze środków europejskich

Numeracja kont 130 w zależności od potrzeb ewidencyjnych może być rozbudowywana.

Na stronie WN konta 130 ujmuje się w szczególności:
· wpływy środków pieniężnych od dysponenta wyższego stopnia na realizację  wydatków przewidzianych w planie finansowym,
· wpływy środków odprowadzanych z kasy,
· wpływy należności przypisanych na kontach rozrachunkowych,
· wpływy z tytułu zwrotu wydatków dokonanych w tym samym roku, w którym poniesiono wydatki,
· wpływy z tytułu pomyłek banku, pozostałe rozrachunki,
· wpływy kar i odszkodowań,
· odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bankowym,
· wpływy darowizn pieniężnych na rzecz jednostki.

Na stronie MA  konto 130 ujmuje się w szczególności: 
· środki  pobrane z banku do kasy na realizację wypłat gotówkowych,
· zapłatę zobowiązań,
· przelewy podatku, składek ZUS, wynagrodzeń,
· zwrot niewykorzystanych dotacji celowej,
· pomyłki bankowe, inne rozrachunki,
· przekazanie równowartości odpisu na rachunek funduszu socjalnego.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że stosowana technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia sprawozdań finansowych, budżetowych lub innych określonych w odrębnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów.
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych. W przypadku dochodów nieujętych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje się według podziałek klasyfikacji budżetowej.
Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont:
· wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku;
· dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:
· przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223;
· przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 – Rachunek środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych - służy do ewidencji  środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, którym dysponuje jednostka.

Na stronie WN konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na  stronie MA ujmowane są rozchody środków z rachunku bankowego.

Na stronie WN konta 135 ujmuje się w szczególności:
· równowartość naliczonego odpisu na ZFŚS,
· wpływ gotówki wpłaconej z kasy,
· odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bankowym ZFŚS.

Na stronie MA konta 135 ujmuje się w szczególności:
· podjęcie gotówki do kasy,
· przelewy na pokrycie zobowiązań z tytułu realizacji zadań ZFŚS.

Ewidencja szczegółowa do konta 135 winna umożliwiać ustalenie stanu środków na rachunku ZFŚS; zapisy na tym koncie winny być zgodne z wyciągiem bankowym.

Konto 135 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 – Rachunek środków depozytowych
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innym rachunku niż rachunek bieżący i ZFŚS.


Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionym rachunku bankowym:
· sum depozytowych
· inne sumy na zlecenie

Na stronie WN konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych w szczególności:
· wpływy z tytułu wadiów i zabezpieczeń,
· odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bankowym,
· inne dotyczące zadań zleconych.

Na stronie MA konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych w szczególności na:
· wpływy z tytułu wadiów i zabezpieczeń,
· inne dot. zadań zleconych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego zadania.

Konto 139 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan  środków pieniężnych znajdujących się na rachunku depozytowym.

Konto 141 - Środki pieniężne w drodze - służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze (środki pieniężne znajdujące się między kasą jednostki, a jej rachunkami bankowymi lub odwrotnie).

Na stronie WN konta 141 ujmuje się zwiększenia stanów środków pieniężnych w drodze, a na stronie MA – zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

W ewidencji Szkoły Podstawowej w Słonowicach wprowadzono oznaczenie:  

141.01.000.01 - środki pieniężne w drodze dla wydatków budżetowych,
141.01.000.02 - środki pieniężne w drodze dla dochodów budżetowych,
141.03.000.02 - środki pieniężne w drodze na potrzeby ZFŚS.

Konto 141 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

ZESPÓŁ 2 –  „ROZRACHUNKI  I  ROSZCZENIA”

Konta zespołu 2 – Rozrachunki i roszczenia służą do ewidencji rozrachunków i roszczeń. 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 to należności i zobowiązania bezsporne, których tytuły i kwoty uznają zarówno wierzyciele, jak i dłużnicy.

Roszczenia to należności kwestionowane przez kontrahentów, które w przypadku dochodzenia ich drogą sądową stają się roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sądu.

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

Należności, roszczenia, zobowiązania ujmuje się w księgach w wartości ustalonej przy ich powstaniu.

Konto 201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług, a także należności z tytułu przychodów finansowych z wyjątkiem rozrachunków należności zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych.

W razie niedotrzymania zapłaty  od odbiorców w umownym terminie, należne odsetki nalicza się na koniec każdego kwartału i księguje się je na koncie rozrachunków z odbiorcami 
i dostawcami w korespondencji z kontem 750. 

Na stronie WN konta 201 ujmuje się w szczególności:
· zapłatę zobowiązań,
· odsetki należne od odbiorców (dłużników) za zwłokę w regulowaniu należności jednostki,
· należne kary i odszkodowania związane z dostawami,
· zmniejszenia zobowiązań wobec dostawców na podstawie otrzymanych faktur korygujących,
· odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowiązań.

