                                                                                                                           Załącznik nr 2a 

                                                                                              do zarządzenia Nr 0050.106.2017

                                                                                                          Burmistrza Miasta i Gminy                    

                                                                                                                                Suchedniów

                                                                                                                        z dn. 29.12.2017r
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZĘDU GMINY
	


I. Zasady funkcjonowania kont dla Urzędu Miasta i Gminy Suchedniów

1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Aktywa trwałe

Konta zespołu 0 - służą do ewidencji:

- rzeczowych aktywów trwałych;

- wartości niematerialnych i prawnych;

- długoterminowych aktywów finansowych;

- umorzenia składników aktywów trwałych;

1. Aby rzeczowy majątek trwały mógł być zaliczany do środków trwałych musi spełnić następujące warunki:

· ma stanowić własność a jeżeli nie jest własnością to jednostka musi mieć prawo jego amortyzowania,

· jest kompletny i zdatny do użytkowania o wartości początkowej 5.000,00 zł              i powyżej,

· przewidywany okres użytkowania (ekonomicznej użyteczności powinien być dłuższy niż 1 rok),

· jest przeznaczony do użytkowania na własne potrzeby lub do oddania                  w używanie na warunkach umowy najmu, dzierżawy lub innej umowy                    o podobnym charakterze.

      2. Zużywanie się środków trwałych powoduje utratę wartości inwentarzowej tych środków.

Proces ten ewidencjonowany jest jako:

amortyzacja - tj. zaliczenie utraconej wartości środków trwałych do kosztów,

umorzenie - tj. korekta wartości początkowej (księgowy odpis).

Amortyzację rozpoczyna się następnego miesiąca po miesiącu przyjęcia do używania    do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia środka trwałego z jego wartością początkową lub w którym postawiono obiekt w stan likwidacji, sprzedaży, uznano za trwale nieczynny lub stwierdzono jego brak.

Odpisów jw. przy środkach trwałych dokonuje się raz w roku. Odpis jednorazowy całej wartości początkowej w momencie przyjęcia do używania należy zastosować                    w przypadku pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości materialnych          i prawnych o niskiej wartości początkowej.

Nie amortyzuje się gruntów.
3. Wartości niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkę, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania,                      o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż 1 rok, przeznaczone do użytkowania na własne potrzeby jednostki, a w szczególności;

· autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

· prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobnictwa,

· know-now.
Wartości niematerialne i prawne o wartości 5.000,- zł i więcej amortyzuje się w czasie, natomiast poniżej wartości  5.000,- zł amortyzuje się  w 100 % w momencie zakupu.
      4.Finansowy majątek trwały obejmuje:

a) aktywa pieniężne,

b) instrumenty kapitałowe, wyemitowane przez inne jednostki,

c) wynikające z kontraktu prawo do otrzymania aktywów pieniężnych lub prawo              do wymiany instrumentów finansowych z inną jednostką na korzystnych warunkach.

Zatem aktywa pieniężne są to aktywa w formie krajowych środków płatniczych, walut obcych i dewiz.

Do aktywów pieniężnych zaliczamy te aktywa, które są płatne lub wymagalne w ciągu      3 miesięcy od dnia ich otrzymania, wystawienia, nabycia lub założenia.

Instrumenty kapitałowe natomiast to kontrakty, z których wynika prawo do majątku jednostki pozostałego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli.

Konto 011 – „Środki trwałe”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych. Nie podlegają ujęciu na koncie 011 środki trwałe podlegające ewidencji na kontach 013, 015. 

     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.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

- ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,

- należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

- ustalenie wartości gruntów stanowiących własność jednostki samorządu terytorialnego, przekazanych w użytkowanie wieczyste innym podmiotom.

    Ewidencja szczegółowa do konta 011 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej:
· w systemie komputerowym PUMA, moduł środki trwałe.

    Ewidencja szczegółowa musi być prowadzona zgodnie z obowiązującą Klasyfikacją Środków Trwałych określoną rozporządzeniem.

    Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
Typowe zapisy strony Wn konta 011 - Środki trwałe
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

3.

      4.

     5.

6.

          7.

      8.

9.
     10.
   11.
	Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych uzyskanych w wyniku:

- zakupu gotowych środków trwałych niewymagających montażu (w cenie nabycia plus niepodlegający odliczeniu VAT)

- zakończonej inwestycji rozliczanej we własnym zakresie

- nieodpłatnego otrzymania

- ujawnienia nadwyżek

Wartość zakończonej inwestycji w obcych środkach trwałych

Zwiększenie wartości początkowej środka trwałego o koszty inwestycji ulepszającej

Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku urzędowej aktualizacji wyceny

Wartość otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji właściwego organu ( w dotychczasowej wartości początkowej);

a) wartość dotychczasowego umorzenia

b) wartość nieumorzona
Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych uzyskanych w wyniku nabycia gruntu

Otrzymanie w wyniku zamiany w okresie gwarancji środka niesprawnego na środek sprawny

Nabycie prawa wieczystego użytkowania gruntu

Przywrócenie do ewidencji gruntów oddanych w wieczyste użytkowanie (wcześniej wycofanych z ewidencji)
Nabycie prawa wieczystego użytkowania gruntu

Przekazanie gruntów w wieczyste użytkowanie (księgowanie        w ewidencji analitycznej do konta 011)
	080,201
                      080

800

240

080

080                                  

                      800 
071                 800

240

201,240

          201,240,130

800
               240,130

011


Typowe zapisy strony Ma konta 011 - Środki trwałe
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1. 

2.      

3. 
4.

     5.

6.
7.


	Wycofanie środków trwałych z eksploatacji z tytułu:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zużycia lub zdarzenia losowego 

a) wartość dotychczasowego umorzenia, 

b) wartość nieumorzona.

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji

- sprzedaży:

a) wartość nieumorzona

b) wartość dotychczasowego umorzenia

Zmniejszenie wartości początkowej środka trwałego na skutek częściowej likwidacji (wartość dotycząca likwidowanej części);

a) wartość nieumorzona

b) dotychczasowe umorzenie
Nieodpłatne przekazanie środków trwałych

- wartość nieumorzona,

- dotychczasowe umorzenie

Obniżenie wartości początkowej środka trwałego na skutek rządowej aktualizacji wyceny

Rozchód niedoborów;
 - wartość netto ( nieumorzona)

 - dotychczasowe umorzenie

Oddanie nieruchomości jednostce organizacyjnej w trwały zarząd

- umorzenie dotyczy budynków i budowli

- wartość nieumorzona z tytułu trwałej utraty wartości
Oddanie nieruchomości w wieczyste użytkowanie podmiotowi zewnętrznemu
	                         071

800

201

800

071

                            800                        071

                      800

071   

                      800

240

071

071

800
011



Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 

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

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

    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.

     Ewidencja szczegółowa prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej

· w systemie komputerowym PUMA, moduł środki trwałe.
     Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 - Pozostałe środki trwałe
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

      4.
	Przyjęcie pozostałych środków trwałych:

- bezpośrednio z zakupu do użytkowania

- z inwestycji (pierwsze wyposażenie)

- magazynu

Ujawnione nadwyżki

Otrzymanie nieodpłatnie używanych środków od jednostek     na podstawie decyzji właściwego organu

Darowizny od innych jednostek i osób 
	101,201

080

310

240

072

                                    760


Typowe zapisy strony Ma konta 013 – Pozostałe środki trwałe
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.      
     3.


	Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek:

- likwidacji i sprzedaży

- niedoborów i szkód
Nieodpłatne przekazanie, rozchód w związku z wyłączeniem ich z ewidencji ilościowo-wartościowej

Rozchód pozostałych środków trwałych w związku                    z wyłączeniem ich ewidencji ilościowo-wartościowej
	072

240

072

                          072


Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności programy komputerowe o przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok, nabyte spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majątkowe.
Wartości niematerialne i prawne, których wartość początkowa wynosi 5.000,00 zł                i powyżej, finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami przyjętymi w jednostce, w korespondencji z kontem 071.
Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej w dniu przyjęcia do używania niższej niż 5.000,00 zł, zwane pozostałymi wartościami niematerialnymi i prawnymi, finansuje się ze środków na wydatki bieżące i umarza się jednorazowo, spisując całą wartość w koszty działalności operacyjnej w zespole 4 w miesiącu przyjęcia do używania, zaś umorzenie księguje się na koncie 072.
Do konta 020 prowadzona jest analityka:

- 020-1 „Wartości niematerialne i prawne – umarzane jednorazowo

- 020-2 „Wartości niematerialne i prawne – umarzane stopniowo.
Umorzenie i planowaną amortyzację wartości niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo według stawek ustalonych w jednostce, księguje się na koncie Ma 071                  w korespondencji z kontem Wn 400, natomiast umorzenie naliczane jednorazowo księguje się odpowiednio na kontach Wn 401 Ma 072. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych za ich stan.
Ewidencja szczegółowa do konta 020 jest prowadzona w systemie komputerowym PUMA, moduł Środki trwałe.
Wartości niematerialne i prawne podlegają corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego kwartału do 15 stycznia, drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych          i prawnych w wartości początkowej.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje się po zmniejszeniu o zaksięgowane umorzenie     na kontach 071 072 w zakresie dotyczącym wartości niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3. 
	Przyjęcie z zakupu wartości niematerialnych i prawnych

Otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo;

a) wartość dotychczasowego umorzenia,

b) wartość nieumorzona

c) z tytułu darów

- umarzane w 100% w miesiącu przyjęcia do używania:

· od jednostek budżetowych (w dotychczasowej wartości);

- nowe nieumorzone

- używane

· od innych jednostek i osób prawnych
Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku           z zakończeniem inwestycji
	201

071

800

800

760

072

760

080


Typowe zapisy strony Ma konta 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa wygasły lub są gospodarczo nieprzydatne                     lub sprzedane:

a) umarzanych stopniowo;

- wartość dotychczasowego umorzenia,

- wartość nieumorzona

b) umorzonych w 100%
	071

800

072


Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”
Na koncie 030 ewidencjonuje się długoterminowe aktywa finansowe niestanowiące inwestycji.
Ujmuje się na nim w szczególności:

- akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,

- inne długoterminowe aktywa o terminie wykupu dłuższym niż rok.
Na koncie 030 nie prowadzi się długoterminowych lokat.
Nabyte lub powstałe aktywa finansowe ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich nabycia lub powstania, według ceny nabycia albo ceny zakupu, jeśli koszty przeprowadzania i rozliczenia transakcji nie są istotne.
Na dzień bilansowy wycenia się:

- udziały i akcje według wartości z dnia nabycia oraz dokonuje odpisów z tytułu trwałej utraty ich wartości (Wn 751 Ma 073),

- obligacje w wartości nominalnej powiększonej o narosłe na ten dzień odsetki, jeśli nie podlegają kapitalizacji.

Na stronie Wn konta 030 księguje się wszelkie zwiększenia stanu długoterminowych aktywów finansowych. Mogą one występować w szczególności z tytułu:

- nabycia (w tym poprzez wniesienie) udziałów i akcji lub podwyższenia ich wartości         w zamian za wkłady pieniężne lub wkładu niepieniężne (rzeczowe – aporty),

- objęcia obligacji w wyniku egzekucji długów,

- podwyższenia kapitału zakładowego spółki, w której jednostka posiada udziały (akcje),

- przypisanie odsetek od obligacji, jeżeli podlegają kapitalizacji i wypłata odsetek następuje w okresie dłuższym niż 12 miesięcy.
Na stronie Ma konta 030 księguje się wszelkie zmniejszenia stanu długoterminowych aktywów finansowych. Będą to w szczególności:

- wycofanie udziałów jednostek samorządu terytorialnego ze spółek kontynuujących działalność,

- uzyskanie w wyniku likwidacji spółki, w której jednostka posiada udziały (akcje), składników masy likwidacji lub upadłości,

- przekwalifikowanie obligacji z długoterminowych do krótkoterminowych aktywów finansowych,

- sprzedaż obligacji.

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

      Długoterminowe aktywa finansowe posiadane przez jednostkę podlegają corocznej inwentaryzacji w ostatnim dniu roku.

     Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów finansowych.
     W bilansie długoterminowe aktywa finansowe wykazuje się w wartości wynikającej           z salda konta 030 skorygowanej o ewentualne saldo konta 073 „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”. 

Typowe zapisy strony Wn konta 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
     2.

3.

     4.

5.


	Zakup długoterminowych papierów wartościowych za środki pieniężne 

Akcje (udziały) objęte za wkłady niepieniężne poprzez przekazanie składników majątkowych (środków trwałych)          w wartość rynkowej

Podwyższenie wartości udziałów(akcji) w wyniku przeznaczenia kapitału zapasowego lub rezerwowego na kapitał udziałowy lub akcyjny jednostki, w której dana jednostka posiada udziały (akcje)

Kapitalizowane odsetki od obligacji

Wartość udziałów objętych za:

- środki pieniężne,

- wkłady niepieniężne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek
	130

                             800

750

                                  750

                                  130

800


Typowe zapisy strony Ma konta 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

              3.

             4.

5.

    6. 


	Rozchód sprzedanych akcji i udziałów w cenie zakupu/nabycia bez dokonanych uprzednio odpisów z tytułu utraty wartości

Przekwalifikowanie aktywów finansowych z długoterminowych do krótkoterminowych 

Rozchód obligacji wykupionych przez emitenta lub sprzedanych

Rozchód sprzedanych akcji i udziałów w cenie zakupu/nabycia, dla których dokonano wcześniej odpisu z tytułu utraty wartości:

- wyksięgowanie dokonanego odpisu z tytułu trwałej utraty wartości,

- rozchód składnika aktywów finansowych w wartości netto

Uzyskane w wyniku likwidacji spółki, w której jednostka posiada udziały (akcje), składniki masy likwidacyjnej lub upadłościowej w postaci:

- środków pieniężnych,

- środków trwałych (w wartości wg wyceny),

- pozostałych środków trwałych,

- materiałów.

Odpisanie długoterminowych aktywów finansowych, które całkowicie utraciły wartość:

- wyksięgowanie aktywów nieobjętych odpisami aktualizującymi,

- odpisanie aktywów objętych odpisami aktualizującymi
	751

                                  140

                                    751

073
                                   751

130

011

013

310
751                                      

073


Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych z tytułu ich umorzenia według stawek amortyzacyjnych ustalonych i stosowanych przez jednostkę.

   Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 400.

   Umorzenie środków trwałych nalicza się od pierwszego dnia miesiąca następującego       po miesiącu, w którym te środki przyjęto do używania, i do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową lub w którym środki trwałe postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono    ich niedobór.

   Od ujawnionych środków trwałych, nieobjętych uprzednio ewidencją, umorzenie nalicza się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe zostały wprowadzone do ewidencji.

   Umorzenie środków trwałych nalicza się od wartości początkowej (występującej                 w ewidencji jednostki).

    W przypadku decyzji organu Skarbu Państwa lub samorządu terytorialnego ustalającej,   że przyjęte od innej jednostki środki trwałe należy ująć w ewidencji w ich dotychczasowej wartości początkowej występującej w jednostce poprzednio wykonującej uprawnienia właścicielskie, do ewidencji wprowadza się też dotychczasowe umorzenie i nadal stosuje się te same stawki amortyzacyjne, które były stosowane w poprzedniej jednostce.

   Wartości niematerialne i prawne o wartości 5.000,00 zł i więcej umarzane są według stawek amortyzacyjnych określonych w jednostce.
   Prawo użytkowania wieczystego gruntu umarza się roczną stawką amortyzacyjną 5%.
   Przy naliczaniu umorzenia tych wartości niematerialnych i prawnych, które są umarzane stopniowo, obowiązują takie same zasady, jakie podano dla umorzenia środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011.

   Wartość początkową praw majątkowych, w tym licencji i autorskich praw majątkowych, stanowi cena nabycia tych praw.

   Nie umarza się gruntów.

