Załącznik 
do Zarządzenia nr 37 /12
Wójta Gminy Kwidzyn
z dnia 29  czerwca 2012r.
Określenie sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych dla Urzędu Gminy
I. Zakładowy plan kont
Przyjmuje się jako podstawę rachunkowości Urzędu Gminy Kwidzyn plan kont określony w załączniku  

Nr 2 i Nr 3 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia  5 lipca 2010r., z uwzględnieniem poniższych  

ustaleń:
a. konta księgi głównej

1. ponoszone koszty ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 „ Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”; 
w związku z tym nie prowadzone będą konta zespołu 5 i 6,

2. konta nie wymieniono w wykazie kont nie prowadzi się  w Urzędzie Gminy Kwidzyn, ponieważ nie  

występują operacje podlegające ewidencji na tych kontach,

3. prowadzona ewidencja materiałów na koncie 310 – materiały,  prowadzona jest na koniec roku nanosi się stan materiałów na podstawie spisu z natury na dzień 31 grudnia   tj. paliwo   i węgiel. Przyjmuje się zasadę, że zakupywane przez jednostkę materiały w ciągu roku  uznaje się za zużyte w dacie wydania do zużycia,
4.na koncie 013- pozostałe środki trwałe – ujmowane będą wyłącznie pozostałe środki trwałe o wartości od 1000 zł do 3500 zł; umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania. Umorzenie 
to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.             Do pozostałych środków trwałych zalicza się m.in.:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
· aparaty telefoniczne, 
· maszyny do liczenia, 
· kosiarki, 
· telewizory,
· aparaty fotograficzne, 
· sprzęt ogólnego zastosowania, 
· urządzenia  biurowe.
Do środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych podlegających wyłącznie ewidencji ilościowej podlegają między innymi:
-  wyposażenie biurowe: np. biurka, krzesła, szafy, stoły, regały itp.,

- drobny sprzęt AGD np. odkurzacze,  lodówka itp.,
- dywany, chodniki,
- wentylatorki
5. rozrachunki z dostawcami powstające i opłacane w tym samym miesiącu nie podlegają ewidencji 
na koncie 201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami; operacje te są ujmowane w księdze głównej wyłącznie w dacie zapłaty. Za miesiące kwartalne rachunki przyjęte w miesiącu następnym do dnia 5,   na koniec roku do 20 stycznia podlegają ewidencji na koncie 201.
6. równowartość zrealizowanych wydatków będzie ujmowana na stronie Ma konta pozabilansowego 
980 – plan finansowy wydatków budżetowych w okresach miesięcznych na podstawie miesięcznych sprawozdań z wykonania planu wydatków budżetowych.
b. wykaz kont ksiąg pomocniczych
Do kont księgi głównej prowadzone są następujące konta ksiąg pomocniczych:

1. konto  011 –środki trwałe: „kartoteki inwentarzowe”, stanowiące wykaz poszczególnych obiektów, sporządzony z podziałem na grupy rodzajowe określone w odrębnych przepisach,

2. konto 013 – pozostałe środki trwałe: księgi inwentarzowe, stanowiące wykaz poszczególnych  obiektów, sporządzony z podziałem na grupy rodzajowe,

3. konto 020 – wartości niematerialne i prawne: księga inwentarzowa, w której grupowane są zakupywane licencje i umarzane jednorazowo100% w wartości  zakupu,
4.  konto 071 – umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych: stawki zgodnie  

z ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych, wg grup  środków trwałych i wg wartości niematerialnych i prawnych,
5. konto 072- umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz     

    zbiorów bibliotecznych ewidencja prowadzona jest wg pozostałych środków trwałych oraz wg wartości   

    niematerialnych i prawnych
6.  konto 080 – środki trwałe w budowie( inwestycje): ewidencja prowadzona jest w kartach kosztów  

według poszczególnych zadań inwestycyjnych,
7.  konto 101- kasa: raporty kasowe,
8.  konto 130 – rachunek bieżący jednostek budżetowych: ewidencja jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej,

9.  konto 135 – rachunki specjalnego przeznaczenia: ewidencja prowadzona jest według wpływów i  

     rozchodów umożliwiające ustalenie obrotów i stanu środków każdego z funduszy,
10.  konto 139 -  inne rachunki bankowe- ewidencja według poszczególnych rachunków,
11.konto – 141 – środki pieniężne w drodze ewidencja księgowa prowadzona jest na bieżąco,
12.konto – 201 – rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  - ewidencja należności i zobowiązań   prowadzona jest według poszczególnych kontrahentów, umożliwiająca ustalenie przebiegu rozrachunków oraz ustalenie salda na koniec okresu sprawozdawczego,
13.konto – 221 – należności z tytułu dochodów budżetowych: ewidencja prowadzona jest według  dłużników, tytułów należności z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej,
14.konto – 222 – rozliczenie dochodów budżetowych: ewidencja zrealizowanych przez jednostkę  dochodów prowadzona jest na bieżąco,

15.konto 223 -  rozliczenie wydatków budżetowych: ewidencja rozliczenia przez jednostkę wydatków budżetowych według poszczególnych otrzymanych środków w tym wydatków w  ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich,
16.konto – 224- rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych wg podmiotów,

17.konto 225- rozrachunki z budżetami- prowadzone jest odrębnie dla podatku dochodowego od umow zleceń, podatku zryczałtowanego, i podatku od płac,

18. konto 226 – długoterminowe należności budżetowe ewidencję analityczną prowadzi się według dłużników  - księgowa podatkowa,
19.konto – 229- pozostałe rozrachunki publicznoprawne ewidencja prowadzona jest w sposób umożliwiający rozliczenie z ZUS-em czyli : ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy,