Na stronie MA konta 201 ujmuje się w szczególności:
· zobowiązania za dostawy i usługi wynikające z otrzymanych faktur lub rachunków,
· zobowiązania z tytułu odsetek za zwłokę, z tytułu kar umownych,
· zobowiązania z tytułu działalności ZFŚS,
· zobowiązania z tytułu działalności konta depozytowego
· wpłat należności za zrealizowane dostawy i usługi oraz zaliczek od odbiorców,
· odpisanie należności od odbiorców przedawnionych i umorzonych.

Prowadzona ewidencja szczegółowa do konta 201 zapewnia możliwość wydzielenia należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów. Ponadto umożliwia ustalenie należności i zobowiązań w podziale wymaganym w sprawozdaniach budżetowych 
i finansowych.

Konto 201 może mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązań występujących na kontach rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami.

Saldo WN oznacza stan należności i roszczeń, a saldo MA stan zobowiązań.

W bilansie wykazuje się należności skorygowane o odpisy aktualizujące wynikające z konta 290.

Konto 221 – służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. Ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej może być też stosowana alternatywnie na kontach korespondujących z kontem należności z tytułu dochodów budżetowych.
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych - służy do ewidencji rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych lecz nieprzelanych do budżetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych – służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:
· w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;
· okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności:
· okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;
· okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 – Rozrachunki z budżetami –  służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz 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 według 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.
W zakresie ewidencji podatku VAT wprowadza się następujące konta z możliwością rozszerzenia analityki :
· Konto 225.01 – Podatek VAT należny podlegający odprowadzeniu w danym miesiącu 
· Konto 225.02 – Podatek VAT naliczony podlegający rozliczeniu w danym miesiącu
· Konto 225.04 -  Podatek VAT rozliczenie z Gminą Kobylnica
· Konto 225.05 - Rozliczenia podatku VAT.

Konto 229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne - służy do ewidencji   rozrachunków publicznoprawnych z innych tytułów niż wynikające z ustawy Ordynacja podatkowa, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych z ZUS (inne, np. Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych).

Na stronie WN konta 229 ujmuje się należności (np. z tytułu wypłaconych zasiłków) oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań (np. z tytułu korekt uprzednich rozliczeń), a na stronie MA ujmuje się zobowiązania z tytułu składek, otrzymane wpłaty i inne zmniejszenia należności 
z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Na stronie WN konta 229 ujmuje się w szczególności:
· zapłatę należnych składek,
· zapłatę naliczonych odsetek w regulowaniu składek,
· odpisanie zobowiązań przedawnionych.

Na stronie MA konta 229 ujmuje się w szczególności:
· naliczenie składek ZUS,
· naliczenie odsetek od nieterminowej zapłaty składek,
· zwrot nadpłaconych składek,
· odpis należności umorzonych i przedawnionych.

Do konta tego prowadzi się ewidencję analityczną zapewniająca możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań z tyt. rozrachunków z poszczególnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytułów tych rozrachunków i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 229 może wykazywać 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 i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na koncie 231 ujmuje 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 wynagrodzeń danego okresu zalicza się wynagrodzenia za czas przepracowany lub za pracę wykonywaną w danym okresie oraz należne dodatkowe wynagrodzenia roczne, a także zasiłki chorobowe pokrywane przez zakład pracy.

Na stronie WN konta 231 ujmuje się  w szczególności:
Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:
· wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,
· wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;
· wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń
· potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Imienna ewidencja umożliwia ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika, ponadto ewidencja ta umożliwia rozliczenie list płac i ustalenie imiennych należności od pracowników z tytułu nadpłaconych wynagrodzeń oraz imiennych zobowiązań z tytułu nieodebranych w terminie wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności od pracowników np. z tytułu nadpłaconych wynagrodzeń, saldo MA oznacza stan zobowiązań z tytułu naliczonych, a nie wypłaconych wynagrodzeń.

Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” - służy do ewidencji należności i zobowiązań wobec pracowników z  innych tytułów niż wynagrodzenia np. należności z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, pożyczek mieszkaniowych z ZFŚS , zobowiązania z tytułu delegacji, ryczałtu samochodowego, ekwiwalentu za odzież roboczą, dofinansowania do doskonalenia i dokształcanie nauczycieli. 

Na stronie WN  konta 234 ujmuje się w szczególności: 
· wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztów jednostki,
· zwrot wydatków dokonanych ze środków własnych, a związanych z działalnością jednostki,
· obciążenia za odpłatne świadczenia jednostki na rzecz pracownika,
· należności z tytułu niedoborów i szkód oraz kar obciążających pracownika,
· zapłacone zobowiązania wobec pracownika,
· należności od pracowników z tytułu pożyczek z ZFŚS.