   Na stronie Ma konta 071 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie                            Wn – wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

   Do konta 071 prowadzi się konta analityczne:

- 071-1 – „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – wartości niematerialne i prawne”

- 071-2 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe”

- 071-2-1 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa I”

- 071-2-2 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa II”

- 071-2-3 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa III”

- 071-2-4 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa IV”

- 071-2-5 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa V”

- 071-2-6 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa VI”

- 071-2-7 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa VII”

- 071-2-8 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – grupa VIII”    
- 071-2-9 - „Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – środki trwałe – Prawo użytkowania wieczystego gruntów”.
   Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się dla poszczególnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w systemie Puma moduł Środki trwałe.

    Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
    Saldo konta 071 koryguje wartość początkową środków trwałych ewidencjonowanych       na koncie 011 i tych wartości niematerialnych i prawnych z konta 020, które są umarzane stopniowo. 
    W bilansie środki trwałe i wartości niematerialne i prawne wykazuje się w wartości netto,    to jest w wartości początkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.
Typowe zapisy strony Wn konta 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.


	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wycofanych  z eksploatacji w wyniku:

- postawienia środków trwałych w stan likwidacji na wskutek zniszczenia i zużycia,

- rozchodowania wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

- z tytułu sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania

- z tytułu rozchodowania niedoborów
	011

020

011, 020

011, 020


Typowe zapisy strony Ma konta 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

      2.

     3.

4.


	Naliczone za okres umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

Umorzenie dotychczasowe otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakładu budżetowego;

- środków trwałych,

- wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją wartości początkowej podstawowych środków trwałych  podlegających stopniowemu umarzaniu

Amortyzacja (umorzenie) nieplanowane z tytułu trwałej utraty wartości
	400
011

020

800

                             761


Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które mogą być umarzane jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.
Umorzenie tych środków księguje się w korespondencji z kontem 401.

     Na stronie Ma konta 072 ujmuje się naliczone 100% umorzenie pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych (o wartości początkowej do 5.000,00 zł):

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

- przyjętych na stan ujawnionych nadwyżek, a także dotychczasowe umorzenie używanych pozostałych środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie od innych jednostek, na podstawie decyzji administracyjnych. 

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

   Do konta 072 prowadzone są konta analityczne:

- 072-1 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych – pozostałe środki trwałe”,

- 072-2 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych – wartości niematerialne i prawne”.

   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.
   Saldo konta musi równać się sumie sald kont 013 oraz 020 w części odnoszącej się         do wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiącu wydania                do używania.
   Saldo konta 072 koryguje wartość początkową środków ujętych na kontach 013 i 020        (w części dotyczącej wartości niematerialnych i prawnych) i wobec tego wartość bilansowa tych składników jest zerowa.
Typowe zapisy strony Wn konta 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.


	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych rozchodowanych  z tytułu:

- likwidacji, sprzedaży

- nieodpłatnego przekazania

- niedoboru lub szkody

- wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej
	013,020 

013,020 

240

013,020


 Typowe zapisy strony Ma konta 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.


	Umorzenie naliczone od nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych włączonych do ewidencji księgowej

Umorzenie pozostałych środków trwałych otrzymanych jako pierwsze wyposażenie nowego obiektu sfinansowanego ze środków na inwestycje 

Umorzenie dotychczasowe pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnych od innej jednostki

Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjętych do używania darów i ujawnionych nadwyżek pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	401

401

                         013,020

401


Konto 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”

Służy do ewidencji odpisów z tytułu trwałej utraty wartości długoterminowych aktywów finansowych.

Odpisów z tytułu trwałej utraty wartości dokonuje się nie później niż na koniec okresu sprawozdawczego.

Ewidencję szczegółową do konta 073 prowadzi się według tytułów odpisów długoterminowych aktywów finansowych.

     Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe (udziały i akcje).

 Typowe zapisy strony Wn konta 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1. 
2.

            3.
	Przywrócenie utraconej wcześniej wartości długoterminowych aktywów finansowych;

Korekty ceny nabycia (zakupu) długoterminowych aktywów finansowych o uprzednio dokonany odpis z tytułu trwałej utraty wartości, w przypadku ich sprzedaży lub innej formy zmiany własności;

Korekty ceny nabycia (zakupu) długoterminowych aktywów finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytułu trwałej utraty wartości, w przypadku ich przekwalifikowania                                   do krótkoterminowych aktywów finansowych.
	                               750

030

030


   Typowe zapisy strony Ma konta 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Odpis aktualizujący z tytułu długotrwałej utraty wartości długoterminowych aktywów finansowych (udziałów i akcji), poniżej ich wartości w cenie zakupu/nabycia.
	751


Konto 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”
     Służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz rozliczenia tych kosztów na uzyskane efekty.
      Na koncie 080 ewidencjonuje się ogół kosztów poniesionych przez jednostkę                 na realizowaną budowę środków trwałych na mające powstać nowe środki trwałe                lub zwiększające wartość już istniejących środków trwałych oraz nowe pozostałe środki trwałe, będące pierwszym wyposażeniem nowych obiektów, a także wartości niematerialne    i prawne, które sfinansowane ze środków na inwestycje.

      Na koncie 080 można również księgować zakupy gotowych środków trwałych.

      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,

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

     Do każdego zadania inwestycyjnego tworzone jest konto analityczne z podziałem           na rodzaj kosztów nabycia lub wytworzenia.
    Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i ulepszeń.
Typowe zapisy strony Wn konta 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

      3.

4.

5.

6.

7.                        

     8.       

     9.      

    10. 

    11.
    12.

13.
14.

    15.
	Roboty, dostawy i usługi związane z przygotowaniem i realizacją środka trwałego (inwestycji) wykonane przez zewnętrznych kontrahentów (łącznie z niepodlegającym odliczeniu VAT)

Zakup od innych jednostek środków trwałych w budowie           lub obiektów wymagających ulepszeniu

Nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w budowie

Równowartość pierwotnie odpisanej a następnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej budowy środka trwałego (inwestycji)

Równowartość nieodpłatnych świadczeń na rzecz realizowanych na rzecz realizowanej budowy środka trwałego (inwestycji)       np. czynów społecznych

Zakup maszyn i urządzeń wymagających montażu                   lub stanowiących pierwsze wyposażenie budowanych obiektów

Opłaty za z tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę oraz sądowe i notarialne

Wynagrodzenia osób fizycznych zatrudnionych doraźnie do prac związanych z inwestycją

Pobranie materiałów inwestycyjnych i urządzeń z magazynu jednostki

Zakup materiałów wydanych bezpośrednio na plac budowy
Opłata za prowadzenie rachunku bankowego do danej inwestycji

Wypłacone odszkodowania dla osób fizycznych i jednostek gospodarczych związanych z wykonywaną budową

Koszty likwidacji budynków oraz obiektów inżynierii lądowej        na terenie przeznaczonym pod nową zabudowę

Cło i inne związane z nabyciem składników lub praw związanych z budową środka trwałego (inwestycją)

Naliczone w czasie trwania budowy środka trwałego odsetki      od kredytu (jeśli można jednoznacznie przypisać kredyt konkretnej inwestycji) płacone przez urząd jst realizujący zadanie inwestycyjne
	201

201

                        800

800

                              800

101, 130, 201

             101,130,225,201

                         231

                        310             

          101,201,130
130

101,130,240

                  240,201

          225,240,201

                 130,240


Typowe zapisy strony Ma konta 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.

      5. 
      6.

      7.

8.

     9.

    10.
	Przyjęcie do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w wyniku budowy środka trwałego (inwestycji)

Rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków trwałych

Rozliczenie kosztów ulepszenia obcych obiektów

Niedobory i szkody w rzeczowych składnikach środków trwałych w budowie

Nieodpłatne przekazanie środków trwałych - inwestycji                w budowie (na podstawie decyzji właściwego organu)

Rozliczenie kosztów środków trwałych -inwestycji wspólnej           w przypadku przejęcia części efektów przez współinwestora

Rozliczenie inwestycji bez efektów majątkowych

Wyksięgowanie kosztów poniesionych na sprzedane środki trwałe w budowie

Odpisanie kosztów inwestycji nie podjętej (np. nie wykorzystanej dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Przekazanie do magazynu pozostałości materiałów niezużytych do robót inwestycyjnych i materiałów z odzysku
	011, 013, 020

011

011                                 

240

                         800

                        240 

                         800                                  

800 

                          800

                           310


Zespół 1 – ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta zespołu 1 –służą do ewidencji:

· krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;

· krótkoterminowych papierów wartościowych;

· krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach bankowych;

· udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych;

· 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”
  Służy do ewidencji wpływów i rozchodów gotówkowych oraz nadwyżki i niedoboru kasowego.
  Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 

- stanu gotówki w walucie polskiej;

- wyrażonej w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie zagranicznej, z podziałem 
na poszczególne waluty obce;

- wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

   Ewidencja szczegółowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportów kasowych wg: odrębnie dla każdego rachunku bankowego, z którego pobierane są środki.

   Konta analityczne do konta 101

- 101-1 – „Kasa – Dochody”

- 101-2 – „kasa – Wydatki”

- 101-3 – „Kasa – Fundusz socjalny”

- 101-4 – „Kasa – Depozyty”

- 101-5 – „Kasa – RK wpłat bezgotówkowych”

- 101-5-01 - „Kasa – RK wpłat bezgotówkowych – Kasa 1”

- 101-5-02 - „Kasa – RK wpłat bezgotówkowych – Kasa 2”

- 101-5-03 - „Kasa – RK wpłat bezgotówkowych – Kasa 3”

   Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
    W przypadku przypisanych należności budżetowych wpłaty dokonane w kasie UM i G 
są księgowane na kartotekach podatników za pomocą automatu w systemie PUMA – moduł Windykacja. Kasjer dokonuje wyboru opłaty systemowej, wybiera kontrahenta i kartotekę     na której zostanie dokonana wpłata. W momencie zamknięcia raportu kasowego wpłaty        te trafiają na wybrane kartoteki w module Windykacja. W module tym w zakładce „Operacje księgowe” – „Dzienniki” powstaje „Dziennik RK” (raport kasowy), który jest rozliczany             i księgowany automatycznie w księgowości analitycznej na kontach podatników. 

    Wpłaty nieprzypisane księgowane są w module Windykacja ręcznie na poszczególne kartoteki podatników. W zakładce „operacje księgowe” – „Dzienniki” tworzy się dziennik DZ, obejmujący wpłaty nieprzypisane dokonane w kasie urzędu. 

   Na stanowisku księgowości dochodów urzędu ewidencja raportu kasowego odbywa się automatem w systemie PUMA w module FK. Raporty kasowe zaczytywane są w zakładce „Obsługa dekretów”, „Dekrety importowe”, „Raporty Kasowe”. Poprzez polecenie „Twórz dekret” raport kasowy przenoszony jest na odpowiednie konta księgowe. Operacja rozchodu z kasy (wpłata do banku) księgowana jest ręcznie.
   W przypadku wpłat przyjmowanych kartą płatniczą, w module FK, raporty kasowe zapisywane są w następujący sposób:

- symbol rodzaju dokumentu - TB,
- kod - B1, B2, B3 – w zależności, który operator realizował wpłaty za pomocą karty płatniczej.

Pozostałe raporty kasowe zapisywane są:

- symbol rodzaju dokumentu – RK,

- kod – RK lub KW
Typowe zapisy strony Wn konta 101 – „Kasa” 
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
3.

4.
             5.

          6.          

7.

8.

      9.

10.

     11.

12.

13.      

   14.

15.

16.
	Podjęcie gotówki z banku
- z rachunku bieżącego jednostki budżetowej

- z rachunku środków funduszy pozabudżetowych

- z innych rachunków bankowych

Wpłaty z tytułu należności ujętych na kontach rozrachunków
Wypłaty przychodów nie ujętych na kontach rozrachunków        z tytułu:

- dochodów budżetowych

- sprzedanych materiałów, środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

- otrzymanych kar i odszkodowań

- przychodów finansowych

Wpłaty sum depozytowych (w tym wadiów przetargowych           i kaucji)

Wpłaty z tytułu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych wydatków

Wpłaty należności z tytułu niedoborów i szkód

Nadwyżki środków pieniężnych w kasie

Wpłaty z tytułu zwrotu kosztów związanych z działalnością finansowaną  ZFŚS

Wpłaty z tytułu kar i grzywien

- działalności eksploatacyjnej

- działalności socjalnej

- pozostałych funduszy pozabudżetowych

Wpłaty z tytułu przychodów mających charakter nadzwyczajnych (nie ujętych wcześniej jako należności)

Przyjęcie gotówki za zrealizowany w banku obcy czek gotówkowy i wykupienie weksli obcych
Wpłaty z tytułu darów pieniężnych na:

- działalność operacyjną

- działalność inwestycyjną

- działalność socjalną

- pozostałe fundusze pozabilansowe

Dodatnie różnice kursowe w walutach obcych znajdujących się w kasie powstałe w związku z wyceną na dzień bilansowy

Wpływ środków pieniężnych w drodze 

Wpływ środków z rachunku bieżącego na pogotowie kasowe

Wniesienie przez kontrahenta, podatnika płatności kartą płatności (ujęcie operacji w raporcie kasowym)
	141

141

141

201, 221, 231, 234, 240

720

760 
                              760

750

240

                                 201, 231, 234,201

                          234, 240

240

851,234,240

                                    760

851

853

760

                         141,140

760

800

851

853

750

                                  141

141

221


Typowe zapisy strony Ma konta 101 – „Kasa”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

      2.

3.

4.

     5.

     6.

7.

8.
9.
10.

11.     

12.

13.

   14.

15.

         16.
	Wypłata wynagrodzeń, wypłata ekwiwalentów za użycie własnej odzieży, za pranie odzieży, za środki higieny osobistej oraz za używanie własnego sprzętu, wypłata świadczeń                     z ZFSŚ

Wypłata zasiłków pokrywanych przez ZUS

Wypłata zaliczek do rozliczenia

Zapłata zobowiązań nie ujętych na kontach rozrachunkowych        z tytułu:

- zakupu środków trwałych umarzanych stopniowo

- zakupu pozostałych środków trwałych

- zakupu materiałów

Wypłaty z tytułu pokrycia zobowiązań ujętych na kontach rozrachunków

Wpłaty na pokrycie strat z tytułu zdarzeń losowych

- działalności eksploatacyjnej

- działalności funduszy pozabudżetowych

Wypłaty udziałów wniesionych do innych jednostek oraz kosztów związanych z tymi udziałami

Wypłaty z tytułu kar i grzywien

- działalności eksploatacyjnej

- działalności ZFŚS

- pozostałych funduszy pozabudżetowych

Odprowadzenie gotówki na własne rachunki bankowe (wszystkie lub tylko te, które są przekazywane                           za pośrednictwem innych banków lub poczty)

Wpłata gotówki do banku na własne rachunki bankowe         (nie ujmowane na koncie 141)

- bieżący jednostki budżetowej (dochody budżetowe i zwrot wydatków)

- środków inwestycyjnych

- środków funduszy pozabudżetowych

- inne
Niedobory kasowe

Wypłaty sum depozytowych, kaucji i wadiów przetargowych

Ujemne różnice kursowe gotówki w walutach obcych powstałe  w związku z wyceną na dzień bilansowy

Wypłaty z tytułu zwrotu nadpłaconych dochodów budżetowych

Zapłata zobowiązań z tytułu;

- delegacji służbowych,

- materiałów, paliwa,

- zakupu usług zdrowotnych ( dotyczy własnych pracowników),

- zakupu usług remontowych, usług pozostałych, zakupu usług zdrowotnych ( nie dotycz. wł pracowników),

- ekwiwalentów za udział w akcjach gaśniczych (OSP),

- diety dla sołtysów za udział w sesji (wydatki na rzecz             osób fizycznych), ryczał radnych

- opłaty sądowe

- inne opłaty

- wydatków inwestycyjnych

Przeksięgowanie dziennego raportu kasowego wpłat kartami płatniczymi (na podstawie „Raportu wysyłki” z terminala)
	231,234,405,401,  402, 406 851

231  

234,240

                                    080

013

310, 401

201, 234, 240

                                      761

851, 853

030

761

851

853

141

                                  130

                                     130

135

139                                       

240

240

751

                            221

409,405

401

405

402

                                  406

406

761

403

080

141


Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki”

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

    Analityczna ewidencja do konta 130 prowadzona jest z wyodrębnieniem obrotów 
i sald:

- dochodów budżetowych (konto 130-02); w zakresie wyodrębnionego rachunku bankowego do gromadzenia dochodów z tytułu opłaty za odpady komunalne (konto 130-17)
- wydatków budżetowych (konto 130-03)

- podatek VAT – w ciągu roku budżetowego (konto 130-01)

- dotacje i subwencje ( konto 130-10),

- udziały i US (konto 130-11),
- rachunki VAT (MPP) – (konto 130-12 – w zakresie dochodów, konto 130-13 w zakresie wydatków),

- wydatki związane z realizacją zadań z udziałem środków zewnętrznych (dotacje pozyskane) - (konto 130-xx analityka wg potrzeb).