20. konto 231 – rozrachunki z tytułu wynagrodzeń prowadzone jest według: wynagrodzenia pracowników Urzędu Gminy, wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia, umowy o dzieło i itp. ,wynagrodzenia z tytułu agencyjnych i innych,

21. konto 234- pozostałe rozrachunki z pracownikami –ewidencję szczegółową prowadzi się odrębnie wg osób ( pracowników),

22 konto 240 – pozostałe rozrachunki – ewidencję prowadzi się wg poszczególnych tytułów rozrachunków i roszczeń,

23. konto 245 – wpływy do wyjaśnienia – ewidencję szczegółową prowadzi się według tytułów,

24. konto 290 – odpisy aktualizujące należności – ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej i dłużników,

25. konto 310 – materiały – analitykę prowadzi się według rodzaju materiałów,

26.konto  400 – amortyzacja – ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

27. konto 401 – zużycie materiałów i energii -  ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

28. konto 402 – usługi obce - ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

29. konto 403 – podatki i opłaty - ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

30. konto 404 – wynagrodzenia - ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

31. konto 405 – ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia -  ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,
32. konto 409 – pozostałe koszty rodzajowe -  ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji budżetowej,

33.konto 800 – fundusz jednostki- ewidencja prowadzona jest w podziale według rodzaju funduszu,
34. konto 851 – zakładowy fundusz świadczeń socjalnych – ewidencja prowadzona jest do przychodów i  

     kosztów działalności funduszu według tytułów,

35.konto pozabilansowe 998 – zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego – ewidencja     

     prowadzona jest według klasyfikacji budżetowej,
36.konto pozabilansowe – zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat – ewidencja według   

    klasyfikacji budżetowej.

II  Wykaz kont dla Urzędu Gminy Kwidzyn

Zespół 0 - Majątek trwały

	011 
	Środki trwałe

	013   
	Pozostałe środki trwałe

	015
	Mienie zlikwidowanych jednostek

	020  
	Wartości niematerialne i prawne

	030  
	Długoterminowe aktywa finansowe

	071  
	Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych

	072  


	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych

	080  
	Środki trwałe w budowie ( inwestycje)


Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

	101  
	 Kasa

	130
	Rachunek bieżący jednostki

	135
	Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

	139
	Inne rachunki bankowe

	140
	Krótkoterminowe aktywa finansowe

	141
	 Środki pieniężne w drodze


Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

	201 
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	224
	Rozliczenie  dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

	225  
	Rozrachunki z budżetami

	226  
	Długoterminowe należności budżetowe

	229
	Pozostałe rozrachunki  publicznoprawne

	231 
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	234  
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami

	240  
	Pozostałe rozrachunki

	245
	Wpływy do wyjaśnienia

	290 
	 Odpisy aktualizujące należności


Zespół 3 – Materiały i towary

	310 
	Materiały


Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

	400  
	Amortyzacja

	401 
	Zużycie materiałów i energii

	402
	Usługi obce

	403
	Podatki i opłaty

	404
	Wynagrodzenia

	405
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

	409
	Pozostałe koszty rodzajowe


Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty
	720
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych

	750  
	Przychody finansowe

	751
	Koszty finansowe

	760
	Pozostałe przychody  operacyjne

	761
	Pozostałe koszty operacyjne

	770
	Zyski nadzwyczajne

	771
	Straty nadzwyczajne


Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
	800  
	Fundusz jednostki

	810
	Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje

	840
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

	851  
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

	860
	Wynik finansowy


Konta pozabilansowe
	Nr konta
	Treść

	975
	Wydatki strukturalne

	976
	Wzajemne rozliczenia między jednostkami

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych

	981
	Plan finansowy niewygasających wydatków

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat


III  Zasady ewidencji analitycznej kont dla Urzędu Gminy Kwidzyn

	Numer

konta
	Zespół

kont
	Nazwa

konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	
	0
	Majątek trwały

	011
	
	Środki trwałe
	Prowadzona według poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych 
z ustaleniem komórek organizacyjnych lub osób gdzie znajdują się środki trwałe. 

Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego w księdze inwentarzowej, która zawiera: numer inwentarzowy /miesiąc/rok wprowadzenia do księgi.

Druki przychodu i rozchodu, które są wprowadzane do ewidencji analitycznej (np. OT,PT,LT, itp.) zawierają następującą numerację: nr kolejny/miesiąc/rok. – nadawany przez osobę odpowiadającą za prowadzenie ksiąg. Ewidencję szczegółową prowadzi się zgodnie 
z klasyfikacją rodzajową środków trwałych wydaną przez GUS. Środki trwałe umarza się jednorazowo za okres całego roku przy zastosowaniu stawek określonych 
w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Dolną granicę dla konta 011 ustala się kwotę 3 500 zł, przyjmuje się środki trwałe o mniejszej  wartości jeżeli jest już podobny zbiór zaewidencjonowany.
	Księga inwentarzowa środków trwałych prowadzona techniką komputerową. 
Ręcznie prowadzone są kartoteki poszczególnych środków trwałych.

	013
	
	Pozostałe środki trwałe
	Prowadzona według poszczególnych rodzajów wyposażenia oraz lokalizacji (kartoteki poszczególnych obiektów inwentarzowych). Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego w księdze inwentarzowej, która zawiera: nr księgi/grupa klasyfikacyjna/nr inwentarzowy. Ustala się dolną granicę wartości składników majątkowych ewidencjonowanych ilościowo o wartości zakupu na kwotę 1 000 zł. Maszyny biurowe, urządzenie gospodarstwa domowego, inwentarz specjalny oraz inny tzw. atrakcyjny ewidencjonuje się na koncie 013 bez względu na ich wycenę.

Podlegają umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.
	Prowadzona techniką komputerową; odrębnie księga ilościowo-wartościowa i tylko ilościowa prowadzona jest techniką ręczną na kartotekach.