Na stronie MA  konta 234 ujmuje się w szczególności:
· wpłaty należności od pracowników,
· uznania z tytułów wydatków pokrytych przez pracowników w imieniu jednostki,
· poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiące rozliczenie zaliczek wypłaconych pracownikom,
· wpłaty z tytułu zwrotu zaliczek i pożyczek,
· sporne roszczenia skierowane na drogę sądową,
· odpisanie należności przedawnionych i umorzonych lub z których dochodzenia zrezygnowano ze względu na nieistotną wartość.

Do konta 234 prowadzi się ewidencję analityczną imienną dla poszczególnych pracowników.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo WN stanowi sumę sald należności, a saldo MA wykazuje sumę zobowiązań wynikających z kont imiennych poszczególnych pracowników.

W bilansie wykazuje się należności pomniejszone o odpisy aktualizujące dotyczące należności z  innych tytułów niż wydatki budżetowe.

Konto 240 – Pozostałe rozrachunki  - służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a ponadto może być używane do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń. 

Na stronie WN konta 240 ujmuje się w szczególności:
· udzielone pożyczki wraz z wymagalnymi  od nich odsetkami (z wyjątkiem udzielanych pracownikom),
· stwierdzone niedobory i szkody  w aktywach rzeczowych i pieniężnych (w wartości netto),
· rozliczenie nadwyżek aktywów rzeczowych i pieniężnych,
·  wypłaty wynagrodzeń,
· wypłaty sum na zlecenie, o dzieło, sum depozytowych oraz zwrot  pozostałości tych sum,
· roszczenia sporne,
· należności wewnątrzzakładowe,
· odpisanie zobowiązań przedawnionych,
· odprowadzenie różnych potrąceń z list płac (z tytułu zobowiązań księgowanych na tym koncie),
· naliczone przez banki opłaty obciążające (na podstawie przepisów i umów) obce sumy znajdujące się na rachunku sum  depozytowych lub na zlecenie,
· błędne obciążenia i korekty błędnych uznań dokonanych przez bank (na podstawie wyciągów bankowych)


Na stronie MA konta 240 ujmuje się w szczególności:
· zobowiązania za dostawy usług i roboty dotyczące inwestycji,
· ujawnione nadwyżki składników aktywów,
· rozliczenia niedoborów i szkód,
· wpłaty z tytułu zwrotu udzielonych pożyczek i należnych  odsetek,
· zobowiązania z tytułu dokonanych potrąceń z list wynagrodzeń na rzecz różnych jednostek (z wyjątkiem podatków i składek  ZUS),
· wpływy sum depozytowych i na zlecenie,
· naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, jeśli zwiększają zobowiązania wobec właścicieli tych  sum,
· odpisanie zasądzonych lub oddalonych roszczeń spornych,
· odpisanie należności i roszczeń nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych,
· naliczone odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań,
· błędne uznania i korekty obciążeń bankowych.
 
Ewidencję analityczną do konta 240 prowadzi się według jednostek i osób uwzględnieniem tytułów poszczególnych rozrachunków, roszczeń i rozliczeń oraz zakresów działalności, 
z którymi są związane.

Na koncie 240 mogą występować dwa salda będące sumą sald występujących na kontach analitycznych. Saldo WN oznacza stan należności i roszczeń, a saldo MA – stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

W bilansie należności wykazuje się po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizacyjne, które są księgowane na koncie 290 po stronie MA.

Konto 245 - Wpływy do wyjaśnienia -  służy do ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych i innych tytułów.
· Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.
· Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.
Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.

Konto 290 – Odpisy aktualizacyjne należności – służy do ewidencji odpisów aktualizacyjnych należności wątpliwych oraz należności z tytułu odsetek przypisanych, ale nie zapłaconych do dnia bilansowego, a także wartości przypisanych należności z tytułu pozostałych przychodów operacyjnych, które nie zostały wypłacone do dnia bilansowego.

Należności wątpliwe to takie, co do których jest prawdopodobne, że nie zostaną zapłacone w terminie i w pełnej wysokości, a przedwczesne byłoby uznanie ich za ściągalne.

Odpisów aktualizacyjnych dokonuje się również w odniesieniu do należności spornych, jeżeli wątpliwe jest wygranie sprawy lub niepewne jest późniejsze wyegzekwowanie wierzytelności mimo wygranej sprawy oraz zasądzonych kosztów postępowania i odsetek do czasu ich zapłaty.

Odpisy aktualizacyjne należności powinny uwzględnić także przyczyny ich dokonania, które wystąpiły po dniu bilansowy, ale zostały ujawnione do dnia sporządzenia bilansu (zgon kontrahenta, postanowienie o upadłości)

Odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów finansowych – zależnie od tytułu należności, której dotyczy odpis aktualizacyjny.