    Ewidencja wydatków budżetowych prowadzona jest na wyodrębnionym pomocniczym rachunku bankowym - wydatki.  

    Na stronie Wn konta 130-03 (analityka „Rachunek bieżący jednostki – wydatki”) ujmuje się wpływ środków pieniężnych z rachunku bieżącego budżetu przeznaczonych na wydatki jednostki (w korespondencji z kontem 223), zwrot środków budżetowych pobranych do kasy,                                a niewykorzystanych (w korespondencji z kontem 141), zwroty dotacji budżetowych w roku, w którym zostały przekazane (w korespondencji z kontem 224)  oraz zwrot wydatków roku bieżącego.

     Na stronie Ma konta 130-03 „Rachunek bieżący jednostki – wydatki” ujmuje się zrealizowane na podstawie planów finansowych wydatki budżetowe jednostki (bieżące           i inwestycyjne) oraz zwrot środków niewykorzystanych w danym roku budżetowym               na rachunek bieżący budżetu, w korespondencji z kontem 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”.

    Zapisy na koncie 130-03 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych.

   Jednostka budżetowa UM i G dysponuje w banku wyodrębnionym rachunkiem pomocniczym do ewidencji dochodów budżetowych.

    Na stronie Wn konta 130-02 „Rachunek bieżący jednostki – dochody” ujmuje się zrealizowane przez jednostkę dochody budżetowe, w tym także z tytułu zwrotu wydatków lat ubiegłych, wpływ subwencji, dotacji i udziałów w podatkach dochodowych oraz przejściowo zarachowanych na ten rachunek środków w wyniku błędów bankowych lub niewłaściwie oznaczonych wpłat.

    Na stronie Ma konta 130-02 „Rachunek bieżący jednostki – dochody” ujmuje się zwroty nadpłat, zwroty kwot nienależnie pobranych, zwroty niewykorzystanych dotacji, przekazanie dochodów jednostki na rachunek budżetu w korespondencji z kontem 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”.

     Operacje związane z podatkiem VAT w ciągu roku budżetowego ujmowane                     są w księgach rachunkowych jednostki UMiG na analitycznym koncie 130-01 „Rachunek bieżący jednostki – podatek VAT”.  

    Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych (z wyjątkiem konta analitycznego 130–01 „Rachunek bieżący jednostki – podatek VAT”, na którym ewidencjonuje się operacje związane z podatkiem VAT od kontrahentów).
  W okresie roku budżetowego konto 130 wykazuje:

- w zakresie wydatków budżetowych saldo Wn, które oznacza stan środków otrzymanych    na realizację wydatków budżetowych, a nie wykorzystanych do danego dnia,

- w zakresie dochodów budżetowych saldo Ma, które dotyczy równowartości zrealizowanych dochodów.

- w zakresie podatku VAT, stan środków wynikający z rozliczeń z tytułu podatku VAT.
   Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

- przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji           z kontem 223 – w zakresie ewidencji wydatków jednostki,

- przelewu dochodów na rachunek budżetu w korespondencji z kontem 222 (w trakcie roku przekazanie dochodów następuje sukcesywnie),
- przelewu podatku VAT należnego z tytułu sprzedaży na rachunek budżetu lub na rachunek wydatków.

    Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów - wprowadza się dodatkowy zapis techniczny ujemny po obu stronach tego konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 – „Rachunek bieżący jednostki”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

         3.

         4.

     5.

     6.

              7.
8.

              9.
10.

    11.

12.

13.
	Sumy zwrócone na rachunek bieżący jednostek:

- z kasy

- z innych rachunków bankowych jednostek

- z sum pieniężnych w drodze

- z przelewem od dłużników 
a) z tytułu należności ujętych na kontach rozrachunków
b) z tytułu zmniejszenia uprzednio zaksięgowanych kosztów

Zwroty pozostałości akredytywy i niezrealizowanych czeków potwierdzonych

Wpływy z tytułu korekt omyłek bankowych i niewłaściwe obciążenia bankowe

Zwroty dotacji budżetowych i środków na finansowanie inwestycji przekazanych w danym roku

Wpłaty z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych:

- z kasy

- z sum pieniężnych w drodze

- z innych rachunków bankowych jednostki

- z tytułu należności przypisanych i nieprzypisanych

Wpływy z tytułu oprocentowania środków na rachunkach bankowych

Wpłata odsetek za zwłokę w zapłacie należności

- odsetki od należności podatkowych

- odsetki od należności niepodatkowych
Roczne przeksięgowanie równowartości wydatków budżetowych urzędu (w przypadku ewidencji wydatków inwestycyjnych                   do których otwarte są rachunki pomocnicze, gdy z umowy projektu wynika, że rachunek pomocniczy winien być otwarty przy organie)

Wpłaty kwot niewyjaśnionych, ze względu na tytuł wpłaty

Wpływ środków budżetowych przeznaczonych na wydatki jednostki

Równowartość dochodów z tytułu dotacji , subwencji, udziałów w podatkach dochodowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na konto budżetu jst – zapis na podstawie dokumentu PK                      z organu

Wpływy środków na rachunek bieżący urzędu jst z tytułu potrącenia wzajemnych wierzytelności jednostki budżetowej                   z podmiotem zewnętrznym

Wpływ na rachunek bankowy płatności realizowanych przez kontrahentów, petentów kartą płatniczą
	101, 141

141,135,139

141

                201,221,225,229, 231, 234, 240
                                 401-407,409

139

                               240

                        810, 224

                                  141

141

                        135,139                                           

221, 720,750,760

750,221

                          201,240

720,221

750,221

800

                                 245
223

                                  221

221

141


Typowe zapisy strony Ma konta 130 – „Rachunki bieżące jednosteki”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
	Zrealizowane wydatki budżetowe związane z finansowaniem własnej działalności w formie:

- gotówki pobranej z kasy do banku

- gotówki pobranej za pośrednictwem innego banku

- przelewów z tytułu spłaty zobowiązań ujętych na kontach rozrachunkowych

- przelewów z tytułu opłaty księgowanych bezpośrednio w ciężar kosztów

- wypłaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia

- przelewów równowartości odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych i refundacji wydatków dotyczących działalności jednostki

- przelewów refundacyjnych na rachunek bieżący własnej działalności pozabudżetowej

- zapłaty kar, grzywien, odszkodowań i kosztów sądowych:

 LISTNUM obciążających pozostałe koszty operacyjne

 LISTNUM obciążające pracowników lub inne osoby

- zapłaty odsetek za zwłokę w zapłacie zobowiązań
- opłaty za usługi bankowe pobrane przez banki

Przekazanie dotacji budżetowych

Omyłkowe obciążenia bankowe

Zwroty nadpłat w dochodach budżetowych

Odprowadzenie VAT ujętego w fakturach dotyczących przychodów na rachunek budżetu
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodów jednostki             na  rachunek budżetu

Zwroty kwot wpłaconych jako niewyjaśnione, lecz                        w postępowaniu wyjaśniającym uznanych za omyłkowe wpłaty

Zwrot niewykorzystanych środków budżetowych  na wydatki                 na rachunek bieżący budżetu
	                                 101, 141

141

201, 225, 229, 231, 234, 240

403,409,080

                         234, 240

405, 240

240

761,240

234, 240

201,751,225,229 240

240,402,080

224

240

221,720,750,760

225

222

                                 245

223


Konto 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”
Służy do ewidencji środków specjalnego przeznaczenia poza środkami inwestycyjnymi. Na koncie tym ujmuje się w szczególności środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 135-2, lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Zapisów na koncie 135-2 dokonuje się na podstawie dowodów bankowych i musi zachodzić pełna zgodność zapisów jednostki z zapisami bankowymi.
     Ewidencja analityczna musi umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.
     Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych             na rachunkach bankowych funduszy.
Typowe zapisy strony Wn konta 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

          3.

4.

          5.

6.

7.

8.
	Otrzymane dotacje, odpisy, dobrowolne wpłaty i darowizny

Przelewy z tytułu zwrotu zaliczek, należności za świadczenia działalności finansowanej z fundusz specjalnego przeznaczenia

Przelew środków z tytułu odpisu na ZFŚS

Odsetki od środków funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujących się na rachunku bankowym

Wpłaty gotówki z kasy

Wpływy środków z tytułu refundacji opłat za usługi bankowe pobranych przez bank z rachunku ZFSŚ

Obciążenie z tytułu błędów i pomyłek bankowych oraz ich korekty

Wpłaty kwot niewyjaśnionych a dotyczących dochodów budżetowych, które powinny być ujęte na koncie 130
	851, 240

234, 240

                        851

851

                        101,141

240

                                240

                              245


Typowe zapisy strony Ma konta 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
	Podjęcie gotówki do kasy

Przelewy na pokrycie zobowiązań z tytułu dostaw i usług

Przelewy zobowiązań wobec budżetów

Przelew zobowiązań wobec ZUS

Koszty działalności funduszy specjalnych

Obciążenie bankowe z tytułu opłaty za usługi bankowe                                                                      
                                                                                                         Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania

Zwroty kwot wpłaconych jako niewyjaśnione, lecz                                    w postępowaniu wyjaśniającym uznanych za wpłaty należności budżetowych omyłkowo wpłaconych na konto 135

Zwrot odpisu na ZFŚS
	141

201,231,234,240

225

229

851, 853

240

240                                        

245

851


Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”
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 tym prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową, czeków potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie środków obcych                           na inwestycje.

     Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych.

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

         Typowe zapisy strony Wn konta 139 – „Inne rachunki bankowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

             2.

            3.

4.

              5.

            6.

               7.


	Wpływ środków na pokrycie potwierdzonych czeków rozrachunkowych

Wpłata na rachunek bankowy z tytułu sum depozytowych, kaucji gwarancyjnych, wadium i zabezpieczenia pieniężnego

Odprowadzenie z kasy przyjętych w gotówce kaucji i wadiów

Wpływ środków na rachunek lokat terminowych z tytułu kaucji i zabezpieczenia pieniężnego

Odsetki od wadiów i zabezpieczeń pieniężnych przechowywanych na rachunku bankowym

Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania 
Wpłaty kwot niewyjaśnionych, a dotyczących dochodów budżetowych, które powinny być ujęte na koncie 130
	130, 135

                               240

                              101, 141

240

                                 240

                                 240

245


Typowe zapisy strony Ma konta 139 – „Inne rachunki bankowe”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

            2.

3.

4.

5.


	Pokrycie zobowiązań wykupionych rozrachunkowym czekiem potwierdzonym

Przelew z tytułu zwrotu kaucji, wadium

Obciążenie bankowe z tytułu kosztów i prowizji bankowych

Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania

Zwroty kwot wpłaconych jako niewyjaśnione, lecz                                  w postępowaniu wyjaśniającym uznanych za wpłaty należności budżetowych omyłkowo wpłaconych na konto 139
	240

                                  240

240

240

245


Konto 140 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe 
Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych w walucie polskiej,                             jak i 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:

- poszczególnych aktywów finansowych,

- stanu poszczególnych aktywów finansowych wyrażonych w walucie polskiej i obcej,                   z podziałem na poszczególne waluty obce;

- wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym.
      Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 „Krótkoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

              2.

3.

               4.

5.
	Zakup obcych papierów wartościowych przeznaczonych                   do obrotu (w cenie nabycia)

Czeki obce otrzymane na pokrycie należności

Przyjęcie weksla obcego na pokrycie należności                         (przed terminem jego płatności):

- wartość netto, tj. po potrąceniu dyskonta

- dyskonto

Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta

Przywrócenie poprzedniej wartości krótkoterminowych papierów wartościowych w przypadku ustąpienia przyczyn                 jej obniżenia
	101 

                 201,221,234,240

750,760

                     201,221,240

750

141

750


Typowe zapisy strony Mn konta 140 „Krótkoterminowe aktywa finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

            2.

3.

4.

5.

               6.

              7.

              8.


	Zmniejszenia stanu krótkoterminowych aktywów finansowych – sprzedaż

Wpływ środków pieniężnych za wykupiony czek obcy

Wykup weksli przez dłużnika lub bank

Przedawnienie się weksla, odpisanie weksli nieściągalnych

Zmniejszenie wartości krótkoterminowych papierów wartościowych na dzień bilansowy z tytułu utraty wartości

Niedobory inwentaryzacyjne krótkoterminowych papierów wartościowych  lub innych środków pieniężnych

Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czeków                 (ma 140- czeki obce)

Zapłata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla obcego do skupu:

- wartość netto (po potrąceniu dyskonta)

- dyskonto
	751

                             130,139

101,130,139

760

751

                                     240

                   201,221,234,240

201,240

751


Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze”
    Służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze między kasą i bankiem oraz między kontami w różnych bankach.     
    Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych                       w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 – „Środki pieniężne w drodze”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.
	Pobranie z rachunków bankowych gotówki do kasy

Wpłaty z kasy na rachunek bankowy

Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego realizacji

Przeksięgowanie dziennego „Raportu wysyłki” wpłat dochodów budżetowych za pośrednictwem kart płatniczych


	130, 135, 139

101

140

101


   Typowe zapisy strony Ma konta 141 – „Środki pieniężne w drodze”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.

              5.
	Realizacja przez bank obcego czeku rozrachunkowego

Wpływy środków pieniężnych w drodze

- do kasy

- na rachunki bankowe

Zwrot z banku niewykorzystanych czeków obcych

Zwrot wystawcom czeków obcych niezrealizowanych przez bank

Wpływ na rachunek bankowy płatności realizowanych przez kontrahentów, petentów kartą płatniczą
	130, 135, 139

101

130, 135, 139

140

201,221,234,240

                                   130


Zespół 2 – ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta zespołu 2 - służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków i roszczeń. Służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
     Rozrachunki i roszczenia ujmuje się w ewidencji księgowej od dnia ich powstania do dnia ich wygaśnięcia na skutek spłacenia, oddalenia w postępowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych należności.
     Na kontach tego zespołu ewidencjonuje się także różnego rodzaju rozliczenia, które powstają w związku z grupowaniem lub wyjaśnieniem określonych kwot, np.:

     - dochodów budżetowych (konto 222)

     - wydatków budżetowych (konto 223)

     - dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich (konto 224).

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 i roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych według poszczególnych walut. Ponadto w ewidencji szczegółowej należy uwzględnić podziałki klasyfikacji budżetowej oraz potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunków finansowanych z poszczególnych źródeł, a także według tytułów ich powstawania.
Konto 201 – „Rozrachunki  z odbiorcami i dostawcami”
    Służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych według poszczególnych kontrahentów. W wyjątkowych wypadkach gdzie nie ma konieczności jej szczegółowego sprawdzania nie przeprowadzamy ewidencji przez konto 201 (art. 20 ust. 4 ustawy                 o rachunkowości). 

     Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych                   do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

     Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę               i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma 201 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.

    Należności i zobowiązania muszą być ponadto prowadzone w układzie pozwalającym     na sporządzenie sprawozdań bilansowych i budżetowych.
     Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Typowe zapisy strony Wn konta 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.


	Zapłata zobowiązań oraz zaliczek na poczet dostaw i usług

Odpisanie zobowiązań (przedawnionych i umorzonych)

- z działalności eksploatacyjnej

- z działalności finansowej z funduszy celowych

-  z działalności inwestycyjnej w okresie realizacji zadania

Wartość niedoborów i szkód w dostawach, za które odpowiada dostawca oraz inne tytuły zmniejszenia zobowiązań wobec dostawców (np. uznane reklamacje jednostki)

Faktura korygująca zmniejszająca kwotę zobowiązania wobec dostawcy:

a) wartość dostawy w cenie sprzedaży lub łącznie z VAT niepodlegającym odliczeniu dotycząca:

- działalności eksploatacyjnej

- działalności ZFŚS i funduszy celowych

- z działalności inwestycyjnej

      b)   zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia
	130, 101,  135, 139

750,760

851, 853

080

310, 401,402 080, 851, 853

013,310,401,402  409                       851,853

080

225


Typowe zapisy strony Ma konta 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

              2.