	015
	
	Mienie zlikwidowanych jednostek
	Ewidencja stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanym przedsiębiorstwie komunalnym (zakład budżetowy lub gospodarstwo pomocnicze).
	Technika komputerowa

	020
	
	Wartości niematerialne i prawne
	Prowadzona według poszczególnych tytułów wartości niematerialnych 
i prawnych. Podlegają umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania Dolną granicę dla konta 020 ustala się kwotę 3 500 zł.
	Technika komputerowa

	030
	
	Długoterminowe aktywa finansowe
	Prowadzona jest według poszczególnych  tytułów wartości  składników długoterminowych aktywów finansowych.

	Technika komputerowa

	071
	
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane 
w korespondencji z kontem 400.

	Technika komputerowa

	072
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych,  wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
	Umarzane w 100 % w miesiącu wydania do używania – ewidencja prowadzona według zasad określonych do konta 013.
	

	073
	
	Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe
	Służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe
	

	080
	
	Środki trwałe w budowie                    ( inwestycje)
	Prowadzone oddzielnie dla każdego zadania inwestycyjnego w systemie komputerowym FK.
	Technika komputerowa

	
	1
	Środki pieniężne i rachunki bankowe

	101
	
	Kasa
	Ewidencja krajowej gotówki znajdującej się w kasie urzędu. Ewidencja analityczna prowadzona  odrębnie do każdych raportów kasowych. 
	Technika komputerowa

	130
	
	Rachunek bieżący jednostki
	1.Srodki na finansowanie jednostki 

2.Wydatki na podstawie wyciągu bankowego według klasyfikacji budżetowej – ewidencja analityczna dostosowana do sporządzania sprawozdań budżetowych z wykonania wydatków  budżetowych jednostki. Dochody jako jednostki urzędu księguje się na podstawie PK zgodnie 
z rachunkiem budżetu – 133.
	Technika komputerowa

	135
	
	Rachunki środków funduszy  specjalnego przeznaczenia
	Prowadzone jest dla zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, którymi dysponuje gmina.
	Technika komputerowa

	139
	
	Inne rachunki bankowe
	Ewidencja powinna zapewnić ustalenie stanów środków pieniężnych wg poszczególnych tytułów. 

	Wg kontrahentów, przeznaczenia (technika komputerowa)

	140
	
	Krótkoterminowe aktywa finansowe
	Ewidencję analityczną prowadzi się wg tytułów środków pieniężnych w drodze
	Technika komputerowa

	141
	
	Środki pieniężne w drodze


	Ewidencjonuje się środki pieniężne 
w drodze.

	

	
	2
	Rozrachunki i rozliczenia

	201
	
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
	Prowadzona według poszczególnych kontrahentów.
	Wg kontrahentów oznaczonych przy technice komputerowej. Na koniec każdego kwartału obowiązuje zestawienie wg klasyfikacji budżetowej należności i zobowiązań w celach sprawozdawczych.

	221
	
	Należności z tytułu dochodów budżetowych
	Konto analityczne do konta syntetycznego prowadzone jest według rodzaju podatków.

Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków 
z podatnikami.

Ewidencję szczegółową prowadzi się stosownie do instrukcji w sprawie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności, a mianowicie w zakresie: 

· podatków i opłat stanowią karty podatników wg poszczególnych tytułów (nazw), zobowiązań i należności – dla każdego podatnika,

· w zakresie dochodów nie objętych ordynacją podatkową ewidencję stanowią rozliczenia wg kontrahentów.

Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacją budżetową.
	Technika komputerowa 

	222
	
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji z kontem 130.
	Technika komputerowa

	223
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Prowadzona wg jednostek realizujących wydatki  z budżetu.
	Technika komputerowa

	224
	
	Rozliczenie  dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich
	Ewidencję szczegółową prowadzi się w sposób zapewniający rozliczenie dotacji według podmiotów, którym udzielono dotację i wg przeznaczenia.
	Technika komputerowa

	225
	
	Rozrachunki z budżetami
	Prowadzone konta analityczne według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem z podziałem na:

· podatek dochodowy od osób fizycznych (wynagrodzenia z osobowego funduszu płac),
· podatek dochodowy od osób fizycznych (wynagrodzenia z umów o dzieło, zlecenia i innych należności – PIT 8B 
i 8A),
· z tytułu podatku VAT.
	Podatek VAT i podatek dochodowy od osób fizycznych prowadzony techniką komputerową do programu sporządzania list płac.

	226
	
	Długoterminowe należności budżetowe
	Prowadzone jest na kontach należności budżetowych według poszczególnych należności i według dłużników.
	Technika komputerowa

	229
	
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Prowadzone jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji, z którymi dokonywane są rozliczenia.
	ZUS, Fundusz Pracy, PFRON, itp.

	231
	
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzeń pracowników.
	Technika komputerowa do programu sporządzania list wypłat wynagrodzeń.

	234
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków.
	Wg osób oznaczonych przy technice komputerowej.

	240
	
	Pozostałe rozrachunki
	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń 
i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych.
	Wg kontrahentów  oznaczonych przy technice komputerowej.

	245
	
	Wpływy do wyjaśnienia


	Prowadzone jest w sposób umożliwiający  rozliczenie poszczególne kwot niewyjaśnionych i wyjaśnionych
	Technika komputerowa

	290
	
	Odpisy aktualizujące należności
	Ewidencja odpisów aktualizujących należności wątpliwych i odsetek od należności przypisanych a nie wpłaconych.
	Technika komputerowa.

Przypis na koniec każdego kwartału w celach sprawozdawczych.