Na koncie 290 ujmuje się  też wartość zasądzonych, ale nie zapłaconych do dnia bilansowego należności z tytułu opłat sądowych.

Należności umorzone, przedawnione lub nieściągalne zmniejszają dokonane uprzednio odpisy aktualizacyjne ich wartość.

Na stronie WN konta 290 ujmuje się :
· zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z zapłatą należności ,
· zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w związku z umorzeniem oraz przedawnieniem należności.

Na stronie MA konta 290 ujmuje się:
· odpis aktualizujący należności wątpliwe oraz zwiększenie odpisu . 

Konto 290 może wykazywać saldo MA, które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych, a jeszcze nie zapłaconych przez kontrahentów jednostki do dnia bilansowego.

Odpisy aktualizacyjne korygują (zmniejszają) wykazywane w aktywach bilansu należności, do których te odpisy zostały dokonane i dlatego ewidencja szczegółowa do konta 290 powinna zapewnić ustalenie odpisów aktualizujących wartość poszczególnych należności według tytułów i grup.

ZESPÓŁ 3 – „MATERIAŁY I TOWARY”     
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310) i rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300).
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 300 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową - także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

Konto 300 - Rozliczenie zakupu - służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), robót i usług, a w szczególności do ustalenia wartości materiałów, towarów w drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje się:
· faktury dostawców krajowych i zagranicznych łącznie z naliczonym podatkiem od towarów i usług, zwanym dalej "podatkiem VAT";
· podatek VAT, podatek akcyzowy, cło pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje się:
· wartość przyjętych dostaw i usług;
· naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzędem skarbowym bezpośrednio lub po spełnieniu określonych warunków;
· naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego, dotyczący składników majątku obrotowego, zwiększający ich wartość lub obciążający właściwe koszty albo rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne;
· naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego, dotyczący środków trwałych, inwestycji rozpoczętych oraz wartości niematerialnych i prawnych, zwiększający ich wartość.
Konto 300 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiały i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub usług niefakturowanych.

Konto 310 - Materiały służy do ewidencji zapasów materiałów, które znajdują się w magazynie. Dotyczy to głównie oleju opałowego, paliwa, gazu. Zakupy środków czystości, materiałów biurowych dokonywane są na potrzeby bieżące.

W jednostce zakupy oleju opałowego, paliwa, gazu zalicza  się bezpośrednio w koszty działalności, materiały te podlegają inwentaryzacji na dzień 31 grudnia i stan zapasów ewidencjonuje się na koncie 310.

Na stronie WN konta 310 ujmuje się zwiększenia ilości i wartości stanu zapasów materiałów, a na stronie MA – jego zmniejszenia (rozchody z magazynu).

Konto 310 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan zapasów materiałów w cenach zakupu.

ZESPÓŁ 4 – "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"
Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).
Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych i kosztów operacji finansowych.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.

Konto 400 – Amortyzacja - służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zużycie materiałów i energii - służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.

Konto 402 - Usługi obce -  służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

Konto 403 - Podatki i opłaty -  służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia - służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).
Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia - służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 409 - Pozostałe koszty rodzajowe - służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.
Faktury  i inne dokumenty stanowiące dowód księgowy, które wpłyną do księgowości po 5 dniu miesiąca następującego po miesiącu, którego zakup towarów lub usług dotyczy mogą być ujęte w ewidencji kosztów i zobowiązań w miesiącu w którym wpłynęły (według daty wpływu dokumentu do księgowości).

Jeżeli jednostka otrzyma faktury kosztowe po dniu bilansowym, ale przed zamknięciem ksiąg rachunkowych i złożeniem sprawozdania finansowego do jednostki nadrzędnej – faktury te będą ujęte w księgach roku, którego dotyczą. Jeśli jednak faktury kosztowe wpłyną do jednostki po dacie sporządzenia sprawozdania finansowego i przekazania do jednostki nadrzędnej – faktury te zostaną ujęte w księgach rachunkowych tego okresu, w którym dokumenty otrzymano – dotyczy złożenia sprawozdania - bilans.

ZESPÓŁ 7 – „PRZYCHODY I KOSZTY  ICH  UZYSKANIA”

Konta zespołu 7 – „Przychody i koszty ich uzyskania”-  przeznaczone są do ewidencji związanych z działalnością podstawową, w szczególności:
1. przychodów z tytułu dochodów budżetowych – konto 720
2. przychodów i kosztów finansowych – konto 750 i 751
3. pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych – konto 760 i 761

Konto 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych - służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.

Na stronie WN konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie MA konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez te organy. 

Na stronie WN konta 720 ujmuje się w szczególności:
· odpisy lub zmniejszenia należności z tyt. podatków i opłat oraz należności z tyt. operacji finansowych w korespondencji z kontami 221, 240,

Na stronie MA konta 720 ujmuje się w szczególności:
· przychody z tytułu finansowych dochodów budżetowych przypisanych kontrahentom w korespondencji z kontem 221,
· przychody ze sprzedaży aktywów finansowych w cenie sprzedaży w korespondencji z kontami 101, 130, 240.