3.


	Zobowiązania wynikające z faktur VAT lub rachunków z tytułu dostaw robót i usług:
a) wartość w cenie zakupu i niepodlegający odliczeniu VAT dotyczące:

- działalności eksploatacyjnej 
- działalności inwestycyjnej

- działalności finansowej z funduszy celowych

- sum na zlecenie

b) wartość naliczonego w fakturach VAT podlegającego odliczeniu 

Zobowiązania wobec dostawców z tytułu wymagalnych odsetek i kar umownych:

- działalności eksploatacyjne

a/ kar

b/ odsetki za zwłokę w zapłacie

     - działalności inwestycyjnej

     - działalności finansowej z funduszy specjalnych
Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych               lub nieistotnych, na które:

a) nie dokonano odpisu aktualizującego:

- działalności eksploatacyjnej,

- działalności finansowej z ZFŚS i funduszy celowych

b) dokonano odpis aktualizacyjny
	401-409,013,020         310                         310,080                           

851,853                       

240

225

761

751

080

851,853

761

851,853

290


Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
    Służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. Ujmuje się tu należności z tytułu podatków pobieranych we własnym zakresie oraz przez urzędy skarbowe. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

    Ewidencję szczegółową do konta 221 prowadzi się według:

- dłużników,
- podziałek klasyfikacji budżetowej.

    Do przychodów urzędu zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych jednostek budżetowych.
    Dotacje i subwencje księguje się pod datą ostatniego dnia miesiąca na podstawie wydruku z organu na koncie Wn 130 (analityka 130-10 „Rachunek bieżący jednostki – dotacje              i subwencje”) Ma 221 (analityka 221-5 „Należności z tytułu dochodów budżetowych – Dotacje i subwencje”), natomiast przypisu należności dokonuje pod datą umowy zawartej     na dotację lub na koniec miesiąca na kontach Wn 221-5 „Należności z tytułu dochodów budżetowych – Dotacje i subwencje” Ma 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”, zwroty dotacji Wn 720 Ma 221-5.
    Wpływ udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych ewidencjonuje się na stronie Ma konta 221-6 „Należności z tytułu dochodów budżetowych – Udziały i US”                                 w korespondencji z kontem 130 (analityka 130-11  „Rachunek bieżący jednostki - Udziały                i US”) pod datą ostatniego dnia miesiąca,      za który wpłynęły udziały na podstawie danych z ksiąg rachunkowych budżetu oraz przypis należnych udziałów na stronie Wn konta 221–6 w korespondencji z kontem Ma 720.
    Wpływy na rachunek budżetu gminy udziałów w podatku dochodowym od osób prawnych oraz innych dochodów jst realizowanych przez Urzędy Skarbowe ewidencjonuje się                         w jednostce w ostatnim dniu miesiąca na koncie Wn 130 (analityka 130-11 „Rachunek bieżący jednostki – udziały i US ”) Ma 221–6, przypis Wn 221-6 Ma 720 z klasyfikacją budżetową określoną na wydrukach z organu. 
     Do celów sprawozdawczych (kwartalnych) dochody z tytułu udziałów w podatkach dochodowych i innych dochodach pobieranych przez urzędy skarbowe na rzecz jst oraz przypis należności doksięgowany jest na podstawie dokumentu PK (księgi rachunkowe budżetu) oraz zestawienia o należnościach, dochodach wykonanych, należnościach pozostałych i nadpłatach (sporządzane przez pracownika  ds. księgowości budżetu) tak,               aby były zgodne z  danymi wykazanymi w informacji udostępnionej w BIP ministerstwa. Ponadto przeksięgowuje się należność na nadpłatę (wg klasyfikacji budżetowej) Wn 221-6 Ma 221-7 lub nadpłatę na należność Wn 221-7 Ma 221-6 w taki sposób, aby zachować zgodność z kwartalną informacją udostępnianą w BIP ministerstwa. Na początku miesiąca, po miesiącu kwartalnym, zdejmuje się wysokość kwot dochodów do wysokości wpłat                    na rachunek bankowy (Wn 130-11 Ma 221-6 wg klasyfikacji z plusem bądź minusem).

      Dokumenty sprzedaży – faktury VAT - wystawiane z tytułu dochodów z najmu, dzierżaw      i usług ewidencjonowane są pod datą wystawienia faktury z systemu Faktury na kontach    Wn 221-2 Ma 720 – wartość netto, Wn 221-2 Ma 225 (analityka 225-5 – „Rozrachunki                      z budżetami podatek VAT należny”). Do konta 221-2 stosuje się analitykę według kontrahentów oraz klasyfikację budżetową dochodów (w zakresie wartości netto).  

     Przypis należności z tytułu dochodów z dzierżaw dokonywany jest na podstawie zawartych umów (rocznie) na kontach 221-1/720, odpis 720/221-1. Natomiast na koniec miesiąca, po zaewidencjonowaniu dokumentów sprzedaży dokonuje się zapisu technicznego ujemnego na kontach 221-1/720 (wartość netto) w wysokości zaksięgowanych miesięcznych faktur VAT.

    Przypis należności z tytułu dochodów z najmu (najem i media) ewidencjonowany            jest miesięcznie na kontach 221-2/720, odpis 720/221-2.
     Wpływy dochodów z tytułu przychodów ze sprzedaży ujmuje się na kontach 101 (analityka 101-1 „Kasa - Dochody” lub 101-5 „Kasa – RK wpłat bezgotówkowych”) lub 130 (analityka 130-2 „Rachunek bieżący jednostki - dochody ”) Ma 221-2 w wartości netto                  bez podatku VAT należnego, natomiast podatek VAT należny z tytułu faktury VAT dotyczącej sprzedaży ujmuje się na kontach Wn 130 (analityka 130-1 „Rachunek bieżący jednostki - podatek VAT ”) Ma 221-2 (bez klasyfikacji budżetowej). 
     Przychody pochodzące ze zbycia środków trwałych ewidencjonuje się pod datą wystawienia faktury VAT Wn 221- 2 Ma 760 (netto) oraz Wn 221-2 Ma 225 – 5 (podatek VAT bez klasyfikacji budżetowej).
     Dochody z tytułu odsetek od nieterminowych wpłat, które wpłynęły na rachunek bankowy przypisuje się w momencie wpłaty na kontach Wn 221-1 Ma 720 (odsetki podatkowe)          lub Ma 750 (odsetki niepodatkowe). Natomiast odsetki należne, niepobrane ujmuje się       pod datą ostatniego dnia kwartału na kontach Wn 221 Ma 720 (odsetki od należności podatkowych), Ma 750 (odsetki od należności niepodatkowych). Na początku następnego kwartału dokonuje się wyksięgowania odsetek należnych Wn 720 lub Wn 750 na Ma 221.
      Należne gminie dochody z tytuły podatków przypisanych na podstawie decyzji ustalających ich wysokość lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym z podatku          od nieruchomości, rolnego, leśnego i od środków transportowych ujmuje się na kontach:

- wpływ należności Wn 130 ( analityka 130-2 „Rachunek bieżący jednostki - dochody”)       Ma 221;

- przypis należności Wn 221 Ma 720 – do końca danego miesiąca; 

- odpis należności Wn 720 Ma 221 – do końca danego miesiąca;

- odpis umorzonych i przedawnionych należności Wn 761, Ma 221.
     Przypisu należności z tytułu opłaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych dokonywane są na dany rok budżetowy w oparciu o wydane zezwolenie       lub oświadczenie o wartości sprzedaży poszczególnych rodzajów napojów alkoholowych     w punkcie sprzedaży w roku poprzednim na podstawie zestawienia otrzymanego z wydziału merytorycznego.
      Przypisu i odpisu pozostałych dochodów i opłat dokonuje się w momencie zapłaty          na kontach Wn 221 Ma 720/760 – przypis należności, Wn 720/760 Ma 221 – odpis należności. 
 Dochody z tytułu opłaty śmieciowej ewidencjonuje się na koncie analitycznym 221-4 „Należności z tytułu dochodów budżetowych – Odpady komunalne”. Szczegółowy opis ewidencji opłaty śmieciowej zawarty jest w załączniku 3a.

    Zobowiązania jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w dochodach budżetowych ujęte       są na koncie analitycznym Ma 221-3 „Należności z tytułu dochodów budżetowych – Nadpłaty”. Na koniec każdego miesiąca, na podstawie danych z księgowości podatkowej oraz opłat, dokonuje się uzgodnienia sumy nadpłat z dochodami budżetowymi wg stanu     na ostatni dzień każdego miesiąca.
   Zmiany wartości nadpłat za dany miesiąc księguje się łączną kwotą:

       - ewidencja zmniejszenia sumy nadpłat w dochodach budżetowych; Wn 221-3 Ma 221-1/221-4

        - ewidencja zwiększenia sumy nadpłat w dochodach budżetowych; Wn 221-1/221-4 Ma 221-3.

    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.
W przypadku należności z dowodów księgowych RK i WB przenoszonych w systemie komputerowym automatycznie dochody budżetowe księgowane są na koncie analitycznym 221–1 - 000200 lub 221-4 – 000200 „Dochody budżetowe”. W zakresie tych dochodów przypisy, odpisy, przeksięgowanie nadpłat ewidencjonuje się na tym koncie analitycznym.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

               2.

3.

4.

            5.

6.

      7.
8.   
	Należności jednostek budżetowych:

- za sprzedane środki trwałe, inwestycje, materiały

- z tytułu podatków i opłat, niepodatkowych dochodów

- z tytułu naliczonych a niezapłaconych odsetek od należności budżetowych

- z tytułu świadczonych usług

- z tytułu odsetek przypisanych za zwłokę w zapłacie należności 

Przypis należności z tytułu dotacji, subwencji, udziałów                        w podatkach dochodowych i  innych dochodów pobieranych przez US na rzecz jst.

Podatek VAT należny od sprzedaży wynikający z wystawionych 
dla odbiorców faktur
                                                                                                             Zwrot dochodów budżetowych nienależnie wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu i nadpłat

Przypisanie do zwrotu dotacji udzielonej w poprzednim roku 

Przeniesienie należności długoterminowych                                       do krótkoterminowych (w wysokości raty należnej za dany rok)

Przeksięgowanie nadpłat i zaległości (na konta analitycznych)

Przypis należności z tytułu zaokrągleń wynikający z rozliczeń podatku VAT
	760

720

720,750                                                                                            
                                 720

720,750

720

225

101,130

                               224

226

                               221

760


Typowe zapisy strony Ma konta 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

              2.

               3.

              4.

              5.

6.

                7.

               8.
	Wpłata należności z tytułu przypisanych dochodów budżetowych:
- do kasy

- do banku jednostki

Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych należności dotyczących dochodów budżetowych

Naliczone oprocentowanie należne podatnikowi z tytułu nieterminowego zwrotu nadpłat podatku

Odpisanie należności przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych

- objętych odpisem aktualizującym

- nieobjętych odpisem aktualizującym

Przeksięgowanie nadpłat i zaległości (na konta analitycznych)

Odpisanie należności z tytułu odsetek należnych, niepobranych  
po zakończonym kwartale

Zapłata przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego

Uznanie wpłaty, wcześniej zaksięgowanej jako niewyjaśniona,           za spłatę należności
	101

130

                        720, 750

                                  720

290

761,751

221

720,750

                                 310

                                  245


Konto 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych”
     Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę 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 realizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.

     Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetów.

     Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez przelanie do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

	Lp
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

        2.
	Przelew pobranych przez jednostkę dochodów budżetowych na rachunek budżetu jst

Dochody z tytułu dotacji, subwencji, udziałów w podatku dochodowym i inne dochody pobierane przez US na rzecz jst, które bezpośrednio wpływają na rachunek budżetu
	130

                                 130


 Typowe zapisy strony Ma konta 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

	Lp
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budżetowego sumy zrealizowanych dochodów budżetowych
	800


 Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

    Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych.

    Na stronie Wn konta 223 ujmuje się przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budżetowego zrealizowanych w ciągu okresu wydatków budżetowych na konto 800 „Fundusz jednostki” oraz zwrot na rachunek bieżący budżetu niewykorzystanych do końca roku środków budżetowych otrzymanych na wszystkie wydatki własne.

    Na stronie Ma konta 223 księguje się wpływy środków pieniężnych z budżetu na pokrycie wydatków budżetowych w korespondencji z kontem 130-3 „Rachunek bieżący jednostki – wydatki”.

    Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie wydatków jednostki budżetowej, lecz niewykorzystanych                       i niezwróconych do końca okresu.

    Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku księgowania przelewu z tytułu zwrotu                               do budżetu niewykorzystanych środków na wydatki budżetowe minionego roku.
Typowe zapisy strony Wn konta 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

	Lp
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.
	Zwrot na rachunek budżetu niewykorzystanych środków                       na planowane na dany rok wydatki budżetowe i na wydatki niewygasające.

Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdań budżetowych zrealizowanych wydatków budżetowych.

Przeksięgowanie zrealizowanych wydatków niewygasających.
	130

800

                                  800


Typowe zapisy strony Ma konta 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

	Lp
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Wpływ środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych

Wpływ środków na realizację wydatków niewygasających
	130

130


 Konto 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich”
   Służy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budżetowych i ich rozliczenia. 
   Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący,               a na stronie Ma wartość dotacji uznanych za prawidłowo wykorzystane i rozliczone zgodnie              z obowiązującymi przepisami.
     Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna umożliwić ustalenie wartości dotacji przekazanych poszczególnym jednostkom z jednoczesnym wyodrębnieniem poszczególnych celów, na jakie dotacje były przekazane.
     Konto 224 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.
    Dotacje z budżetu jst zwrócone do końca roku, w którym zostały udzielone, stanowią zmniejszenie wydatków, natomiast zwrócone w roku następnym, co dotyczy także tych zwróconych w styczniu roku następnego (termin rozliczenia dotacji), zalicza się do dochodów budżetowych. 
     Przypisane do zwrotu dotacje w roku następnym zaliczane są przez organ dotujący                  do dochodów budżetowych, które ewidencjonuje się na koncie 221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych                       oraz płatności budżetu środków europejskich”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Przelew przyznanych dotacji budżetowych
	130


Typowe zapisy strony Ma konta 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych                     oraz płatności z budżetu środków europejskich ”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.
	Uznanie dotacji za rozliczoną i wykorzystaną

Zwrot dotacji w roku jej przekazania

Przekwalifikowanie na początku roku następnego dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie                                 z przeznaczeniem do zwrotu do budżetu jst w styczniu następnego roku
	810

130

221/761


Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”

    Konto 225 „Rozrachunki z budżetami” służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa oraz zobowiązań podatkowych własnych i wynikających z funkcji płatnika potrąceń na podatek dochodowy od osób fizycznych. 

     Konto to służy do rozrachunków z budżetem jst do rozliczeń VAT naliczonego i VAT należnego w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT.    

    Ewidencja pomocnicza do konta 225 uwzględnia podział na tytuły rozliczeń.

    Do ewidencji podatku VAT służą konta analityczne:

225-5 – „Rozrachunki z budżetami - Podatek VAT należny”,

225-7 – „Rozrachunki z budżetami - Podatek VAT naliczony”,

225-8 – „Rozrachunki z budżetami - Rozliczenie podatku VAT z jst”.

    Podatek VAT należny naliczony w wystawionych fakturach VAT i fakturach korygujących ujmuje się po stronie Ma na koncie pomocniczym „Rozrachunki z budżetami - Podatek VAT należny” (225-5), z którego wyksięgowuje się – po stronie Wn – podatek VAT należny podlegający obowiązkowi podatkowemu w bieżącym okresie. Przeksięgowania                         tego dokonuje się na koniec miesiąca w korespondencji z kontem pomocniczym „Rozrachunki z budżetami - Rozliczenie podatku VAT z jst” 225-8.

    Wartość podatku VAT należnego ewidencjonuje się w korespondencji z kontem 221 ”Należności z tytułu dochodów budżetowych” na podstawie wystawionych faktur sprzedaży.