	
	3
	
	Materiały i towary
	

	310
	
	Materiały
	Ewidencja zapasów materiałów tj. paliwa i węgla.
	Technika ręczna kartoteki materiałowe wg. Poszczególnych jednostek

	
	4

	Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

	400
	
	Amortyzacja
	Ewidencja kosztów amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych 
i prawnych od wartości określonej 
w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, do których odpisy umorzeniowe są dokonywane na koniec roku.
	Technika komputerowa 

	401
	
	Zużycie materiałów i energii
	Ewidencja kosztów zużycia materiałów 
i energii na cele działalności podstawowej.
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.

	402
	
	Usługi obce
	Ewidencja kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej.
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.

	403
	
	Podatki i opłaty
	Ewidencja w szczególności z tytułu podatku od nieruchomości, podatku od środków transportu, a także opłaty notarialne.
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.

	404
	
	Wynagrodzenia
	Ewidencja 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. 
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.


	405
	
	Ubezpieczenia społeczne
	Ewidencja poniesionych kosztów z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy zlecenie, umowy o dzieło 
i innych umów.

	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.

	409
	
	Pozostałe koszty rodzajowe
	Ewidencja kosztów za używanie samochodów prywatnych do celów służbowych, koszty podróży służbowych, oraz innych pozostałych kosztów.
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.


	
	7
	Przychody , dochody i koszty
	

	720
	
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Ewidencja przychodów z tytułu dochodów budżetowych.
	Technika komputerowa, podział wg  klasyfikacji budżetowej.

	750
	
	Przychody finansowe
	Ewidencja  przychodów finansowych, 
a w szczególności odsetki od pożyczek, zapłacone odsetki od należności.
	Technika komputerowa

	760
	
	Pozostałe przychody operacyjne
	Przychody ze sprzedaży  środków trwałych, odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania kary i grzywny. 
	Technika komputerowa, 

	761
	
	Pozostałe koszty operacyjne
	Ewidencja w szczególności kar, odpisanych przedawnionych, umorzonych 
i nieściągalnych należności, kosztów postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazanych środków obrotowych.
	Technika komputerowa

	770
	
	Zyski nadzwyczajne
	Ewidencja dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia.
	Technika komputerowa

	771
	
	Straty nadzwyczajne
	Ewidencja ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia.
	Technika komputerowa

	
	8
	Fundusze, rezerwy  i  wynik   finansowy

	800
	
	Fundusz jednostki
	Prowadzona jest w podziale wg rodzajów funduszy w celu sporządzenia sprawozdania „zestawienie zmian w funduszu jednostki”.
	Technika komputerowa

	810
	
	Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
	Prowadzona jest według zadań, na które przekazano dotacje jak i rozliczeń z jednostkami, którym przekazano dotacje.
	Technika komputerowa

	840
	
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
	Prowadzona jest ewidencja do  długoterminowych należności budżetowych
	Technika komputerowa

	851
	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu.
	Technika komputerowa

	855
	
	Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
	Ewidencja równowartości mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organ założycielski 
i nadzorujący.
	Technika komputerowa

	860
	
	Wynik finansowy
	Służy do ustalenia wyniku finansowego.
	Technika komputerowa


Konta pozabilansowe

	Nr konta
	Treść
	Ewidencja

	975
	Wydatki strukturalne
	Ewidencja wydatków strukturalnych.

	976
	Wzajemne rozliczenia między jednostkami
	Ewidencja kwot wynikająca ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Ewidencja planu wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych oraz jego korekt.

	981
	Plan finansowy niewygasających wydatków
	Ewidencja planu niewygasających wydatków oraz równowartość  zrealizowanych wydatków obciążających ten plan, a także części niezrealizowanej lub wygasłej.

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. Ewidencja szczegółowa prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej.


IV  Zasady funkcjonowania kont dla Urzędu Gminy Kwidzyn

1. część opisowa Konta bilansowe

Zespół 0 – „Majątek trwały”

Konta zespołu O „Majątek trwały” służą do ewidencji:

a) rzeczowego majątku trwałego,

b) wartości niematerialnych i prawnych,

c) finansowego majątku trwałego,

d) umorzenia majątku,

e) inwestycji.

	Konto 011
	„Środki trwałe”


Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	011
	130, 080
	Przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących 
z zakupu gotowych środków trwałych lub  inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych.

	011
	800
	Przychody środków trwałych nowo ujawnionych.

	011
	800
	Nieodpłatne przyjęcie środków trwałych.

	011
	800
	Zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.


Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami) :
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	800
	011
	Wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, 
z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania

	800
	011
	Ujawnione niedobory środków trwałych

	800
	011
	Zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić :

a) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,

b) ustalenia osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

c) należyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

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


Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, nie podlegających ujęciu na kontach 011 wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

Na stronie Wn kona 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	013
	101,201, 080
	Środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji.

	013
	240
	Nadwyżki środków trwałych w używaniu.

	013
	072, 760
	Nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.


Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami) :
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072,
	013
	Wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji,  zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej.

	240
	013
	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 020
	„Wartości niematerialne i prawne”


Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych. 

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	020
	101,130,201, 240
	Przychód wartości niematerialnych i prawnych.

	020
	080
	Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku 
z zakończeniem inwestycji.

	020
	800, 760
	Nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych.

	020
	240
	Nadwyżki inwentaryzacyjne wartości niematerialnych i prawnych.


Na stronie Ma konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	071,072,
	020
	Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa wygasły lub są gospodarczo nieprzydatne.

	240
	020
	Niedobór wartości niematerialnych i prawnych.



Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych. 

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

	Konto 030
	„Długoterminowe aktywa finansowe”


Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych  aktywów finansowych, a w szczególności  akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych, o terminie dłuższym niż rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu długoterminowych aktywów finansowych. 

