                                         ZARZĄDZENIE NR 5a /2012                                               
Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                                                  w Pińczowie z dnia 18 lipca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości

w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Pińczowie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.     o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej                            (Dz. U. Nr 128, poz.861) zarządza się co następuje:

§ 1

Wprowadza się jako obowiązujące zasady (politykę) rachunkowości,

stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu Ośrodka.
§ 3

Traci moc zarządzenie Nr 11z dnia 31 grudnia 2010 r.  Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie  w sprawie wprowadzenia  zasad (polityki) rachunkowości w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej   w Pińczowie.
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

                                                                                               Załącznik Nr 1

                                                                                               do Zarządzenia Nr 5a/2012
                                                                                               Dyrektora Miejsko-Gminnego                           

                                                                                               Ośrodka Pomocy Społecznej                              

                                                                                               w Pińczowie z dnia 18 lipca 2012 roku
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOŚCI
W MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ
W PIŃCZOWIE
Spis treści:

   I. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych ………................................2

 II. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego........4

III. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych..........................................................7

  IV. System służący ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg 

      rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych 

        w nich zapisów...................................................................................................19

 V. Dochody budżetowe  …. ....................................................................................21

I. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie               prowadzone są w siedzibie jednostki, w języku polskim i walucie polskiej. 

Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest  rok budżetowy czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące roku obrotowego, w których sporządza się:

· deklarację ZUS,

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów.

W sprawozdaniach kwartalnych ujmuje się zobowiązania tj. faktury i rachunki które wpłynęły do 

8 dnia miesiąca następującego  po zakończeniu kwartału a dotyczą okresu za jaki robione jest sprawozdanie( metoda memoriałowa). 

Roczne sprawozdania finansowe obejmujące:

            - bilans jednostki budżetowej w/g zał.nr 5 do “rozporządzenia”,

- rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) w/g zał. Nr 7 do “rozporządzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki  w/g zał. Nr 8 do “rozporządzenia”.

Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są  za pomocą komputera.

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

· dziennik,

· księgę główną,

· księgę pomocniczą, 

· zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

· zapisy są kolejno numerowane  co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi 

i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

· podwójnego zapisu,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,

· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej.

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej:

· zewnętrzne – otrzymane od kontrahentów

· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki

Stwierdzone błędy w zapisach poprawia sie poprzez :

· skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej z zachowaniem czytelności błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty , lub

· wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonanie zapisu dodatniego lub ujemnego .

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno - kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem.

Ujmowane są na nich:

· zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

· plan finansowy wydatków budżetowych

· wydatki strukturalne

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Finansowo- Księgowy wyprodukowany przez firmę AGEMA- Systemy Informatyczne.

Program komputerowy realizuje wszystkie zasadnicze operacje księgowe począwszy od budowania planu kont, łatwego wprowadzania różnych typów dokumentów księgowych i ich księgowania, poprzez pełne rozrachunki i rozliczenia.  

Program komputerowy jest wykorzystywany od dnia 01.01.2008 roku.

Szczegółowa charakterystyka i opis systemu “Finansowo - księgowego-AGEMA” zawarty jest                   w Podręczniku użytkownika “Finanse - Księgowość”.

W księgowości M-GOPS  użytkowany jest program “Besti@, opracowany przez firmę Sputnik Software – przyjęty do eksploatacji od 2010 r. po udostępnieniu przez Urząd Miejski Program ten służy do sporządzania sprawozdań w miesięcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych                      i umożliwia przekazanie do Urzędu Miejskiego w Pińczowie sprawozdań w formie xml.

Księgi rachunkowe drukuje się na koniec każdego roku obrotowego.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego.

Zestawienia obrotów i sald kont ksiąg pomocniczych sporządza się na koniec roku obrotowego.

II. Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego
Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji                       w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej                             w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) podlegają umarzaniu na podstawie aktualnych stawek amortyzacyjnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 “Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 “Amortyzacja”.

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 “Zużycie materiałów i energii” i spisuje w koszty pod datą zakupu.

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

- środki trwałe

- pozostałe środki trwałe

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

-w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości,

-w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów                            z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

-w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka.

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się                   w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011 “Środki trwałe”,

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 “Pozostałe środki trwałe ”.

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy                           o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia              2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów                           i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207) , a także rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 lipca 2006r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych  w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 “Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 “Amortyzacja” na koniec roku.

Ewidencję analityczną środków  trwałych o wartości powyżej 3.500 złotych prowadzi się ilościowo -wartościowo w księdze inwentarzowej.

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki                      (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Pozostałe środki trwałe o wartości powyżej 200 złotych do kwoty określonej w przepisach podatkowych od osób prawnych oraz środki trwałe bez względu na wartość tj.