     Na oddzielnym koncie szczegółowym „Rozrachunki z budżetami - Podatek VAT naliczony” 225-7 – po stronie WN – ewidencjonuje się VAT naliczony przy zakupie towarów    i usług podlegający odliczeniu.

     Podatek VAT naliczony w fakturach dotyczący zakupów związanych w całości                          z działalnością nieobjętą lub zwolnioną z tego podatku, a więc niepodlegający odliczeniu                       od VAT należnego, zalicza się bezpośrednio w wartość nabytych składników majątkowych lub do właściwych kosztów.

     Na koncie pomocniczym „ Rozliczenie podatku VAT z jst” ujęty jest:

- po stronie Wn – naliczony podatek VAT podlegający w bieżącym miesiącu rozliczeniu 
z podatkiem należnym lub zwrotowi bezpośredniemu,

- po stronie Ma – należny podatek VAT podlegający obowiązkowi podatkowemu                   w bieżącym okresie sprawozdawczym.
      Konto 225 może mieć dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiąg pomocniczych. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetu.
Typowe zapisy strony Wn konta 225 – „Rozrachunki z budżetami”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

            3.

4.                      

5.
               6.
	Przelewy z tytułu zobowiązań wobec budżetów finansowanych ze środków:
- budżetowych

- funduszy celowych

Należności od budżetów z tytułu nadpłat podatków uprzednio naliczonych:

- dotyczące kosztów działalności eksploatacyjnej

- dotyczące kosztów działalności finansowej i funduszy specjalnych

- opłaconych w imieniu pracownika podatku dochodowego                  od osób fizycznych

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujących dostawców, jeżeli w całości lub w części podlega odliczeniu od VAT należnego

Przeksięgowanie analityczne VAT do rozliczenia z budżetem jst

Przekazanie z rachunku dochodów VAT należnego na rachunek budżetu jst w wysokości nadwyżki nad podatkiem naliczonym                a pozostały na rachunek wydatków na poczet zwrotu podatku VAT naliczonego podlegającego odliczenia

Roczna korekta VAT
	130

135

403

851, 853 
                                 231

                                             201,240

225

                                 130
760


Typowe zapisy strony Ma konta 225 – „Rozrachunki z budżetami”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

          2.

          3.

            4.

            5.

6.

              7.

               8.                  

              9.
10.
11.
	Naliczony i potrącony na listach płac podatek dochodowy                 od osób fizycznych 

Wpływy należności z tytułu rozrachunków z budżetem (zwrot nadpłat)

Podatek VAT należny od sprzedaży wynikający z wystawionych dla odbiorców faktur 

Naliczone odsetki należne budżetowi z tytułu zwłoki w zapłacie zobowiązań

Zwrot bezpośredni podatku naliczonego

Przeksięgowanie VAT naliczonego, w części niepodlegającej zwrotowi lub odliczeniu od VAT należnego budżetowi

Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji władz skarbowych

Faktury korygujące VAT zmniejszające sumy podatku naliczonego przy zakupach dotyczących działalności objętej VAT

Przeksięgowanie analityczne VAT do rozliczenia z jst

Naliczenie podatku VAT z tytułu zobowiązań do przekazania             na rzecz budżetu jst pokryte z własnych środków jednostki        (§ 4530)

Roczna korekta VAT naliczonego 
	231,234,240

                       130,  135

                                 221

             751,080,851,853

                                130

011,013,020,080                                 403                                       

761

                         201,240

                                225 
403

761


Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”
Służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń                     z budżetem.
Konto 226 może wykazywać, saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych
Typowe zapisy strony Wn konta 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.
3.

4.
	Przypisanie długoterminowych należności podlegających zaliczeniu na dochody budżetu w przyszłych okresach

Przeniesienie należności krótkoterminowych                                     do długoterminowych 
Należność całkowita z tytułu opłaty przekształceniowej wieczystego użytkowania gruntu w prawo własności 

Waloryzacja należności z tytułu niespłaconych opłat przekształceniowych
	840

                                 221
840

840


Typowe zapisy strony Ma konta 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.

3.
	Przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowe (w wysokości raty należnej za dany rok budżetowy)

Równoległy zapis
Przeniesienie rocznej opłaty przekształceniowej do bieżących należności budżetowych , (zapis równoległy 840/720)
Przeksięgowanie całęj wartości opłat przekształceniowych 
w związku z wniesieniem jednorazowo całej opłaty:

- w części objętej bonifikatą,

- w części do zapłaty przez nabywcę
	221

840/720
221

840

221




Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”
Służy do ewidencji rozrachunków publiczno-prawnych innych niż rozrachunki                                z budżetami. Ujmuje się na nim rozrachunki z ZUS z tytułu ubezpieczeń społecznych                       i zdrowotnych oraz składek na Fundusz Pracy i składki na PFRON.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna zapewniająca możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań wynikających z 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.
Typowe zapisy strony Wn konta 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

             2.

            3.

4.
	Przelewy składek ZUS, Fundusz Ubezpieczeń Społecznych                 i Fundusz Pracy oraz na PFRON

Naliczenie zasiłków pokrywanych przez ZUS, które ujęto                   na listach wypłat

Wypłaty świadczeń ZUS nieobjętych listą wynagrodzeń

Odpisanie zobowiązań przedawnionych
	130,135

                        231,234

                               101, 130, 135

760,851,853


Typowe zapisy strony Ma konta 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

               3.
4.
	Naliczone składki na 

- Fundusz Ubezpieczeń Społecznych i na Fundusz Pracy 

- PFRON

- działalności finansowanej z funduszy celowych i ZFŚS

                                                                                                        Składki na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych płacone przez pracownika, które są potrącane z wynagrodzeń

Odpisanie należności przedawnionych i umorzonych

Otrzymane przelewy z ZUS z tytułu zwrotu przewyżki wypłaconych świadczeń ponad składki na FUS I FP oraz zwrotu nadpłaty składek
	405

403

851,853

231

                       761,851,853

130


Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
Służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi           z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych, zaliczanych zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń wynikających ze stosunku pracy, umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umów o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami oraz z tytułu wypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń.
Na koncie tym mogą być również ewidencjonowane (jeśli są ujmowane na listach płac) świadczenia niezaliczane do wynagrodzeń, np. różne ekwiwalenty za używanie własnej odzieży, za pranie odzieży roboczej itp.
Do konta 231 należy prowadzić szczegółową imienną ewidencję wynagrodzeń                            i świadczeń poszczególnych pracowników i innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenia i świadczeń zaliczanych zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń. Imienna ewidencja wynagrodzeń powinna być prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika.     
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo                   Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu naliczonych, a niewypłaconych wynagrodzeń.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

             4.
	Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na poczet wynagrodzeń, zasiłków chorobowych i innych pokrywanych ze środków ZUS, ekwiwalentu pieniężnego za deputaty, ekwiwalentu za używanie własnej odzieży roboczej, nagród z zakładowego funduszu nagród ujętych na listach płac:

- gotówką z kasy

- przelewem na konta pracowników

Potrącenia dokonane na listach płac z tytułu:

- składek na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych płaconych przez pracowników od wynagrodzeń

- podatku dochodowego od osób fizycznych

- składek i zwrotu pożyczek od PKZP i innych zobowiązań pracowników

- potrącenia z tyt. Alimentów

- składki na dobrowolne grupowe ubezpieczeń społecznych

- nierozliczonych zaliczek i innych należności od pracowników

Odpisanie przedawnionych zobowiązań z tytułu wynagrodzeń dotyczących:

- działalności operacyjnej

- działalności funduszy celowych i ZFŚS

Obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń;

- działalności operacyjnej

- działalności funduszy celowych i ZFŚS
	101

130,  135
229

                                  225

                                   240

240

240

234

                                   760

851,853

404

851,853


 Typowe zapisy strony Ma konta 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4. 

5.
	Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciążające:
- koszty działalności operacyjnej,

- koszty środków trwałych w budowie (inwestycji)

Zasiłki, które pokrywa ZUS, wypłacane na podstawie listy płac

Odpisanie należności przedawnionych i umorzonych:

- działalności operacyjnej,

- działalności funduszy celowych i ZFŚS

Przeksięgowanie roszczeń spornych dotyczących wynagrodzeń

Naliczenie list płac z tytułu wypłaty ekwiwalentów za pranie odzieży, ekwiwalentów za używanie własnej odzieży
	404

080

229

761

851,853

240

405


Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”
Służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z wszelkich innych tytułów niż wynagrodzenia, tj. należności z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych, świadczeń z ZFŚS, należności i roszczeń od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, zapłaconych zobowiązań wobec pracowników, rozliczonych zaliczek i zwrotów środków pieniężnych, wpływów 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.

 Typowe zapisy strony Wn konta 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

             2.                  

3.                       

4.

5.

6.
               7.
	Wypłaty sum do rozliczenia (zaliczek) i spłata zobowiązań wobec pracownika:
- gotówką

- z rachunku bankowego

Należności z tytułu niedoborów i szkód

Odpisanie zobowiązań przedawnionych;

- działalności eksploatacyjnej

- działalności funduszy celowych i ZFŚS

Należności z tytułu roszczeń spornych zasądzonych na rzecz jednostki:

- roszczenia podstawowe

- zasądzone należności dodatkowe

a/ z tytułu kosztów postępowania sądowego

b/ z tytułu odsetek

 Należności z tytułu świadczeń z ZFŚS

Naliczony i potrącony na listach płac podatek dochodowy                od os. fizycznych (świadczenia socjalne, ryczałt samochodowy)
Ryczałt samochody, zwrot kosztów za przejazdy służbowe
	101

130,  135, 139

240

760

851,853

240

760

750

101,135

225
                         101, 130


Typowe zapisy strony Ma konta 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

       3.        

             4.

             5.

6.

7.
              8.
	Pokryte koszty przez pracownika z pobranej zaliczki                      lub z własnych środków

Wpłaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz należności                 od pracowników z pozostałych tytułów:

- do kasy

- na rachunki bankowe

Należności od pracowników potrącone na liście płac
                                                                                                    Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych                       lub o nieistotnej wartości:

- działalności operacyjnej,

- działalności funduszy celowych i ZFŚS

Skierowanie roszczeń do sądu

Naliczenie świadczeń z ZFŚS

Naliczony przy zakupach VAT podlegający rozliczeniu (przy zaliczce pobranej przez pracownika)
Naliczenie listy płac z tytułu ryczałtu samochodowego
	401-409

101

130,  135, 139

231

761                                           
                            851,853

240

851

225                                                  

409


Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
Służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań, nieobjętych rozrachunków               z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzone do ZUS, niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych oraz niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych, pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na koncie 240 ujmuje się również wypłaty z tytułu ryczałtu radnych, diety sołtysów, inkaso sołtysów, stypendia i nagrody dla uczniów, wynagrodzenia za posiedzenia GKRPA, ekwiwalent za udział w akcjach gaśniczych i kursach członków OSP, zwrot kosztów dowozu dziecka niepełnosprawnego samochodem prywatnym do szkoły.
     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.
Typowe zapisy strony Wn konta 240 - Pozostałe rozrachunki

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

            2.

3.

4.

5.

6.
             7.

8.

9.

10.

               11.

12.

13.

      
 
14.       

15.

16.

17.


18.

19.

        20.
21.

22.

23.
         24.

25.
	Faktury za dostawy i usługi dotyczące sum na zlecenie                   lub sum depozytowych



Zwrot wadiów, kaucji wypłata sum depozytowych.



Ujawnione niedobory i szkody:

 -    gotówki

 -    materiały 

 -    podstawowych środków trwałych(wartość początkową)

 -    pozostałych środków trwałych w używaniu 

 -    wartości niematerialnych i prawnych

 -   związane ze środkami trwałymi w budowie (inwestycjami)

Kompensata nadwyżek z niedoborami.

Rozliczenie nadwyżek pozostałych środków trwałych

Rozliczenie nadwyżek środków trwałych umorzonych stopniowo



Rozliczenia z tytułu niedoborów:


- wartość ewidencyjna niedoboru (netto) konto analityczne rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych

 - dodatnia różnica między wartością ewidencyjną                              a wycenionym roszczeniem


Roszczenia sporne:

 -    z tytułu dostaw i sprzedaży gospodarki pozabudżetowej

 -    z tytułu należności od pracowników



Spłata zaciągniętych zobowiązań



Niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych



Odpisanie zobowiązań przedawnionych dotyczących działalności:

- operacyjnej


- inwestycyjnej – nierozliczonych środków trwałych w budowie

- funduszy celowych


Należności od jednostek i osób fizycznych niebędących pracownikami z tytułu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatków

Wypłata stypendiów i nagród dla uczniów, członkom komisji AA, diety dla radnych oraz sołtysów i przewodniczących KO (osoby niebędące pracownikami), ekwiwalenty za akcje gaśnicze członków OSP, koszty dowozu dziecka niepełnosprawnego do szkoły, koszty podróży radnych

Odsetki od kredytu
Odsetki bankowe od środków na rachunku - zwrot
Naliczony i potrącony na listach płac podatek dochodowy                   od osób fizycznych (np. wynagrodzenie za posiedzenie członków Komisji AA)

                                                                                                Naliczenie wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w ramach grup publicznych i interwencyjnych oraz składek ZUS w części refundowanej z PUP

Przekazanie odpisu na ZFŚS

Zwrot dochodu budżetu państwa z tytułu nienależnie pobranego świadczenia i odsetek
Przekazanie opłaty komorniczej
Obsługa bankowa

Koszty sądowe, opłaty sądowe
Wypłata zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego

Wykup gruntu, odszkodowanie

Przekazanie odpisu na Izby Rolnicze
	201,234

                             101,139

 101

 310

 011

 013 

 020

 080

240

760

800

                                      240 

                                    290

                                      201 

231,234

101,130,135

130,135,139

761

080

851,853

101,130,135

101,130

  
130

139

225

231,229

130

130

                                130

130,135,139

130
101,130
                             101,130

130


Typowe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostałe rozrachunki

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

            3.

             4.

5.

6.

7. 
               

8.     

     9.

            10.

11.

          12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

          20.

21.
22.

23.
	Wpłata należności

Umorzenie należności oraz odpisanie należności przedawnionych lub nieistotnych obciążające:

- pozostałe koszty operacyjne

- koszty działalności funduszy celowych i ZFŚS

Ujawnione nadwyżki:

-    gotówki w kasie

-    materiałów 

-    środków trwałych 

- pozostałych środków trwałych w używaniu wartości niematerialnych i prawnych 

-    środków trwałych w budowie (inwestycji)

Dotychczasowe umorzenie niedoborów 

-    środków trwałych 

-    pozostałych środków trwałych w używaniu



Rozliczenie niedoborów i szkód w wyniku: 

-    kompensata z nadwyżki 

-    uznania za straty wynikłe ze zdarzeń losowych 

-    uznania za pozostałe koszty operacyjne

-    uznania za zwiększające koszty działalności

-   obciążenia osób i jednostek odpowiedzialnych jeśli wyraziły na to zgodę,

- uznania za zmniejszające fundusz jednostki(niedobory podstawowych środków trwałych w wartości nieumorzonej)
Zwiększenie zobowiązań związanych z depozytami pieniężnymi z tytułu oprocentowania obcych środków pieniężnych


Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiów                            i zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz wpłaty sum depozytowych;

- do kasy;

- na inne rachunki jednostki budżetowej

Niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych

Zwiększenie zobowiązań związanych z depozytami pieniężnymi z tytułu oprocentowania obcych środków pieniężnych na rachunku bankowym

Wpływ środków od jednostki na pokrycie opłaty za prowadzenie rachunku bankowego

Naliczenie listy płac- świadczenia dla osób niebędących pracownikami (stypendia i nagrody dla uczniów, diety dla radnych i sołtysów, przewodniczących KO, członkowie Komisji AA)

Potrącenia dokonane na liście płac z tytułu:

- składek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe,

- składek i zwrotu pożyczek do KZP,

- alimentów i innych zobowiązań określonych przepisami 

Wpłata z PUP refundacji wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w ramach grup publicznych i interwencyjnych oraz składek ZUS 

Naliczenie kosztów z tytułu odpisu na ZFŚS

Opłata komornicza

Dochód budżetu państwa z tytułu zwrotu nienależnie 

- pobranych świadczeń

- odsetek

Koszty obsługi bankowej
Koszty sądowe, opłaty sądowe

Zwrot kosztów z tytułu dowozu dziecka niepełnosprawnego do szkoły samochodem prywatnym

Koszty z tytułu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego
Koszty podróży radnych

Wykup gruntów
Odsetki od kredytu
	101,130,135,139

                                      761

851,853
101 

310 

011 

013, 020 

                                    080

071 

072

240 

761,851,853

761

 080, 401, 851,853 

201,234,240

800

                                     139

                                  101

139

130,135,139

                                     139

139,135

                       404,406,409
                                   231

231

231

130

405

403

407

751

402

761

402 
                                    403

406
011

751


 Konto 245 - Wpływy do wyjaśnienia 
      Konto 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 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 – Wpływy do wyjaśnienia

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

            3.