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	030


	101,130, 240,800
	Nabycie długoterminowych papierów wartościowych i innych aktywów za środki płatnicze.

	030
	750
	Podwyższenie wartości udziałów w wyniku przeznaczenia kapitału zapasowego lub rezerwowego na kapitał udziałowy lub akcyjny jednostki, w której dana jednostka posiada udziały.

	030
	750
	Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dłużnych długoterminowych papierów wartościowych.


Na stronie Ma konta 030 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	750
	030
	Rozchód długoterminowych aktywów finansowych.

	101,130,

011,013,

310
	030
	Uzyskane w wyniku likwidacji spółki, w której jednostka posiadała  udziały, składniki masy likwidacyjnej lub upadłościowej w postaci środków pieniężnych, środków trwałych (w wartości wg wyceny), pozostałych środków trwałych, materiałów.

	140
	030
	Przekwalifikowanie długoterminowych aktywów finansowych do krótkoterminowych aktywów finansowych.


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów. 

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów finansowych. 
	Konto 071
	„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”


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

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	071


	011,020
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji.

	071
	800
	Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia wskutek zmniejszenia wartości środków trwałych w wyniku aktualizacji.


Na stronie Ma konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	401
	071
	Odpisy umorzeniowe środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki oraz wartości niematerialnych i prawnych.

	011,020
	071
	Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakładu budżetowego środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

	800
	071
	Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją wartości początkowej środków trwałych podlegających stopniowemu umarzaniu.


Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową. 

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 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401. 

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 w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072


	013,020,240
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytułu likwidacji, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej.


Na stronie Ma konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	400,851,

853
	072
	Odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.

	013,020
	072
	Dotychczasowe umorzenie pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakładu budżetowego. 

	800
	072
	Umorzenie pozostały środków trwałych, otrzymanych jako pierwsze wyposażenie nowego obiektu sfinansowanych ze środków na inwestycje.


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

	Konto 080
	„Środki trwałe w budowie ( inwestycje)”


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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imienniu, 

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

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

4) rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi. 

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów , w szczególności: 

1) środków trwałych, 

2) wartości niematerialnych i prawnych, 

3) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie, 

4) 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 środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 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: 

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

2) krótkoterminowych papierów wartościowych, 

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

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

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych. 

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

	Konto 101
	„Kasa”


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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 

1) stanu gotówki w walucie polskiej, 

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

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym. 

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

Typowe zapisy  strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:
	Wn 
	Ma
	Treść operacji

	101
	130,135,139,140
	Podjęcie gotówki z banku – czek

	101
	139,140
	Wpływy środków pieniężnych w drodze


Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:
	Wn
	Ma
	Operacje gospodarcze

	140
	101
	Odprowadzenie do banku pobranej gotówki

	013, 080,400,201,231, 234,240

310,400

 i inne właściwe konta
	101
	Wypłaty z kasy


	Konto 130
	„Rachunek bieżący jednostki”


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

Konto 130 ze względu  na prowadzony przez Gminę odrębny rachunek bankowy - służy do ewidencji dochodów PK z rachunku bieżącego budżetu i wydatków realizowanych bezpośrednio 
z rachunku. 

Do rachunku bieżącego jednostki budżetowej (urzędu) dla dochodów i wydatków występują zapisy na kontach odpowiednio 222 i 223, a saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu (nie później niż do 31 grudnia) przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, zaś w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800 „Fundusz jednostki”. 


Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych: 

1) na podstawie PK z rachunku budżetu gminy wg dziennych wpływów konta 133 z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem  101, 140, 221 lub innym właściwym kontem.
2) Otrzymanych na realizacje wydatków budżetowych  zgodnie z planem finansowym  
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągu bankowego, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.   

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.

	Konto 135
	„Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”


W systemie komputerowym zastosowano podział na:

135-01 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

135-02 Gminny Fundusz Ochrony Środowiska

Konto 135 służy do ewidencji środków  zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz gminnego funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej, którym dysponuje jednostka.

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

Ewidencja szczegółowa  do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.

Konto 135 może wykazywać 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, w tym na rachunkach pomocniczych  i rachunkach  specjalnego przeznaczenia. 

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

1) czeków potwierdzonych, 

2) sum depozytowych, 

3) sum na zlecenie, 

4) 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 bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków piniężnych dla każdego  wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 

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

	Konto 140
	„Krótkoterminowe aktywa finansowe”


Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów  finansowych, w szczególności akcji, udziałów i innych papierów wartościowych  wyrażonych  zarówno w walucie polskiej, jak też w walutach obcych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:  

1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych, 

2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie polskiej           i obcej  z podziałem na poszczególne waluty obce, 

3)  wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym. 

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych. 

	Konto 141
	„Środki pieniężne w drodze”


Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze znajdujących się między kasą urzędu a jego rachunkiem bieżącym.
Na stronie Wn konta 141 księguje się pobranie środków pieniężnych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma konta 101 - kasa,

b) z rachunku bieżącego urzędu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - rachunek bieżący urzędu.
Na stronie Ma konta 141 księguje się przekazanie środków pieniężnych w drodze:

a) na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 - rachunek bieżący urzędu,

b) do kasy, w korespondencji ze stroną Wn konta 101 - kasa.

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

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

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

	Konto 201
	„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”


Prowadzi się dla celów ewidencji analitycznej konta 201 z dodatkową numeracją np. 201-02 stan należności,201-03 stan zobowiązań itd. dla poszczególnych kontrahentów.

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

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań. 

	Konto 221
	"Należności z tytułu dochodów budżetowych"


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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy 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. 
Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu są dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań.  
Ewidencja szczegółowa do konta 221  prowadzona jest  według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej w programie księgowości podatkowej. 