- środki dydaktyczne,

- książki,

- meble, wykładziny, dywany,

- maszyny do liczenia;

ujmuje się w ewidencji wartościowej na koncie 013 “Pozostałe środki trwałe“ i umarza się je                 w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 “Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 “Zużycie materiałów i energii”.

Ewidencję analityczną pozostałych środków trwałych prowadzi się ilościowo - wartościowo 

w księdze  inwentarzowej w księgowości wg miejsc użytkowania oraz ewidencji ilościowej prowadzonej przez pracownika administracji wg miejsc użytkowania oraz osób odpowiedzialnych. 

Środki trwałe o wartości nie przekraczającej 200 złotych zalicza się do kosztów po wydaniu ich do użytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Wykaz materiałów, których wartość podlega zaliczeniu do kosztów bezpośrednio po ich zakupie:

- druki,

- materiały do drobnych napraw i konserwacji,

- materiały biurowe, dekoracyjne oraz środki do utrzymania czystości

 kupowane w niewielkich ilościach pod konkretne zamówienie.

Książki, wydawnictwa urzędowe i fachowe zalicza się do materiałów i odpisuje w koszty.

W jednostce rezygnuje się z rozliczeń międzyokresowych kosztów, nieistotnych co do wielkości wyniku lub kosztów występujących z tego samego tytułu i przechodzących z roku na rok 

w zbliżonej wysokości.

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 “Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.

III. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

Zakładowy plan kont

Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.

W związku z przystąpieniem jednostki do realizacji projektu systemowego Program Operacyjny Kapitał Ludzki w ramach priorytetu

Organizacja rachunkowości realizowanych projektów

Projekt systemowy Aktywizacja zawodowa bezrobotnych w gminie Pińczów realizowany w ramach Priorytetu VII Promocja integracji społecznej Działania 7.1 Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji Poddziałania 7.1.1 Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego jest pierwszym projektem realizowanym przez Ośrodek. 

W ewidencji księgowej została wprowadzona odrębna ewidencja księgowa w obszarze systemu komputerowego „Finanse - księgowość” Agema poprzez założenie odrębnych kont z wyróżnikiem- “/n- kolejna cyfra oznaczająca nr projektu. Ewidencja analityczna dla kont projektu oprócz podziałek klasyfikacji budżetowej zawiera również podział na koszty, poszczególne zadania i pozycje budżetu projektu. W Ośrodku projekt realizowany jest od 2008 roku, (ramy czasowe 2008-2013). Na rachunku środków funduszy pomocowych dokonuje się księgowań na podstawie wyciągów bankowych. Dokumenty księgowe potwierdzające poniesione wydatki w ramach projektu znajdują się pod wyciągiem bankowym w momencie ich zapłaty.  

Wkład własny do projektu realizowany jest w dziale 852 rozdziale 85214 § 3119 i realizowany jest z rachunku bieżącego jednostki – konto 130.

Ewidencja szczegółowa do kont 231/n i 234/n prowadzona jest imiennie dla poszczególnych pracowników uczestniczących w projekcie. Dla kont związanych z wynagrodzeniami (225/n, 229/n, 231/n) analityka prowadzona jest oddzielnie dla pracowników i umów zlecenia.

Wykaz ksiąg rachunkowych

Zakładowy plan kont Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie obejmuje następujące konta :

Konta bilansowe:

Zespół 0 – Majątek trwały

011 Środki trwałe

013 Pozostałe środki trwałe

020 Wartości niematerialne i prawne

071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz  

       zbiorów bibliotecznych
080 Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunki bieżące jednostki budżetowej

135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

141 Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 Rozliczenie dochodów budżetowych

223 Rozliczenie wydatków budżetowych

225 Rozrachunki z budżetami

229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 Pozostałe rozrachunki

245 Wpływy do wyjaśnienia

290 Odpisy aktualizujące należności

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zużycie materiałów i energii

402 Usługi obce

403 Podatki i opłaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 Pozostałe koszty rodzajowe

410 Inne świadczenia finansowane z budżetu

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

            700 Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

            720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych

            750 Przychody finansowe 

751 Koszty finansowe

760 Pozostałe przychody operacyjne

761 Pozostałe koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

       na inwestycje

851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

            975 Wydatki strukturalne

            980 Plan finansowy wydatków budżetowych

            998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

            999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat        


Wykaz kont analitycznych oraz zasady ich prowadzenia 
	                  Nazwa konta
	           Zasady prowadzenia

	         Zespół 0 - „Majątek trwały”

	011 - Środki trwałe                                               
	Ewidencję analityczną prowadzi się  ilościowo-

wartościowo wg grup rodzajowych klasyfikacji środków trwałych                      

	013 – Pozostałe środki trwałe
	Ewidencję analityczną prowadzi się ilościowo-

wartościowo oraz wg miejsca użytkowania

	020 – Wartości niematerialne i prawne
	Ewidencję analityczną prowadzi się wartościowo