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 – Przychody finansowe - służy do ewidencji przychodów finansowych nie stanowiących dochodów budżetowych. 
Na koncie 750 po stronie MA ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, a w szczególności odsetki od nieterminowych wpłat należności.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody z operacji finansowych na stronę MA konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 – Koszty finansowe – służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie WN konta 751 ujmuje się w szczególności odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań. 

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę WN konta  860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 – Pozostałe przychody operacyjne - służy do ewidencji pozostałych przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym przychodów nie podlegających ewidencji na kontach 720, 750.

Na stronie MA konta 760 ujmuje się w szczególności:
· przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
· przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie ;
· odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
· równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Wn konta 800;

W końcu roku obrotowego sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę MA  konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 – Pozostałe koszty operacyjne – służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.



Na stronie WN konta 761 ujmuje się w szczególności:
· koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
· kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W końcu roku obrotowego sumę pozostałych kosztów operacyjnych przenosi się na stronę WN  konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.




ZESPÓŁ  8 – „FUNDUSZE,  REZERWY  I  WYNIK  FINANSOWY”

Konta zespołu 8  służą do ewidencji  funduszy, wyniku finansowego jednostki, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

Na kontach tego zespołu ewidencjonuje się;
· fundusz jednostki – konto 800
· dotacje – konto 810
· zakładowy fundusz świadczeń socjalnych- konto 851
· wynik finansowy – konto 860
 
Konto 800 – Fundusz jednostki - służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych 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:
· przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
· przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222;
· przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
· różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
· wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu
· niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
· wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
· wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
· równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:
· przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;
· przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;
· wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
· różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
· wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
· wartość objętych akcji i udziałów;
· wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Fundusz jednostki może ulec zmianie także z innych przyczyn, określonych  każdorazowo w przepisach szczególnych.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki. 

Konto 810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje.
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się - równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się - przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych - służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń.

ZFŚŚ tworzy się przede wszystkim z odpisów obciążających koszty działalności jednostki.

Odpis na ZFŚŚ dokonywany jest na początku roku dla planowanej liczby zatrudnionych, podlega korekcie w końcu roku kalendarzowego, jeśli faktyczny różni się od stanu planowanego.

Przy naliczaniu odpisu na ZFŚS zarówno na początku roku, jak i korekty na końcu roku należy uwzględniać ustalenia dotyczącej  przeciętnej liczby zatrudnionych podane w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r.

Odpis dla nauczycieli nalicza się od kwoty ustalonej corocznie w ustawie budżetowej.

Ponadto fundusz zwiększa się z tytułu :
· odsetek naliczonych od środków tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,
· odsetek od udzielonych pożyczek.

Kierunki i zasady wykorzystania środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych jednostki określa regulamin ZFŚS.

Środki pieniężne tego funduszu, gromadzone na odrębnym rachunku bankowym, ewidencjonuje się na koncie 135, natomiast pozostałe składniki aktywów i pasywów nie podlegają wyodrębnieniu na specjalnych kontach, z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z tego funduszu, które księguje się bezpośrednio na koncie 851.

Wszystkie zwiększenia ZFŚS księguje  się na koncie 851 po stronie MA, zaś zmniejszenia łącznie z kosztami działalności ujmuje się po stronie WN

Do konta 851 należy prowadzić ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie:
1. stanu zwiększeń i zmniejszeń ZFŚS z podziałem według tytułów zwiększeń i kierunków wykorzystania
2. wykorzystania poniesionych kosztów oraz uzyskanych przychodów poszczególnych działalności, w układzie dostosowanym do planu finansowego tego funduszu.

Konto 851 może wykazywać saldo MA, które oznacza stan zakładowego funduszu socjalnego będącego w dyspozycji jednostki.  

Konto 860 – Wynik finansowy – służy do ustalenia na koniec roku wyniku  finansowego jednostki.
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
· poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
· kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:
· uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;
· dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740.

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


2. KONTA POZABILANSOWE

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane są :
1) 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami”
2) 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych”
3) 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”
4) 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”.