Konto szczegółowe prowadzi się:

1) dla każdego podatnika i inkasenta - odrębne konto w każdym podatku,

2) dla każdej jednostki budżetowej, banku - odrębne konto w każdym podatku.

Przykład:
	Ewidencja syntetyczna
	Ewidencja analityczna
	Ewidencja szczegółowa

	221-010
	-01095-0750
	01-nr podatnika

	221-600
	-60016-0690
	02-nr podatnika

	221-700

itd….
	-70005-0470
	03-nr podatnika


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”



Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową 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  przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.
Konto to może wykazać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. Saldo konta 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”


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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:

1)  na koniec rok przeniesienie na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowane wydatki budżetowe, w tym wydatki budżetu państwa  w ramach współfinansowania programów                 i projektów realizowanych ze środków europejskich  na konto 800,
2) 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:

1)  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.
Na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w zakresie , w którym środki te stanowią  dochody Gminy. 

Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacz stan środków pieniężnych  otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek budżetu gminy w korespondencji z kontem 130.  

	Konto 224
	„Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”


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

Na stronie Wn ujmuje się dotacje przekazane przez organ dotujący, a na stronie Ma wartość  dotacji  uznanych  za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegółowa (analityka) do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji, według jednostek oraz przeznaczenia.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221. 

Typowe zapisy konta 224 „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	
	
	Wn
	Ma

	1.
	Przelew przyznanych dotacji budżetowych
	224
	130

	2.
	Uznanie dotacji za rozliczone
	810
	224

	3.
	 Zwrot dotacji w roku jej przekazania
	130
	224

	4.
	Przypis dotacji do zwrotu
	221
	750

	5.
	Zwrot dotacji w roku następnym
	130
	221


	Konto 225
	„Rozrachunki z budżetami”


W systemie komputerowym zastosowano podział na:

225-1    Podatek dochodowy umowy zlecenia, o dzieło itp. (PIT 4),
225-1-1 Podatek zryczałtowany PIT-8A,
225-2    Podatek dochodowy pracowników (PIT4).
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu podatków – podatek dochodowy od osób fizycznych, podatek VAT i wynikających z funkcji płatnika potrąceń na podatek dochodowy od osób fizycznych. 

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. 

	Konto 226
	„Długoterminowe należności budżetowe"


Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń 
z budżetem, a w szczególności należności z tytułu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsiębiorstw innych podległych jednostek, należności hipotecznych oraz należności długoterminowych, których termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane są księgowania. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności: 

1) inne długoterminowe należności, w korespondencji z kontem 840. 

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności: 

1) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 221. 

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość mienia zlikwidowanych jednostek, przekazanego do odpłatnego korzystania, oraz wartość należności zahipotekowanych, oraz wartość długoterminowych należności. 

	Konto 229
	„Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"


W systemie komputerowym zastosowano podział na:

229-2 Ubezpieczenia społeczne, 

229-3 Ubezpieczenia zdrowotne,
229-4 Fundusz pracy.
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 

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

	Konto 231
	„Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"


Do systemu komputerowego wprowadza się podział na:

231-1 - do ewidencji wynagrodzeń pracowników Urzędu Gminy,

231-2 – do ewidencji wynagrodzeń z tytułu umowy zlecenia, umowy o dzieło, itp.,
231-3 – do ewidencji umów agencyjnych i innych tp.
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, 

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń, 

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń, 

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

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

	Konto 234
	„Pozostałe rozrachunki z pracownikami"


W celu prowadzenia ewidencji analitycznej wprowadza się w systemie komputerowym konto
234, które służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia. 
Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

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

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych, 

3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, 

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki, 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych, 

3) wpływy należności od pracowników. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków. 
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników. 

	Konto 240
	„Pozostałe rozrachunki"


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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a w szczególności: wypłaty udzielonych pożyczek, z wyjątkiem udzielonych pracownikom, które ewidencjonowane są na koncie 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”, spłaty zaciągniętych pożyczek, wypłaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyżek w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowiązań,

Na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń, a w szczególności: spłaty udzielonych pożyczek, wpływy zaciągniętych  pożyczek, wpływy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyżki w składnikach majątkowych, rozliczenie niedoborów i szkód w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, potrącenia na listach płac inne niż zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych i składki na ubezpieczenia społeczne, odpisanie należności umorzonych, nieistotnych, zasądzonych lub oddalonych roszczeń spornych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów. 

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań. 
	Konto 245
	„ Wpływy do wyjaśnienia"


Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych , a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych.  

Na stronie Wn konta 245 - ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 – ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 245 powinna zapewnić ustalenie niewyjaśnionych kwot. 

Konto 245 może wykazać  saldo Ma, które oznacza  stan niewyjaśnionych wpłat. 

	Konto 290
	„Odpisy aktualizujące należności"


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

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

Zespół 3 - " materiały i towary" 
	Konto 310
	Materiały


Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów. 

Zakup opału nie podlega ewidencji ilościowo-wartościowej  lecz przy zakupie księgowane są bezpośrednio w koszty. Na koniec roku przeprowadzona jest inwentaryzacja i spisywany jest stan  opału. Stan opału w oparciu o spis z natury wprowadzony jest w księgowości na konta materiałowe. Kartoteki ilościowo-wartościowe opału na cele grzewcze prowadzone są ręcznie przez pracownika pionu finansowego, wg obiektów z rozbiciem na rodzaje opału. Zakup paliwa  do samochodów służbowych nie podlega ewidencji ilościowo- wartościowej. Na koniec roku  stan paliwa z kart drogowych spisywany jest w księgowości na konta materiałowe. W styczniu następnego roku stan paliwa i opału spisywany jest     w koszty. 

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. 

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia .

 Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" 
Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. 