4.


	Zwrot pomyłkowo wpłaconej kwoty

Zwrot kwot dotyczących wpłat należności budżetowych pomyłkowo wpłaconych na inne konto niż rachunek bieżący jednostki

Zaliczenie wpłaty po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym do przychodów nieprzypisanych 
lub niezaewidencjonowanych wcześniej jako należność

Uznanie wpłaty za spłatę należności po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym
	130

135,139

720,750,760

                                 221


Typowe zapisy strony Ma konta 245 – Wpływy do wyjaśnienia

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.


	Wpływ na rachunek bieżący jednostki budżetowej kwoty dotyczącej należności z tytułu dochodów budżetowych bez podania tytułu wpłaty i innych tytułów

Wpłata na rachunek funduszu specjalnego przeznaczenia oraz inne rachunki bankowe kwot dotyczących należności budżetowych
	130

135,139


Konto 290 - „Odpisy aktualizujące należności”
     Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwych wraz 
z odsetkami. Odpisy aktualizujące należności wątpliwe wraz z odsetkami dokonywane 
są na koniec roku budżetowego pod datą 31 grudnia. Podstawą ewidencji należności wątpliwych i odsetek od tych należności w jednostce są dane z księgowości podatkowej 
i opłat. Dokumenty stanowiące podstawę księgowania winny zawierać przesłanki ich dokonani (np. charakterystyka sytuacji finansowej dłużnika oraz przyczyn powstania zaległości w spłacie należności wraz z opisem podjętych czynności dla ściągnięcia należności).
    Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiększenie.
   Ewidencję szczegółową do konta 290 prowadzi się według klasyfikacji budżetowej.
   Ewidencję odpisów aktualizujących należności na koncie 290 „Odpisy aktualizujące należności – Należności wątpliwe”.
   Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.
Typowe zapisy strony Wn konta 290 - „Odpisy aktualizujące należności”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

              2.

              3.
	Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w związku 
z zapłatą należności 

Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z umorzeniem oraz odpisaniem należności przedawnionych lub nieściągalnych
Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w związku 
z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu
	760,750
                 240,221,201,234
                       760,750


Typowe zapisy strony Ma konta 290 - „Odpisy aktualizujące należności”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1. 
	Odpis aktualizujący wątpliwe należności
	761,751


Zespół 3 - MATERIAŁY I TOWARY
Konta zespołu 3 - służą do ewidencji zapasów materiałów niezużytych na dzień bilansowy. Stan tych aktywów, ich przychody i rozchody wycenia się wg cen ewidencyjnych. 
Konto 310 – „Materiały” 
Służy do ewidencji zapasów materiałów służących do prowadzenia działalności pomocniczej, inwestycyjnej i finansowo wyodrębnionej, w tym także opakowań i odpadków. 
Na koncie tym również ujmuje się wartość materiałów ujętych w koszty w momencie ich zakupu, ale niezużytych do końca roku obrotowego – ujęcie na koncie 310 następuje 
na podstawie inwentaryzacji.
    Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 310 - Materiały
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.

5.

              6.
	Przychód materiałów z zakupu


Nadwyżki zapasów (inwentaryzacyjne)


Nieodpłatne otrzymanie materiałów

 -    od jednostek budżetowych oraz gospodarki pozabudżetowej

 -    od pozostałych jednostek i osób fizycznych


Zwrot materiałów wydanych do zużycia


Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartału wartość materiałów, które były rozchodowane a niezużyte

Likwidacji skutków zdarzeń zaliczanych do strat
	101,130,135

240

800 

720

401,080

401

                                761


Typowe zapisy strony Ma konta 310 — Materiały
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.
	Rozchód materiałów przeznaczonych do zużycia

- w działalności eksploatacyjnej

- przekazane na rzecz działalności inwestycyjnej 

Obniżenie wartości materiałów z tytułu uszkodzenia

Nieodpłatne przekazanie innym jednostkom budżetowym oraz gospodarki pozabudżetowej pozostałym jednostkom i osobom fizycznym
	401

080

720

761


Zespół 4 - KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW I ICH ROZLICZENIE
      Konta zespołu 4 - służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym związanych 
z działalnością operacyjną i ich rozliczenia. 

      Poniesione koszty ujmuje się w momencie ich powstania (w przypadku faktur i rachunków oraz not księgowych - wpływ dokumentu do Wydziału Finansowego) niezależnie od terminu ich zapłaty.
      Nie księguje się na kontach zespołu 4: kosztów dotyczących środków trwałych w budowie lub nakładów wchodzących bezpośrednio w wartość innych aktywów trwałych: kosztów działalności finansowej z ZFŚS i z innych funduszy celowych; kosztów operacji finansowych; pozostałych kosztów operacyjnych; kosztów związanych z usuwaniem szkód losowych 
i innymi stratami nadzwyczajnymi; kosztów poniesionych przez jednostkę, lecz obciążających (zgodnie z umową lub przepisami) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).
Konto 400 –„Amortyzacja”
     Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, 
od których odpisy amortyzacyjne są naliczane stopniowo według przyjętych stawek amortyzacyjnych.
     Na stronie Wn konta 400 księguje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie 
Ma ewentualne korekty zmniejszające odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.
     W ciągu roku konto 400 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wysokość kosztów amortyzacji naliczonej od początku danego roku.
     W końcu roku saldo konta 400 przenosi się na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 – „Amortyzacja”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Naliczona amortyzacja
	071


Typowe zapisy strony Ma konta 400 – „Amortyzacja”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.


	Zmniejszenie z tytułu korekty uprzednio naliczonych kosztów amortyzacji.

Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji na koniec roku obrotowego.
	071

860




Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii”
      Konto 401 służy do ewidencji kosztów: zużycia materiałów i wyposażenia oraz energii ponoszonych w podstawowej działalności operacyjnej, a także w działalności pomocniczej 
i ogólnego zarządu jednostki.
      W szczególności na stronie Wn konta 401 ujmuje się zużycie: materiałów zakupionych do działalności podstawowej, ogólnej i pomocniczej, w tym także artykułów spożywczych 
i odpadków, wyposażenia, opakowań, paliwa, części zapasowych maszyn i urządzeń, energii.
     Po stronie Wn tego konta księguje się także niedobory i szkody materiałów powstałe 
w wyniku błędnych pomiarów zużycia i ubytków naturalnych mieszczących się w granicach norm.

     Na stronie Ma konta 401 ujmuje się w szczególności zmniejszenie poniesionych kosztów zużycia materiałów i energii oraz nadwyżki materiałów mieszczące się w granicach dopuszczalnego błędu pomiaru.
     Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 – „Zużycie materiałów i energii”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
              2.
              3.

4.


	Materiały wydane do zużycia w działalności operacyjnej 
z magazynu
Niedobory i szkody materiałów uznane za niezawinione, zwiększające koszty.
Zużycie materiałów i energii według faktur:

· zapłaconych gotówką

· do rozliczenia bezgotówkowego

                                                                                                      Koszty w wartości umorzenia wydanych do używania pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 
i prawnych w cenie nabycia (umarzanych w 100%w miesiącu oddania do używania)
	101,201,234,                                310

240

                                    101                            201,234

072




Typowe zapisy strony Ma konta 401 – „Zużycie materiałów i energii”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
               2.

             3. 
4.
	Przeniesienie salda konta występującego na koniec roku obrotowego.

Wartość materiałów wydanych do zużycia, ale niezużytych (według spisu z natury odpowiednio na koniec roku)

Zmniejszenie kosztów z tytułu 

- korekty obniżającej wartość w cenie zakupu materiałów wydanych bezpośrednio do zużycia oraz energii (na podstawie korygujących dowodów sprzedaży otrzymanych od dostawców),

- zwrotu materiałów do magazynu,

- sprzedaży materiałów, których wartość księgowano w koszty bezpośrednio po przyjęciu od dostawcy.

Nadwyżka materiałów uznana za zmniejszającą koszty
	860
                                310

                                


201

310

761
240


Konto 402 – „ Usługi obce”

    Konto 402 służy do ewidencji kosztów usług obcych wykonanych na rzecz działalności operacyjnej jednostki.
    Na koncie 402 ujmuje się w szczególności przyjęte: usługi remontów, napraw 
i konsekwencji środków trwałych używanych przez jednostkę; usługi spedycyjne, składowania, transportowe; usługi zdrowotne (niedotyczące pracowników), inne usługi 
(np. pocztowe, łączności, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytułu najmu           i dzierżawy, doradcze, tłumaczenia, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystości i wywozu śmieci, ogłoszeń w środkach masowego przekazu, archiwów).
     Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty, zaś po stronie Ma ich zmniejszenie wynikające z faktur lub rachunków korygujących.
     Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Typowe zapisy strony Wn konta 402 – „Usługi obce”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

	Odebrane usługi według faktur lub rachunków wykonawców:

· zapłacone gotówką

· do zapłacenia w formie bezgotówkowej
	101                     201,234


Typowe zapisy strony Ma konta 402 – „Usługi obce”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
             2.


	Przeniesienie rocznej sumy kosztów usług obcych na koniec roku obrotowego.

Zmniejszenie kosztów z tytułu obniżającej wartość usług w cenie zakupu na podstawie korygujących dowodów sprzedaży otrzymanych od wykonawców
	860

                               201


Konto 403 - „Podatki i opłaty”

     Konto 403 służy do ewidencji podatków i opłat o charakterze kosztowym, 
a w szczególności: podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości, podatku od środków transport,; podatku od czynności cywilnoprawnych, podatku VAT, opłat o charakterze podatkowym (np. opłaty za czynności cywilnoprawne, opłaty z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska, opłaty za ochronę środowiska i na rzecz PFRON, opłaty komornicze, opłat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sądowych (niezwiązanych 
z dochodzeniem roszczeń, zakupem aktywów trwałych, niezaliczanych do wartości niematerialnych i prawnych), administracyjnych oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych.
     W ciągu roku podatki i opłaty zwiększające koszty działalności podstawowej ujmuje się 
na stronie Wn konta, zaś ich zmniejszenie po stronie Ma.
    Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto 
nie wykazuje salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 403 – „Podatki i opłaty”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.
	Podatki i opłaty – zapłacone lub naliczone
Naliczenie podatku VAT z tytułu zobowiązań do przekazania                  na rzecz Urzędu Skarbowego pokryte z własnych środków jednostki ( § 4530)
	101,130,135,240,229,201

                                 225




Typowe zapisy strony Ma konta 403 – „Podatki i opłaty”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

          2. 
	Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztów z tytułu podatków i opłat.

Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatków i opłat
	860
                      201,229,225  240,130


Konto 404 – „ Wynagrodzenia”

    Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń 
za pracę dla pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie 
z odrębnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia zaliczane 
do osobowych, bezosobowych, jaki i honorariów.
    Na stronie Wn 404 ujmuje się kwotę wynagrodzeń brutto łącznie z wartością przysługujących świadczeń w naturze zaliczonych do wynagrodzeń (bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych w listach płac).
    Na koncie 404 nie ujmuje się: wynagrodzeń niezwiązanych z działalnością operacyjną jednostki, naliczonych np. w związku z usuwaniem skutków zdarzeń nadzwyczajnych (pożaru, powodzi, kradzieży z włamaniem), które księguje się na stronie Wn konta 761, oraz dotyczących środków trwałych w budowie (inwestycji) księgowanych na stronie Wn konta 080; wypłat ze środków funduszy celowych oraz świadczeń niezaliczanych do wynagrodzeń, które obciążają konta 405,406 lub 409; wypłat z sum na zlecenie.
     Na stronie Ma konta 404 księguje się korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane wynagrodzenia brutto.
     Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.
Typowe zapisy strony Wn konta 404 – „Wynagrodzenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
             2.
	Naliczone wynagrodzenie łącznie z wartością przysługujących świadczeń w naturze zaliczanych do wynagrodzeń.

Naliczenie list płac z tytułu wynagrodzenia za posiedzenie                     w GKRPA, inkaso sołtysów
	231

                                240




Typowe zapisy strony Ma konta 404 – „Wynagrodzenia”                      
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Zmniejszenia z tytułu korekty błędu w naliczaniu wynagrodzeń
Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na koniec roku obrotowego
	231,130,240

860


Konto 405 – „ Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”

    Konto 405 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 koncie 405 ujmuje się w szczególności: koszty ubezpieczeń społecznych pracowników i podopiecznych, obciążających jednostkę; koszty z tytułu różnych świadczeń wypłaconych pracownikom, ale niezaliczanych do wynagrodzeń lub uposażeń; naliczone w ciężar kosztów odpisy na ZFŚS; składki na Fundusz Pracy; koszty szkoleń pokrywane przez pracodawcę; wydatki związane z bhp i ochroną zdrowia; inne świadczenia na rzecz pracowników oraz innych osób uprawnionych.
     Na stronie Wn konta 405 ujmuje się naliczone koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń, oraz na rzecz innych osób uprawnionych.
     Na stronie Ma konta 405 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów.
     Saldo konta konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje sald na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.                                 

2.                   

          3.                      

            4.
5.
	Naliczone składki na:

· ubezpieczenia społeczne (płacone przez jednostkę)

· Fundusz Pracy

· Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
Wartość przelanych lub naliczonych odpisów na ZFŚS

Opłaty za udział w szkoleniach, konferencjach, rozliczenie delegacji służbowych, dotyczących szkolenia pracowników 
Zakup usług zdrowotnych (dot. własnych pracowników)

Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeń
	                                      229
103,240

201,240,234
                           201,101
201,101,231


Typowe zapisy strony Ma konta 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

            2.

     3,
	Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych (np. z tytułu błędów 
w obliczeniach), zwrot odpisu na ZFŚS, faktury korygujące

Zwrot kosztów za udział w szkoleniu na podstawie faktury korygującej

Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego
	240,229,130,201,           231     

201

                                  860


Konto 406 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu”

   Konto 406 służy do ewidencji nagród o charakterze szczególnym niezaliczanych 
do wynagrodzeń, stypendiów i nagród dla uczniów, diet i kosztów przejazdu radnych, diet 
dla sołtysów, ryczałtu radnych, ekwiwalentów za udział w akcjach gaśniczych i kursach członków OSP i innych świadczeń przyznawanych dla osób niebędących pracownikami jednostki.
    Na stronie Wn konta 406 ujmuje się poniesione koszty z wyżej wymienionych tytułów, 
a na stronie Ma konta 406 - ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzień bilansowy 
na konto 860.
Typowe zapisy strony Wn konta 406 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
              2.

            3.

             4.

              5.

6.              

	Naliczone nagrody o charakterze szczególnym niezaliczanych do wynagrodzeń
Naliczenie stypendiów dla uczniów
Diety i koszty przejazdu radnych
Diety sołtysów i przewodniczących KO
Ekwiwalenty za udział w akcjach gaśniczych i szkoleniach członków OSP
Świadczenia społeczne
	240, 101
                                 240, 101

                                240, 101

                                      240, 101

                                240, 101

240, 101                            


Typowe zapisy strony Ma konta 406 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.


	Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych w księgach
Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na koniec roku obrotowego
	240, 130
860



Konto 407 – „Pozostałe obciążenia”
    Konto 407 służy do ewidencji zwrotu dotacji oraz płatności w tym, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych, zwrotu do budżetu państwa nienależnie pobranej subwencji ogólnej za lata poprzednie, wpłat Gminy na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego oraz związków gmin lub związków powiatów na dofinansowanie zadań bieżących ( § 2900), wpłaty na rzecz izb rolniczych.