WZAJEMNE ROZLICZENIA MIĘDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 
Prowadzi się odrębną ewidencję dla każdego przedmiotu wyłączeń, tj. dla: 
przychodów i kosztów; ewidencja obejmuje księgowane oddzielnie narastająco przychody i koszty, będące następstwem wzajemnych świadczeń pomiędzy jednostkami objętymi łącznym sprawozdaniem.
Należności i zobowiązań wzajemnych (od jednostek objętych łącznym sprawozdaniem); należności od jednostek objętych łącznym sprawozdaniem są ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne należności), natomiast na stronie Ma ich zapłata. Saldo konta 976 (wzajemne należności) będzie oznaczało stan należności do wyłączenia w łącznym sprawozdaniu. 
Zobowiązania względem jednostek objętych łącznym sprawozdaniem są ewidencjonowane na stronie Ma konta 976 (wzajemne zobowiązania), natomiast na stronie Wn ich zapłata. Saldo konta 976 (wzajemne zobowiązania) będzie oznaczało stan należności do wyłączenia w łącznym sprawozdaniu. 
Zysków zawartych w aktywach, nieodpłatnie przekazanych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych pomiędzy jednostkami; ewidencja obejmuje składniki majątku trwałego przekazane innym jednostkom objętym łącznym sprawozdaniem w wartości netto przekazanych aktywów. 

PLAN FINANSOWY

Konto 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych” - służy do ewidencji planu wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych oraz jego zmian. 

Na koncie tym ujmuje się również: 
a. plan niewygasających wydatków do realizacji w roku następnym,
b. równowartość zrealizowanych wydatków,
c. wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
 
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Na stronie WN ujmuje się kwoty planu finansowego, zmiany planu (zwiększenie z zapisem dodatnim, zmniejszenie z zapisem ujemnym).
Na stronie MA ujmuje się równowartość zrealizowanych wydatków, wydatki niewygasające, ujęte w planie finansowym do realizacji w roku następnym, wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Do konta 980 należy prowadzić ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków.

Plan finansowy księgowany jest w okresach jednomiesięcznych, na koniec danego miesiąca, zrealizowane wydatki na podstawie obrotów na paragrafach wydatków, zgodnie ze sprawozdaniem RB 28S, zmiany planu na podstawie Zarządzeń Wójta Gminy Kobylnica i Uchwał Rady Gminy w Kobylnicy.

ZAANGAŻOWANIE

Zaangażowaniem jest wywołanie przez dysponenta środków takiego stanu prawnego, który spowoduje w przyszłości dokonanie wydatków odpowiednich środków finansowych jednostki budżetowej.

Za zaangażowanie środków w Szkole Podstawowej w Słonowicach odpowiada Dyrektor, a w razie jego nieobecności osoba upoważniona.

Szkoła Podstawowa w Słonowicach prowadzi ewidencję prawnego zaangażowania środków ujętych w planach finansowych wydatków budżetowych .

Ewidencja ta służy do określenia wartości środków finansowych wyżej wymienionych źródeł, które zostały zadysponowane na określone cele i muszą być zabezpieczone na pokrycie przyszłych zobowiązań.

Zaangażowanie ewidencjonuje się na następujących kontach:

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych  przyszłych lat

Na kontach pozabilansowych obowiązuje zasada jednostronnego zapisu, a ewentualnych sald występujących na tych kontach na koniec roku nie ujmuje się w bilansie.

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

Na stronie WN ujmuje się równowartość dokonanych w danym roku budżetowym wydatków budżetowych oraz równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego (nadwyżka zaangażowania ponad realizowane w danym roku wydatki przeksięgowana 31 grudnia z konta 998 na Ma 999) 

Na stronie MA ujmuje się zaangażowanie wydatków budżetowych bieżącego roku, czyli umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność wydatkowania środków budżetowych w danym roku.

Do konta 998 należy prowadzić szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków .
Ujęte na koncie 998 zaangażowanie wydatków budżetowych wykazuje się w kwartalnych sprawozdaniach – RB 28S czyli stronę Ma konta 998 narastająco od początku roku.
Suma wykazanego zaangażowania nie może być mniejsza od wykazanych wydatków i występujących na koniec okresu zobowiązań wymagalnych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Na stronie WN konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowania wydatków budżetowych dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatków danego roku.

Na stronie MA ujmuje się równowartość zaangażowania wydatków lat przyszłych.

Do konta 999 prowadzi się ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo MA, które oznacza wartość zaangażowanych wydatków budżetowych lat przyszłych.

Zakładowy plan kont oraz zakres ewidencji analitycznej, uwzględniający obowiązek grupowania danych o dochodach i wydatkach oraz wydatkach i kosztach, także w przekroju klasyfikacji budżetowej, został opracowany tak, aby prowadzona według niego ewidencja umożliwiła sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu oraz pozostałych sprawozdań finansowych określonych przepisami. Zakładowy plan kont oraz powyższa klasyfikacja budżetowa została opracowana w oparciu o aktualny stan prawny. 
Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem sprawuje Główny Księgowy.


3. WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PROJEKTÓW DOFINANSOWANYCH  Z FUNDUSZY EUROPEJSKICH I INNYCH ZRÓDEŁ ZAGRANICZNYCH

Do prowadzenia ewidencji księgowej projektów dofinansowanych z funduszy europejskich i innych źródeł zagranicznych stosuje się konta wprowadzone w jednostce z oznaczeniem czwartej cyfry.
Czwarta cyfra oznacza źródło otrzymania środków na realizację zadań:
· otrzymane środki pochodzące ze źródeł zagranicznych nie podlegających zwrotowi,   środki te ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - „1”, 
· otrzymane środki na współfinansowanie programów realizowanych ze środków bezzwrotnych pochodzących z Unii Europejskiej; środki te ujmuje się z oznaczeniem czwartej cyfry – „2”, 
· otrzymane środki na realizację PROJEKTÓW w zakresie budżetu środków europejskich; środki te ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry – „7”, 
· otrzymane środki pochodzące z budżetu państwa na realizację PROJEKTÓW; środki te ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - „9”. 

Projekty realizowane w ramach dofinansowania z Funduszy Europejskich i innych źródeł zagranicznych oznacza się literą „P” i cyfrą, która oznacza projekt do realizacji np. „P – 1”, „P – 2” itd.


4. WYKAZ KSIĄG POMOCNICZYCH   

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:
· 011 „Środki trwałe” według: 
· księgi inwentarzowej
Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny:
· dla wszystkich środków trwałych z podziałem na grupy odpowiadające KŚT
 i zawiera następujące informacje:
	datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu
	numer inwentarzowy obiektu
	nazwę środka trwałego
	specyfikację wszystkich części składających się na zespół komputerowy lub inny składający się z określonych części złożony środek trwały
	wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych
	wartość po aktualizacji
	wartość po ulepszeniu
	symbol klasyfikacji środków trwałych
	stawkę amortyzacji
	roczną i miesięczną kwotę amortyzacji
	metodę amortyzacji
	rok budowy lub produkcji
	miejsce eksploatacji (pole spisowe)
	datę rozchodu i numer dowodu
	numer pozycji księgowania rozchodu
	wartość umorzenia na moment rozchodu
	wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego.
· 013 „Pozostałe środki trwałe” według (należy wybrać):
· księgi inwentarzowej
· 014 „Zbiory biblioteczne” 
· według poszczególnych zbiorów bibliotecznych, w księgach inwentarzowych
· 020 „Wartości niematerialne i prawne” według zasad analogicznych dla środków trwałych
· 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” według zasad podanych dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
· 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych
· 080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” według:
	poszczególnych zadań inwestycyjnych
· 101 „Kasa”
· według: poszczególnych kas 
· 130 „Rachunek bieżący jednostki” według szczegółowości planu finansowego wydatków i dochodów budżetowych
· 135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” według poszczególnych funduszy
· 139 „Inne rachunki bankowe” według rodzaju wydzielonych środków oraz według kontrahentów
· 141 „Krótkoterminowe aktywa finansowe” według:
	operacji gospodarczych
·    201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” według rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami
· 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” według dłużników podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą
· 225 „Rozrachunki z budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem
rozrachunków
·   231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według pracowników jednostki i innych osób fizycznych, wobec których zostały naliczone wynagrodzenia lub świadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń
· 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” według poszczególnych pracowników oraz według tytułów rozrachunków, zaliczki w walutach obcych wypłacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki
· 240 „Pozostałe rozrachunki” według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i rozliczeń
· 245 „Wpływy do wyjaśnienia” według poszczególnych niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych 
· 290 „Odpisy aktualizujące należności” według dłużników, od których należności dokonano odpisu aktualizującego
· 300 „Rozliczenie zakupu” według poszczególnych transakcji zakupu: materiałów, towarów i usług, dla ustalenia wartości materiałów i towarów w drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych
· 310 „Materiały” według kartotek ilościowo-wartościowych poszczególnych materiałów, w tym opakowań i odpadków, z podziałem na materiały znajdujące się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie
· Koszty według rodzajów, ujęte na kontach 400–405 i 409, według pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków
· 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” według pozycji planu finansowego; w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa uwzględnia zasady rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach sporządzane przez te organy
· 750 „Przychody finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów oraz według pozycji rachunku zysków i strat
· 751 „Koszty finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz według pozycji rachunku zysków i strat
· 760 „Pozostałe przychody operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów, pozycji rachunku zysków i strat z wyodrębnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczególnych pozycji przychodów o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie
· 761 „Pozostałe koszty operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków, pozycji rachunku zysków i strat z wyodrębnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczególnych pozycji kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie
· 800 „Fundusz jednostki” według:
	tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
· 810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje” według:
	podziałek klasyfikacji budżetowej 
	jednostek, którym przekazano dotacje
	jednostek, których dotyczą płatności z budżetu środków europejskich
· 851 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” według:
	źródeł zwiększeń i kierunków wykorzystania funduszu