Na kontach zespołu 4 ujmuje się również koszty finansowane ze środków 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
	„Amortyzacja"


Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowa według stawek amortyzacyjnych. 

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. 

 Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

	Konto 401
	„Zużycie materiałów i energii"


Konto 401 służy do ewidencji kosztów  zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej. 

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
	Konto 402
	„Usługi obce"


Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności  podstawowej. 

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty z tytułu usług obcych, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 402 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
	Konto 403
	„Podatki i opłaty"


Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu oraz opłaty notarialnej. 

Na stronie Wn konta 403 ujmuje się poniesione koszty z wyżej wymienionych tytułów, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 403 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
	Konto 404
	„Wynagrodzenia"


Konto 404 służy do ewidencji kosztów z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej 
i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty brutto, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 404 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
	Konto 405
	„Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"


Konto 405 służy do ewidencji kosztów  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 ww., a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 405 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
	Konto 409
	„Pozostałe koszty rodzajowe"


Konto 409 służy do ewidencji kosztów  działalności podstawowej , które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na tym koncie ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych ,koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych i innych pozostałych kosztów.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztów. 

 Saldo konta 409 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 
Zespół 7 – „Przychody , dochody i koszty
Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty " 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 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
Ewidencję szczegółową prowadzi się stosownie do potrzeb planowania, analizy 
i sprawozdawczości.
	Konto 720
	„Przychody z tytułu dochodów budżetowych”


Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy dochodów budżetowych a na stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 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  saldo konta 720 przenosi się na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 
	Konto 750
	„Przychody finansowe”


Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, 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 według przepisów o rachunkowości podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych, ujmowane są na koncie 750 okresowo, 
na podstawie danych z ewidencji podatkowej. 

Ewidencja szczegółowa do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów  finansowych z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860. 
Na koniec roku  konto 751 nie wykazuje salda.

	Konto 751
	„Koszty finansowe”


Konto 751 służy do ewidencji  kosztów  finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych  papierów wartościowych, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest tak aby zapewnić wyodrębnienie  w zakresie kosztów operacji finansowych – naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań..
W końcu roku obrotowego przenosi się koszty na stronę Wn konta 860.  
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
	Konto 760
	„Pozostałe przychody  operacyjne"


Konto 760 służy do ewidencji przychodów  niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 770,720,730,750. 

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1)  przychody ze sprzedaży materiałów, w wartości cen zakupu lub nabycia, 
2)  przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie, 

3) odpisane przedawnione   zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe. 

W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Ma konta 860. 
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda
	Konto 761
	„Pozostałe koszty operacyjne"


Konto 761 służy do ewidencji  kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. 

Na stronie Wn konta 761 ujmuje się w szczególności kary, odpisane przedawnione, umorzone 
i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące należności, koszty postępowania spornego 
i egzekucyjnego. 

W końcu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi się na konto Wn konta 860. 
Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" 
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z budżetu.

	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 (ujemny wynik finansowy) z konta 860, 

2) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
3) równowartość odpisów  amortyzacyjnych od  środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,
4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych, 

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

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku  bilansowego roku ubiegłego z konta 860, 
2) przeksięgowanie , pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych  z konta 223;
3)  różnice z aktualizacji środków trwałych, 
4)  wpływ  środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
5)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie,
6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartość objętych akcji i udziałów,

Do konta 800 należy tak prowadzić ewidencja szczegółową aby zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które 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 dotacje przekazane przez jednostki budżetowe w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz równowartość środków budżetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych. 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się  przeksięgowanie w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800-  „Fundusz jednostki”.
Ewidencję analityczną do konta 810 należy prowadzić według jednostek, którym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji. 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

	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 zmniejszenie 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. 

W Urzędzie Gminy na koncie 840 ewidencjonowane są w szczególności należności przyszłych okresów z tytułu sprzedaży ratalnej nieruchomości w korespondencji z kontem 226.

	Konto 851
	„Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"


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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem     według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń, 

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne    rodzaje działalności socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 
	Konto 860
	„ Wynik finansowy"


Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.  

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

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400 i 401, 402, 403, 404, 405, 409,
2) wartość sprzedanych materiałów w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

3) kosztów operacji finansowych oraz pozostałych kosztów operacyjnych w korespondencji z kontem   

    761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

1) uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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 975
	„Wydatki struktualne”


Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych  wydatków strukturalnych w jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest według kont klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu.
	Konto 976
	„Wzajemne rozliczania między jednostkami ”


Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzania łącznego sprawozdania finansowego.
	Konto 980
	„Plan finansowy wydatków budżetowych”


Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego korekt w urzędzie gminy.
Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty (zwiększenia „+”, zmniejszenia „-”,poprzez księgowania na PK na koniec okresu sprawozdawczego), 
a na stronie Ma: 
1) równowartość zrealizowanych (wykonanych) wydatków  budżetowych (konto 130) poprzez księgowanie na PK na koniec okresu sprawozdawczego, 

2)   wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji  w roku następnym (uchwała Rady Gminy o niewygasających wydatkach). Równowartość wydatków niewygasających do realizacji w roku następnym, 

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest równoważna jak koto 130. 

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

	Konto 981
	„Plan finansowy niewygasających wydatków”


Konto 981 służy do ewidencji planu niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. 
Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków   budżetowych,
a na stronie Ma równowartości zrealizowanych wydatków obciążających ten plan, a także części niezrealizowanej lub wygasłej planu. 