Typowe zapisy strony Wn konta 407 – „Pozostałe obciążenia”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

             2.

               3.
4.
	Wpłaty gminy na rzecz innych jst oraz związków gmin, powiatów na dofinansowanie zadań bieżących
Zwrot dotacji oraz płatności, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
Zwroty do budżetu państwa nienależnie pobranej subwencji ogólnej za lata poprzednie
Zwrot dochodów budżetu państwa z tytułu nienależnie pobranych świadczeń

	130, 240

                              240, 130

                                     130
240


Typowe zapisy strony Ma konta 407 – „Pozostałe obciążenia”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.


	Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych w księgach
Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na koniec roku obrotowego
	201,231, 240,130
860


Konto 409 – „ Pozostałe koszty rodzajowe”
    Konto 409 służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności podstawowej, które nie są ujmowane na kontach 400-407.
    Na koncie tym ujmuje się w szczególności: koszty ryczałtów dla pracowników za używanie samochodów prywatnych do zadań służbowych; koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, z wyjątkiem delegacji związanych bezpośrednio z budową środków trwałych, które obciążają konto 080, lub z działalnością finansowaną z funduszy celowych; koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych; odprawy z tytułu wypadków przy pracy.
    Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzień bilansowy na konto 860.
Typowe zapisy strony Wn konta 409 –„ Pozostałe koszty rodzajowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
3.
	Koszty podróży służbowych

Opłaty za ubezpieczenia majątkowe i osobowe

Zwrot kosztów za używanie samochodów prywatnych do zadań służbowych (ryczałty)
	101,130, 234

201,101,130,240

231,234,101,130


Typowe zapisy strony Ma konta 409 –„ Pozostałe koszty rodzajowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Zmniejszenie kosztów uprzednio ujętych

Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego
	Odpowiednie konta zespołu  1 i 2; 130

860


Zespół 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

    Konta zespołu 7 służą do ewidencji przychodów i kosztów, ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych; podatków nieujętych na koncie 403; dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

    Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczania podatków.
Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”
   Służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochody z tytułu podatków, składki, opłaty i inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych.

       Ewidencja szczegółowa do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 
z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

   W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa prowadzona jest według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast 
w zakresie podatków pobieranych przez inne organy szczegółowa ewidencja musi być dostosowana do wymogów obowiązującej z tego zakresu sprawozdawczości. 

   Na koncie 720 ujmuje się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego, które nie są ujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych i wpłacane są bezpośrednio na rachunek budżetu, a w szczególności:

- subwencje i dotacje celowe z budżetu państwa

- udziały jednostek samorządu terytorialnego we wpływach z podatku dochodowego

- dotacje celowe z funduszy celowych oraz dotacji celowych na zadania realizowane przez jednostkę samorządu terytorialnego na podstawie porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego. 
     Dochody te ujmuje się na koncie Ma 720 na koniec miesiąca, na podstawie wydruków 
i dokumentów PK z ksiąg rachunkowych budżetu.

    Na koncie 720 ujmuje się przypis odsetek od należności podatkowych.

    W końcu roku obrotowego przenosi się przychody z tytułu dochodów budżetowych 
oraz przychody finansowe (§ 091) na stronę Ma konta 860 (Wn konto 720).
   Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 
Typowe zapisy strony Wn konta 720 — Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

           2.       

          3.
4.

5.
6.
	Odpisy lub zmniejszenia należności z tytułu podatków i opłat


Należne podatnikowi odsetki z tytułu nieterminowego zwrotu nadpłat podatku
Przeniesienie na koniec roku przychodów finansowych


Odpis odsetek należnych niepobranych za poprzedni kwartał
Odpis należności niepodatkowych

Odpis należności z tytułu dotacji, udziałów w podatkach dochodowych i innych dochodów pobieranych przez US 
na rzecz jst.
	221

                                221
                                860

221

221

221


Typowe zapisy strony Ma konta 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

3.

4.
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych: 

-    przypisanych jako należności 

-  wpłaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio 
na koncie 221)


Przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału (§ 0910)

Zaliczenie do przychodów z tytułu dochodów budżetowych wpływów na rachunek bankowy wcześniej uznanych                          za niewyjaśnione

Przypis należności z tytułu dotacji, subwencji, udziałów 
w podatkach dochodowych i innych dochodów pobieranych przez US na rzecz jst.
	221 

101,130

                                 221

245
221


Konto 750 – „Przychody finansowe”
Służy do ewidencji przychodów finansowych. 
     Ewidencję analityczną do przychodów ujmowanych na koncie 750 należy prowadzić 
z uwzględnienie podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów. 
     Na koniec roku konto saldo konta 750 przenosi się na konto 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 — „Przychody finansowe”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów



	860


Typowe zapisy strony Ma konta 750 – „Przychody finansowe”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

            2. 

             3.

            4.

5.

             6.

7.

8.

9.

10.

          11.


	Przychody ze sprzedaży aktywów finansowych (w cenie sprzedaży)

Otrzymane lup przypisane odsetki z tytułu zwłoki w zapłacie należności (nie dotyczy odsetek od należności podatkowych)

Zmniejszenie odpisów aktualizujących należności dotyczące przychodów finansowych

Przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału
Zaliczenie do przychodów finansowych wpływów na rachunek bankowy wcześniej uznanych za niewyjaśnione

Dywidendy z tytułu udziałów w obcych podmiotach


Odsetki od papierów wartościowych:

- skapitalizowane,

- otrzymane

Oprocentowanie własnych środków na rachunkach bankowych

Dyskonto przy zakupie weksli i czeków obcych

Zmniejszenie odpisu aktualizującego dotyczące finansowych aktywów trwałych

Przywrócenie wartości krótkoterminowych aktywów finansowych w razie ustąpienia przyczyn ich obniżenia
	101,130,240

                    221,130,101,201, 240

290

              221,201,240,225,      229

                                 245

130,221

030,140

101,130
221,130

140

073

                                140


     Konto 751 – „Koszty finansowe”
Służy do ewidencji kosztów finansowych.
     Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki 
za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.
    Ewidencję analityczną do konta 751 należy prowadzić według kosztów operacji finansowych, z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowych.
    Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 751 - „Koszty finansowe"

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

4.
             5.

           6.

7.

            8.

        9.
	Wartość sprzedanych aktywów finansowych 

Odsetki od kredytów i pożyczek 

Zapłacone odsetki od zobowiązań

Odpisy aktualizujące należności dotyczące przychodów finansowych

Naliczone na koniec kwartału wymagalne odsetki 
od niezapłaconych w terminie zobowiązań 

Dyskonto przy sprzedaży weksli i czeków obcych

Zmniejszenie wartości finansowych aktywów trwałych w związku z aktualizacją ich wartości

Zmniejszenie wartości krótkoterminowych papierów wartościowych

Zapłacone odsetki od obligacji własnych
	030,140

130,240
130,101,240
290

               201,225,229,240

                              140

073

                                 140

                                 130


Typowe zapisy na stronie Ma konta 751 - „Koszty finansowe"

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.


	Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztów finansowych

Korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane koszty
	860

Różne konta uprzednio uznane


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 720,750.
   Na stronie Ma 760 ujmuje się pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny 
i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe, przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.        

   Ponadto konto 760 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych 
do przewidzenia, które wystąpiły poza działalnością operacyjną jednostki i nie są związane 
z ogólnym profilem jej prowadzenia.  

    W końcu roku obrotowego saldo konta przenosi się na Ma 860 i wobec tego nie wykazuje salda.
 Typowe zapisy na stronie Wn konta 760 - „Pozostałe przychody operacyjne "

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Korekty zmniejszające pozostałe przychody operacyjne

Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów operacyjnych

	201,221,234, 240                                                           
860


Typowe zapisy na stronie Ma konta 760 - „Pozostałe przychody operacyjne "

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

               3.

     4.

     5.

     6. 
      7.    

                  8. 
              9.

10.    

           11.

	Odpisanie przedawnionych zobowiązań

Otrzymane lub należne odszkodowania, kary oraz uprzednio odpisane należności

Odpisanie równowartości całości lub części uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego wartość należności wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjątkiem dotyczących należności z tytułu przychodów finansowych)

Rozwiązanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszłe zobowiązania wobec ustania przyczyn jej dokonania

Zaliczenie do pozostałych przychodów operacyjnych wpływów na rachunek bankowy wcześniej uznanych za niewyjaśnione

Przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiałów
Otrzymane nieodpłatnie z tytułu darowizny pozostałe środki trwałe (w aktualnej wartości wyceny)

Należne jednostce wynagrodzenia płatnika podatku dochodowego i składek ZUS     

Zaokrąglenia z tytułu rozliczeń podatku VAT           
Roczna korekta podatku VAT naliczonego                         


Przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objętymi ubezpieczeniami                                                    
	201,231,234, 240,130      

101,130,201,234,240,     221                                                                   

290

                                      840

                                  245

                   101,130,221,201,   240
013

221

221

225
240


Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne”
    Koto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki w szczególności:

- koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów,

- pozostałe koszty: kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego 
oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie.
    Ponadto konto 761 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń losowych, trudnych do przewidzenia, które wystąpiły poza działalnością operacyjną jednostki 
i nie są związane z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

    W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne przenosi się na stronę Wn konta 860. 

   Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 761 - „Pozostałe koszty operacyjne "

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.

     4.

        5.

        6.

7.

8.

              9.
            10.

11.

12.
	Wartość sprzedanych materiałów (w cenie nabycia)

Niezawinione niedobory aktywów obrotowych

Zapłacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postępowania spornego związane z działalnością operacyjną

Odpisy aktualizujące należności wątpliwe (z wyjątkiem należności z tytułu przychodów finansowych)

Obniżenie wartości zapasów materiałów w wyniku uszkodzenia, zepsucia, utraty przydatności

Koszty związane ze sprzedażą środków trwałych i inwestycji

Odpisane, przedawnione, umorzone lub nieściągalne należności

Niedobory i szkody powstałe w majątku obrotowym w wyniku zdarzeń losowych (w dacie ich stwierdzenia)

Koszty poniesione przy usuwaniu skutków zdarzeń losowych dotyczących:

- wynagrodzenia zatrudnionych osób, 

- zużytych materiałów w cenie ewidencyjnej,

- usług obcych
Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub nieściągalnych
Zaokrąglenia wynikające z rozliczeń podatku VAT

Roczna korekta podatku VAT naliczonego
	310,401

240

101,130,201, 225,234,240

290

                                    310

                    101,130,201

221,201,240
101,240,310,080

231,

201,

201,240
140
225

225


Typowe zapisy na stronie Ma konta 761 - „Pozostałe koszty operacyjne "

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

      2.
	Korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane pozostałe koszty operacyjne

Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostałych kosztów operacyjnych
	130,201,240,310,225,234
860




Zespół 8 – „FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

    Konta zespołu 8 – przeznaczone są do: ewidencji funduszy jednostki, dotacji budżetowych, rezerw, wyniku finansowego, ewidencji funduszy.

Konto 800 – „Fundusz jednostki”
Służy do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki, który stanowi równowartość aktywów netto jednostek budżetowych. 
    Wszelkie zmiany tego funduszu z tytułów określonych w przepisach regulujących zasady gospodarki finansowej, księguje się odpowiednio – zmniejszenia na stronie Wn, 
a zwiększenia na stronie Ma konta 800.

     Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

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

    Na stronie Wn ujmuje się w szczególności:

– ujemny wynik finansowy roku ubiegłego (stratę bilansową), który przeksięgowuje się 
z konta 860 „Wynik finansowy” – pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego,

– równowartość dotacji przekazanych w ciągu roku przez jednostki budżetowe oraz środków budżetowych wydatkowanych przez jednostki budżetowe na inwestycje, to jest salda konta 810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu 
na inwestycje” (pod datą ostatniego dnia roku obrotowego),

– przeksięgowanie równowartości dochodów – z konta 222,
– różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych,

- nieodpłatnie otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz środków trwałych w budowie,
– wartość nieumorzona rozchodowanych środków trwałych na skutek zużycia, przekazania nieodpłatnego lub sprzedaży – Ma 011,

– koszty dotyczące sprzedanych lub przekazanych nieodpłatnie inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektów – Ma 080,

– zmniejszenie wartości podstawowych środków trwałych z tytułu zarządzonej aktualizacji (obniżenia wartości ewidencyjnej brutto) – Ma 011,

– zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane z podwyższeniem wartości początkowej podstawowych środków trwałych w wyniku aktualizacji – Ma 071.
Na stronie Ma konta 800 księguje się w szczególności:

– dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegłego, który przeksięgowuje się 
z konta 860 „Wynik finansowy” – pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego,

– zrealizowane wydatki budżetowe z konta 223 lub 130 (na koniec okresu sprawozdawczego),
– równowartość środków budżetowych wydatkowanych przez jednostkę budżetową 
na sfinansowanie jej inwestycji (zapis równoległy do zapłaty Wn 810 Ma 800)

– wartość nieodpłatnie otrzymanych podstawowych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

– zwiększenie dotychczasowej wartości brutto środków trwałych na skutek zarządzonej aktualizacji.
Fundusz jednostki może ulegać zmianom także z innych przyczyn, określonych każdorazowo w przepisach szczególnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 800 — „Fundusz jednostki”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

3.            
       4.

             5.                                     

               6.

7.

8.

               9.

           10.
            11.

12.

13.
	Ujemny wynik finansowy roku ubiegłego 

Przeksięgowanie dochodów budżetowych (pod datą 31 grudnia) z rachunku pomocniczego otwartego na realizację dochodów  jednostki



Przeksięgowanie przekazanych w danym roku dotacji budżetowych, które zostały uznane za wykorzystane 
lub rozliczone, oraz środków budżetowych wydatkowanych 
na sfinansowanie inwestycji własnych jednostki (pod datą 31 grudnia)
Wartość nieumorzona środków trwałych wycofanych 
z eksploatacji, sprzedanych środków trwałych, przekazanych innym jednostkom

Wartość nieumorzona sprzedanych wartości niematerialnych 
i prawnych
Wyksięgowanie kosztów sprzedanych środków trwałych 
w budowie (inwestycji)



Zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane 
z podwyższeniem wartości początkowej środków trwałych 
na skutek aktualizacji



Zmniejszenie wartości ewidencyjnej środków trwałych na skutek aktualizacji



Wartość nieumorzona środków trwałych uznanych za niedobory niezawinione

Wyksięgowanie poniesionych kosztów na zaniechane środki trwałe w budowie (inwestycje)
Nieodpłatne przekazanie:

- środków trwałych (wartość nieumorzona)

- wartości niematerialnych i prawnych (wartość nieumorzona)

- środków trwałych w budowie (inwestycji)

Zobowiązania przejęte od zlikwidowanych jednostek

Oddanie nieruchomości w wieczyste użytkowanie podmiotowi zewnętrznemu
	860

222

                                 810                               
011
020
                               080
                                071

011

                                240

                                 080
                            011

020

080

201,231,234,240

011


Typowe zapisy strony Ma konta 800 – „Fundusz jednostki”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.

               3.


4.

                   5.

6.