ROZDZIAŁ III
Wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych i opis systemu komputerowego rachunkowości

1. Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Słonowicach prowadzone są za pomocą systemu PROGMAN, program finansowo-księgowy, firmy WOLTERS KLUWER POLSKA Sp. z o. o. ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa.
2. Program Finansowo-Księgowy jest dostosowany do aktualnie obowiązujących przepisów prawa. 
· Zapewniona jest automatyzacja zapisów i identyfikacja osoby odpowiedzialnej.
· Program Finanse zapewnia wystarczającą ewidencję analityczną. 
· Symbol konta analitycznego można rozbudować do 20 cyfr (znaków). 
· Dodatkowo można zawrzeć informację o numerze zadania, funduszu, klasyfikacji budżetowej oraz jednostce. 
· Wszystkie zestawienia mogą być wyświetlane na ekranie monitora oraz kierowane na drukarkę przy czym program pozwala na pełną kontrolę użytkownika nad tworzonym (przeglądanym) zestawieniem. 
3. Program „PROGMAN” zapewnia również wymagane przez ustawę o rachunkowości oznaczenie zestawień (zarówno na ekranie jak i na wydruku) skróconą nazwę jednostki, nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej, nazwą programu przetwarzania, oznaczenia co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia. 

Program finansowo - księgowy obejmuje zadania zawierające: 
1. Definiowanie planu kont 
2. Ewidencje dokumentów księgowych 
3. Automatyczne tworzenie sprawozdań budżetowych i finansowych 
4. Analizę dziennych zapisów księgowych 

Plan kont jest zgodny z opracowanym zakładowym planem kont i obejmuje:
1. Konta syntetyczne 
2. Konta analityczne 
3. Konta pozabilansowe 

Oznaczenie konta w programie zawiera: 
1. Numer konta 
2. Nazwę konta 

Stosowane algorytmy:
1. Numery pozycji księgowych – każdy wprowadzony dokument księgowy otrzymuje kolejny unikatowy numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastająco w podziale na rodzaj dokumentu księgowego, składającego się na dziennik częściowy. 
2. Storno „na czerwono” – w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty ze znakiem „minus”. 
3. Obroty miesiąca to suma zaksięgowanych dokumentów w podanym miesiącu obrachunkowym. 
4. Obroty narastająco równe są sumie BO i zaksięgowanych dokumentów w danym miesiącu włącznie. 
5. Naliczenie salda konta – w zależności od charakterystyki konta jest liczone po stronie Wn lub Ma.

Szczegółowy opis przeznaczenia programów znajduje się w dokumentacji technicznej dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem. Opis działania i instrukcje znajdują się w zakładce „pomoc”. 

Program Płace – przeznaczony jest do naliczania wynagrodzeń osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, zadeklarowanych przez pracownika potrąceń, podatków oraz składek ZUS. Wprowadzenie określonych danych pozwala na automatyczne sporządzenie list płac oraz wygenerowania deklaracji podatkowych i ZUS, rocznych kart wynagrodzeń oraz rozliczania zwolnień lekarskich. 

Program Zlecone – przeznaczony jest  do rozliczania umów cywilnoprawnych oraz innych świadczeń. Jego głównym zadaniem jest automatyczne naliczanie wypłat według indywidualnie zdefiniowanych szablonów z uwzględnieniem nieobecności, potrąceń oraz klasyfikacji budżetowej.

Program Kadry  – przeznaczony jest do przygotowania i wydrukowania m.in.: umowy o pracę, angaży, informacji o warunkach zatrudnienia, rozwiązania stosunku pracy, świadectwa pracy oraz zaświadczenia o zatrudnieniu. Służy również do przygotowania zestawień kadrowych, takich jak zestawienia nieobecności lub zestawienia stanu zatrudnienia.

Program Przelewy  - główną funkcjonalnością systemu jest przygotowanie i eksport przelewów do zewnętrznych systemów bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a także przelewy do Urzędu Skarbowego i do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

Program Kasa - umożliwia kompleksową obsługę obrotu gotówkowego w zakresie jednej lub wielu kas. Przypisanie kasy do kasjera oraz ustalenie w każdej kasie stanu początkowego i pogotowia kasowego to tylko niektóre z wielu funkcjonalności systemu.

Program PŁATNIK jest programem udostępnianym przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych. Celem programu jest zapewnienie pełnej obsługi dokumentów ubezpieczonych. Rozliczenia z ZUS- em dokonuje się za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 
Opis działania programu znajduje się w zakładce „pomoc”. 

System bankowy  działa na podstawie umowy świadczenia usług z Bankiem Spółdzielczym w Sławnie. Program służy do obsługi bankowej drogą elektroniczną. Program wykonuje następujące czynności: 
· polecenia przelewów 
· zbiorcze wydruki poleceń przelewów, wyciągów bankowych
· podgląd bieżący operacji i stanu kont. 