Na koniec roku nie powinno występować saldo.
	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 oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

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 według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

	Konto 999
	„Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"


Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego,  z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

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

V  Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla Urzędu Gminy Kwidzyn

	SYMBOL
	NAZWA

KONTA

	KONTO

SYNTETYCZNE
	KONTO

ANALITYCZNE
	

	Zespół 0
	Majątek trwały

	011
	
	Środki trwałe

	
	01
	Grunty gr. 0

	
	02
	Budynki, lokale i obiekty inżynierii lądowej gr. I i II

	
	03
	Urządzenia techniczne i maszyny gr. III, IV, V i VI

	
	04
	Środki transportu gr. VII

	
	05
	Inne środki trwałe gr. VIII

	013
	
	Pozostałe środki trwałe 

	
	1 itd.
	Według prowadzonych ksiąg

	015
	
	Mienie zlikwidowanych jednostek

	
	1 itd.
	Zlikwidowana jednostka ……….. itd.

	020
	
	Wartości niematerialne i prawne

	
	1
	Licencja na programy komputerowe

	030
	
	Długoterminowe aktywa finansowe

	
	1
	Udziały w EXPOM Nowy Dwór

	
	2
	Udziały PW i K Kwidzyn

	
	3
	Udziały Zakład Utylizacji Odpadów w Gilwie Małej

	
	4
	Udziały Spółka z o.o.” Zdrowie” Kwidzyn

	
	5
	Udziały Park Przemysłowo Technologiczny w Górkach

	
	6  itd.
	Udziały …………………….itd.

	071
	
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

	
	02
	Budynki, lokale i obiekty inżynierii lądowej gr. I i II

	
	03
	Urządzenia techniczne i maszyny gr. III, IV, V i VI

	
	04
	Środki transportu gr. VII

	
	05
	Inne środki trwałe gr. VIII

	072
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych ,wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych

	
	1 itd.
	Według prowadzonych ksiąg

	080
	
	Środki trwałe w budowie ( inwestycje)

	
	(sambl rozdziału) 
01010 itd.
	wg zadań inwestycyjnych………… itd.

	101
	
	Kasa

	
	01
	RK dochodów

	
	02
	RK wydatków

	
	03
	RK kanalizacja Podzamcze- Gurcz

	
	04
	RK depozyty

	
	05
	RK PFRON

	
	06
	RK Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

	
	07 itd.
	RK…………….itd.

	130
	130
	Rachunek bieżący jednostek budżetowych

	135
	
	Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

	
	1
	Rachunek Zakładowy Fundusz Świadczeń  Socjalnych

	
	
	

	139
	
	Rachunek bieżący depozyty

	
	1
	PFRON- uczeń na wsi

	
	2
	Lokata środków

	
	3
	Fundusz alimentacyjny

	
	4
	Fundusz pracy- młodociani

	
	8
	Mniejszość niemiecka

	140
	140
	Krótkoterminowe aktywa finansowe

	201
	
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

	
	01 itd.
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg kontrahentów

	221
	
	Należności z tytułu dochodów budżetowych

	
	-010-01095-0750-nr podatnika
	Jak w opisie konta

	222
	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	223
	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	224
	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

	
	1 itd.
	Według jednostek otrzymujących dotacje

	225
	
	Rozrachunki z budżetami

	
	1
	Podatek dochodowy umowy zlecenia, o dzieło itp.(PIT 4)

	
	1-1
	Podatek zryczałtowany PIT – 8A

	
	2
	Podatek dochodowy pracowników (PIT 4)

	226
	
	Ewidencję prowadzi się według dłużników i według klasyfikacji budżetowej

	229
	
	Pozostałe rozrachunki publiczno- prawne

	
	2
	Ubezpieczenia społeczne 

	
	3
	Ubezpieczenia zdrowotne

	
	4
	Fundusz Pracy

	231
	
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	
	1
	Wynagrodzenia pracowników Urzędu Gminy

	
	2
	Wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia, umowy o dzieło i itp.

	
	3
	Wynagrodzenia z tytułu umów agencyjnych i innych umów.

	234
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami

	240
	
	Pozostałe rozrachunki

	
	1 itd.
	Według przeznaczenia

	245
	
	Wpływy do wyjaśnienia według tytułów

	
	
	Materiały i towary

	310
	
	Materiały

	400
	
	amortyzacja

	401
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Zużycie materiałów i energii ( tj. § 421,426)

	402
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Usługi obce (tj.§ 427,428,429,430,433 434,435 do 440)

	403
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Podatki i opłaty (tj.§ 443,448 do 453)

	404
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Wynagrodzenia (tj. §401,404,410,,417,)

	405
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia  (tj.§ 302, 303 do 306,311,321,324 do 326,406,407,411,412,428,444)

	409
	wg pozycji planu  klasyfikacji budżetowej
	Pozostałe koszty rodzajowe (tj.§ 285, 300, 414, 431, 432, 454, 456, 457, 458, 460, 461, 464, 465, 467, 468, 470, 415, 416, 418, 422, 423, 424, 425, 441, 442, 490, 495, 6010).


	800
	
	Fundusz jednostki

	
	1
	Zmniejszenia funduszu wg tytułów

	
	1-1 itd.
	Zmniejszenia funduszu wg tytułów itd.

	
	2
	Zwiększenia funduszu wg tytułów

	
	2-1 itd.
	Zwiększenia funduszu wg tytułów itd.

	810
	
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

	
	wg podmiotom przyznanych dotacji 
	Np.02,03.itd.

	840
	
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

	
	Ewidencja szczegółowa
	Ewidencja szczegółowa należności  przyszłych okresów  

	851
	
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

	860
	
	Wynik finansowy

	
	1 itd.
	Według  tytułów

	KONTA POZABILANSOWE


	975
	
	Wydatki strukturalne

	976
	
	Wzajemne rozliczenia między jednostkami

	980
	
	Plan finansowy wydatków budżetowych

	981
	
	Plan finansowy niewygasających wydatków

	998
	
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

wg podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego

	999
	
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

wg podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego
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