7.
	Dodatni wynik finansowy roku ubiegłego 

Równowartość wydatków budżetowych jednostki 
na sfinansowanie własnych inwestycji, zakupu środków trwałych, oraz wartości niematerialnych i prawnych (810/800 zapis dodatkowy na dowodzie zapłaty)
Otrzymanie nieodpłatnie: 

-  środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (wartość dotychczasowa nieumorzona)

-   inwestycji


Zwiększenie wartości środków trwałych na skutek aktualizacji wyceny

Przeksięgowanie zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych pod datą 31 grudnia z rachunku pomocniczego otwartego na realizację wydatków jednostki
Przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych pod datą 31 grudnia ewidencjonowanych wtórnym zapisem do konta 133, w przypadku gdy wydatki ponoszone są z rachunku budżetu (wynika to z zawartej umowy do projektu)
Przejęte od zlikwidowanych jednostek na potrzeby własnej działalności jednostki budżetowej:

- środki trwałe, wartości niematerialne i prawne (wartość netto) oraz inwestycje,

- środki pieniężne,

- należności

- materiały


	860

810

                          011,020

                                  080

011

                                 223

130

011,020,080

130,135,139

Różne konta zespołu 2

310




Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich 
oraz środki z budżetu na inwestycje”

Konto 810 występuje tylko w jednostkach budżetowych i służy do ewidencji uznanych 
za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budżetu, wartości płatności z budżetu środków europejskich uznane za rozliczone oraz równowartości wydatków dokonanych przez jednostkę budżetową ze środków budżetowych na finansowanie inwestycji.
Dotacjami są podlegające szczególnym zasadom rozliczenia wydatki budżetu przeznaczone na określone cele.  
Na stronie Wn konta 810 księguje się:

– równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na sfinansowanie; środków trwałych w budowie (inwestycji), zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych – 800,
– uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budżetowe.
   Na stronie Ma konta 810 księguje 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 oraz według zadań inwestycyjnych.
    Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.
Typowe zapisy strony Wn konta 810 — Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki budżetu na inwestycje

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Dotacje na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych, które na podstawie odrębnych przepisów zostały uznane 
za wykorzystane lub rozliczone

Równowartość dokonanych wydatków jednostki budżetowej 
na sfinansowanie własnych inwestycji
	224

800


Typowe zapisy strony Ma konta 810 — Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
	Przeksięgowanie na dzień 31 grudnia rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone oraz wydatków na sfinansowanie własnych inwestycji i zakup środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	800




Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”
    Ewidencjonuje się rezerwy. Na stronie Ma ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, 
na stronie Wn – zmniejszenie lub rozwiązanie rezerwy. Ewidencja konta 840 – winna umożliwiać ustalenie stanu rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń. 
   Saldo konta oznacza stan rezerw.
Typowe zapisy strony Wn konta 840 — Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2.

3.

4.
	Rozwiązanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek: ujęcia zobowiązań, wygaśnięcia przyczyn utworzenia rezerwy
Zarachowanie przychodów przyszłych okresów do przychodów  danego okresu

Przeniesienie do przychodów roku bieżącego rocznej opłaty przekształceniowej użytkowania wieczystego w prawo własności gruntu

Przeksięgowanie przychodów z tytułu opłaty przekształceniowej przy jednorazowej wpłacie całej  wartości opłat rocznych:

- w części wniesionej opłaty,

- w części bonifikaty


	201,234,240, 751,761
750,760

720

720

226




Typowe zapisy strony Ma konta 840 — Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
3.

	Utworzenie rezerwy na przyszłe zobowiązania w ciężar

- Pozostałych kosztów operacyjnych

- Kosztów finansowych

Przyznane odszkodowania na pokrycie skutków strat nadzwyczajnych
Przyjęcie do ewidencji należności z tytułu opłat przekształceniowych wieczystego użytkowania gruntu w prawo własności (dotyczy sumy wszystkich opłat rocznych)
	761

751

240
226


Konto 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”
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:

- stanu, zwiększeń i zmniejszeń ZFŚS,

- wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów oraz poszczególne rodzaje działalności socjalnej, 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn Konta 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.

3.


	Koszty związane z prowadzoną przez jednostkę działalnością socjalną


Umorzenie należności z ZFŚS
Koszty związane z prowadzoną przez jednostkę działalnością socjalną:

- ujęte jako zobowiązania z tytułu:

a/ dostaw i usług

b/ naliczonych świadczeń 

c/ składek na ubezpieczenie społeczne pokrywanych przez pracodawcę

d/ podatek dochodowy od osób fizycznych

e/ zwrotu pracownikom równowartości pokrytych przez nich kosztów działalności socjalnej 
	101,135,234

                  234,240

                                 201

234

229

                                 225

234


Typowe zapisy strony Ma konta 851 – „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.
	Wpływ środków z tytułu odpisy na ZFŚS

Odsetki bankowe


	135

135




Konto 853 – „Fundusze pozabudżetowe”
    Służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy pozabudżetowych. 
    Ujmuje się na nim wpływy środków, przelewy środków z tytułu finansowania zadań przejętych do realizacji przez inne jednostki, oprocentowanie środków tych funduszy znajdujących się na rachunkach bankowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 853 - Fundusze pozabudżetowe

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

     2.
	Koszty działalności oraz nadzwyczajne straty obciążające fundusze pozabudżetowe: 

•    sfinansowane 

•   ujęte jako zobowiązania z tytułu: 

-    dostaw i usług 

-    pozostałych rozrachunków

Przelew pozostałości środków likwidowanego funduszu


	                        101, 135

201 

234,240

135


Typowe zapisy strony Ma konta 853 - Fundusze pozabudżetowe

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2.

            3.
	Wpływy środków na zwiększenie funduszy


Oprocentowanie środków funduszy pozabudżetowych 
na rachunkach bankowych


Przedawnione zobowiązania

	135

135

                   201,234,240


Konto 860 – „Wynik finansowy”
   Służy do ustalenia, wyniku finansowego. W końcu roku ujmuje się na stronie Wn sumę: poniesionych w roku obrotowym kosztów rodzajowych (Ma konta 400 - 409), kosztów operacji finansowych (Ma konto 751), pozostałych kosztów operacyjnych (Ma konto 761).
Na stronie Ma ujmuje się: przychody z tytułu dochodów budżetowych (Wn konto 720), przychody finansowe (Wn konto 750), pozostałe przychody operacyjne (Wn konto 760).
    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  
na konto 800.
Typowe zapisy strony Wn konta 860 - Wynik finansowy
	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.                        

     2.

          3.

           4.
	Przeniesienie w końcu roku poniesionych kosztów działalności (według rodzaju)

Przeniesienie w końcu roku kosztów operacji finansowych


Przeniesienie w końcu pozostałych kosztów operacyjnych


Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego w następnym roku za ubiegły rok
	400 – 409

                                 751

761
800




Typowe zapisy strony Ma konta 860 - Wynik finansowy

	Lp.
	Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

           2.

3.

4.
	Przeniesienie w końcu roku przychodów z tytułu dochodów budżetowych

Przeniesienie w końcu pozostałych przychodów operacyjnych

Przeniesienie w końcu roku przychodów finansowych

Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) 
za rok ubiegły w roku następnym

	720 

                                760 

750

800


2.   Konta pozabilansowe
KONTO 090 – Obce środki trwałe służy do pozabilansowej ewidencji środków trwałych 
(o wartości 5.000,- zł i wyżej), które są używane przez jednostkę na podstawie umowy najmu, dzierżawy, użyczenia i innych umów, w tym umów leasingu, jeżeli są one zaliczane do aktywów wynajmującego, wydzierżawiającego, leasingodawcy i są przez nich amortyzowane. Konto to służy także do pozabilansowej ewidencji wartości gruntów otrzymanych od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego w wieczyste użytkowanie (w ewidencji bilansowej ujmuje się wartość prawa wieczystego użytkowania gruntów).
    Na stronie Wn tego konta ujmuje się wartość początkową obcych środków trwałych – pod datą ich otrzymania. Koto to obciąża się wartością gruntów w wieczystym użytkowaniu ustaloną w decyzjach terenowych organów administracji o przyznaniu prawa ich użytkowania (potwierdzonych wpisem do księgi wieczystej). Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje się wartość początkową tych samych obcych środków trwałych - pod datą ich wydania finansującemu (po zakończeniu okresu trwania umowy, na podstawie której były używane 
w działalności jednostki). W przypadku gruntów użytkowanych wieczyście konto 090 uznaje się w przypadku zrzeczenia się prawa do wieczystego użytkowania, przekazania gruntów innym użytkownikom.

     Na koniec okresu konto 090 może wykazywać wyłącznie saldo Wn oznaczające stan środków trwałych.

   Do konta 090 prowadzona jest ewidencja analityczna według poszczególnych obcych środków trwałych.
KONTO 091 - Obce pozostałe środki trwałe służy do pozabilansowej ewidencji pozostałych środków trwałych (od wartości 2.000,- zł do poniżej 5.000,- zł), które są używane przez jednostkę na podstawie umowy najmu, dzierżawy, użyczenia i innych umów, jeżeli 
są one zaliczane do aktywów wynajmującego, wydzierżawiającego.

    Na stronie Wn tego konta ujmuje się wartość początkową obcych środków trwałych – 
pod datą ich otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje się wartość początkową tych samych obcych pozostałych środków trwałych - pod datą ich wydania po zakończeniu okresu trwania umowy, na podstawie której były używane w działalności jednostki.

   Na koniec okresu konto 091 może wykazywać wyłącznie saldo Wn oznaczające stan obcych pozostałych środków trwałych.

   Do konta 091 prowadzona jest ewidencja analityczna według poszczególnych obcych pozostałych środków trwałych.

KONTO 092 – Obce wartości niematerialne i prawne służy do pozabilansowej ewidencji wartości niematerialnych i prawnych, które są używane przez jednostkę na podstawie umowy najmu, użyczenia i innych umów, jeżeli są one zaliczane do aktywów wynajmującego.

   Na stronie Wn tego konta ujmuje się wartość początkową obcych wartości niematerialnych i prawnych – pod datą ich otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje się wartość początkową tych samych obcych wartości niematerialnych i prawnych - pod datą ich wydania po zakończeniu okresu trwania umowy, na podstawie której były używane w działalności jednostki. 

   Na koniec okresu konto 092 może wykazywać wyłącznie saldo Wn oznaczające stan obcych wartości niematerialnych i prawnych.

   Do konta 092 prowadzona jest ewidencja analityczna według poszczególnych obcych wartości niematerialnych i prawnych.
KONTO 291 – Należności warunkowe  służy do ewidencji należności warunkowych 
z odroczonym terminem płatności, wynikających z wydanych decyzji. Po stronie Wn konta księguje się wartość należności wynikającą z decyzji, po stronie Ma wartość umorzonej należności (w związku ze spełnieniem warunków określonych w decyzji) oraz kwotę do zapłaty (w przypadku nie spełnienia warunków określonych w decyzji i obowiązku uiszczenia ustalonych opłat). Do konta 291 prowadzi się ewidencję analityczną umożliwiającą ustalenie należności od każdego kontrahenta.
KONTO 950 – Wkład niepieniężny służy do ewidencji wkładów niepieniężnych realizowanych projektach z udziałem środków zewnętrznych. Po stronie MA ujmuje się wartość wkładu niepieniężnego, na stronie WN pod datą zrefundowania projektu ujmuje się równowartość wkładu niepieniężnego.
KONTO 960 -  Plan finansowy wydatków związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych odrębnymi ustawami służy do ewidencji planu wydatków urzędu w pełnej szczegółowości klasyfikacji budżetowej (strona Wn). 
Na koniec roku konto 960 nie wykazuje salda.
Konto 976 – Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego.
    Na stronie Wn 976 ujmuje się wyłączenia dotyczące aktywów np. 

-  należności,

-  korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach, 

- korekty zwiększeń w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywów trwałych miedzy jednostkami.
   Na stronie Ma 976 ujmuje się wyłączenia:

-  wyłączenia dotyczące pasywów ( zobowiązania),

-  korekty wyniku ustalonego na operacjach miedzy jednostkami,

-  wyłączenia wzajemnych kosztów,

- korekty zmniejszeń w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywów trwałych.

   Ewidencja prowadzona jest z podziałem na jednostki, których dotyczą wyłączenia 
i z podziałem na poszczególne elementy łącznego sprawozdania. 

Konto 980 - „Plan finansowy wydatków budżetowych”
    Konto 980 służy w jednostkach budżetowych do ewidencji wartości planu finansowego wydatków dysponenta środków budżetowych.
    Na stronie Wn konta 980 księguję się kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatków oraz jego zmiany, z tym że zwiększenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

   Na stronie Ma konta 980 księguje się:

- wartość zrealizowanych w roku wydatków budżetowych (ewidencji dokonuje się na bieżąco przy każdym dokonanym wydatku),

- wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym,

- wartość planowanych a niezrealizowanych wydatków, które wygasły.
   Wszystkie te dane należy ewidencjonować w szczególności planu finansowego wydatków budżetowych jednostki, tj. według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków. 
   Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
   Ewidencja planu finansowego jednostki na koncie Wn 980 dokonywana jest za pomocą automatu w systemie komputerowym PUMA. Plan oraz zmiany wprowadzane są w module Budżet. W module FK za pomocą „dekretów importowych” – „plany finansowe” pobierane 
są automatycznie wartości planu wprowadzone w module Budżet. Dokumenty księgowe zapisywane są z symbolem PF. Ewidencja ta prowadzona jest w odrębnym dzienniku częściowym Dziennik Planu Finansowego.
Konto 981 - „Plany finansowe niewygasających wydatków”
    Konto 981 służy do ewidencji kwot ujętych w planach finansowych niewygasających wydatków jednostek budżetowych.
   Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje się wartości ujęte w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasających wydatków jednostki budżetowej.
   Na stronie Ma ujmuje się:

- równowartość zrealizowanych niewygasających wydatków budżetowych, które były zatwierdzone w planie na dany rok,
- wartość planowanych na dany rok niewygasających wydatków, ale niezrealizowanych 
lub wygasłych.
   Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzić trzeba w podziałkach klasyfikacji występujących w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych.

     Konto 981 nie powinno wykazywać salda na koniec roku.

Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”
   Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego. 
   Na stronie WN 998 ujmuje się równowartość dokonanych w danym roku wydatków budżetowych (ewidencja na bieżąco przy każdym dokonanym wydatku), równowartość zaangażowania wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego (przewyżka zaangażowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksięgowana 31 grudnia 
z konta 998 na Ma konto 999).
     Na stronie Ma 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego oraz ujętych planie na dany rok wydatki niewygasające z poprzedniego roku, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność wydatkowania środków budżetowych w danym roku. W jednostce budżetowej suma zaangażowania nie powinna przekraczać sumy zatwierdzonego na dany rok planu wydatków. W przypadku niepełnego zrealizowania planu wydatków mimo zaangażowania, przewyżkę zaangażowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki (saldo 998) przeksięgowuje się 31 grudnia na konto 999. 
    Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda. 
    Do konta 998 prowadzi się ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej z wyodrębnieniem zaangażowania dotyczącego planu niewygasających z roku poprzedniego roku wydatków.
Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”
    Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat 
oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.
    Na stronie Wn księguje się równowartość zaangażowanych wydatków zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku bieżącego (przeksięgowanie na początku roku na konto 998).
   Na stronie Ma 999 księguje się zaangażowanie wynikające z zawartych i dostarczonych 
do Wydziału Finansowego umów, dokumentów (zobowiązania), których termin płatności przypada w przyszłym roku, saldo konta 998, które podlega przeksięgowaniu pod datą 
31 grudnia, zwiększenie lub zmniejszenie (ze znakiem ujemnym) uprzednio zaksięgowanego zaangażowania w wyniku aneksów lub zmian decyzji. Wartość niewygasających wydatków, które na podstawie ustawy o finansach publicznych mogą być realizowane w roku następnym do 30 czerwca.
     Do konta 999 należy prowadzić ewidencje szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
    Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość zaangażowania wydatków budżetowych lat przyszłych. 
3. Sprawozdania budżetowe
     Sprawozdania budżetowe Rb - 27S sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych, Rb - 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych, Rb – 50 sprawozdanie o wydatkach związanych z wykonaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami 
wytwarzane są w systemie PUMA w module FK.

     Sprawozdanie Rb – 27S generowane jest automatycznie z systemu księgowego 
w zakresie planu dochodów oraz dochodów wykonanych i otrzymanych urzędu. Pozostałe pozycje tego sprawozdania wypełniane są w systemie ręcznie na podstawie wydruków 
z ewidencji księgowej urzędu.
     Sprawozdanie Rb – 28S tworzone jest automatycznie na podstawie sald kont księgowych:

- Plan – konto 980,

- Zaangażowanie – konto 998,

- Wydatki wykonane – konto 130,

- Zobowiązania – konta rozrachunkowe zespołu 2.

    Sprawozdanie Rb – 50 wynika z ewidencji księgowej kont: 980 i 130 (dane z konta 130 pobierane są automatycznie z systemu księgowego) oraz 960 w przypadku prowadzenia planu wydatków w grupach paragrafów klasyfikacji budżetowej.