	071 – Umorzenie środków trwałych oraz 

          wartości niematerialnych i prawnych
	Ewidencję analityczną prowadzi się 

w tabelach umorzeniowych

	072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych,  

          wartości niematerialnych i prawnych oraz   

          zbiorów bibliotecznych
	Ewidencji analitycznej nie prowadzi się

	080 – Środki trwałe w budowie (nwestycje 
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	761 – Pozostałe koszty operacyjne
	Ewidencję analityczną prowadzi się wg podziałek klasyfikacji budżetowej

	770 – Zyski nadzwyczajne
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	810 – Dotacje budżetowe płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
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 podziałek klasyfikacji budżetowej   
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Zasady funkcjonowania kont

Konta bilansowe

Zespół 0- Majątek trwały

011- Środki trwałe, służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na koncie 013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych. Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

013- Pozostałe środki trwałe, służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych nie podlegających ujęciu na koncie 011 wydanych na potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.  Na stronie Wn konta 011 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. Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

020- Wartości niematerialne i prawne,  służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej  wartości niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej  wartości niematerialnych i prawnych,  z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i  072. Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.

071- Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,  służy do ewidencji stanu oraz zmniejszeń  wartości początkowej środków trwałych oraz  wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości  niematerialnych i prawnych 
072- Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo  w miesiącu oddania do używania.                                                                                                                    
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.                                                                                                           
Na stronie Wn  ujmuje się umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia.                                                                                     

Na stronie Ma ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania  środków trwałych                    i wartości niematerialnych.                                                                                                                             
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.

080- Środki trwałe w budowie (inwestycje), służy do ewidencji kosztów środków trwałych                   w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne dotyczących zakupu gotowych środków trwałych.

Na stronie WN konta 080 ujmuje się w szczególności:
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym i imieniu;

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

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

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

1) środków trwałych;
2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie  kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztów wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych.

Konto 080 może wykazać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie         i ulepszeń.
Zespół 1- Środki pieniężne i rachunki bankowe

101- Kasa, służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie jednostki. Na stronie Wn ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – rozchody gotówki i niedobory kasowe. Konto może wykazywać saldo WN, które oznacza stan gotówki w kasie. 

130- Rachunek bieżący jednostki, służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223:
2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:
1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1,2,3,4,7, lub 8; 
2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy środków pieniężnych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki pieniężne), w korespondencji                          z kontem 223. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 
Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio    z rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800.

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont:

1) wydatków budżetowych: konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych,               a niewykorzystanych do końca roku;

2) dochodów budżetowych: konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku,                  w korespondencji z kontem 222.                                                                                                                                                                
135- Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia, służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności ZFŚS i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.                                                                                                                                      

Na stronie Wn ujmuje się wpływy środków pieniężnych, a na stronie Ma – wypłaty środków                        z rachunków bankowych. Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy.
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.                                                                                

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

1) czeków potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;                                                                                                                                               

4) środków obcych na inwestycje.

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

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

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, króre oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.
141- Środki pieniężne w drodze, służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.                                            Na stronie Wn ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu  środków pieniężnych w drodze. Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół -2 Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych z tytułu dostaw, robót i usług, według poszczególnych kontrahentów. Konto może mieć dwa salda, saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

221- Należności z tytułu dochodów budżetowych, służy do ewidencji należności jednostek                      z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.                                                                                                                    

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).

Ewidencja szczegółowa do konta221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą.

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.

222- Rozliczenie dochodów budżetowych, służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.                                                                                                                    

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

Na stronie Ma konta 222 – ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.                                                                                                                                             Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
223- Rozliczenie wydatków budżetowych, służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów                   i projektów realizowanych ze środków europejskich.                                                                                        

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa                         w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków                        w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich,                  w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta223 ujmuje się w szczególności:

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych,                   w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia,                 w korespondencji z kontem 130.

W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek samorządu terytorialnego.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta, 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 
225 - Rozrachunki z budżetami, służy do ewidencji rozrachunków m.in. z Urzędem Skarbowym. 

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne, służy do ewidencji innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych                               i zdrowotnych. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki.
231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń, służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłaty świadczeń pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych do wynagrodzeń. Saldo Wn konta 231 oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami, służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia. Saldo Wn konta 234 oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki wobec pracowników.

240 - Pozostałe rozrachunki, służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234.                                                                        

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia ora spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

245 - Wpływy do wyjaśnienia, służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.

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

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat. 
290 - Odpisy aktualizujące należności, służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.

Zespół 4- Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

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

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

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

403 – Podatki i opłaty, służy do ewidencji kosztów podatku i opłat.                                                                 
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy – przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

404 – Wynagrodzenia, służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.                                                                                                                                                     Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.                                                                                                                                    

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia, służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.                                                                                                                                           

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.                                                                                

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

409 – Pozostałe koszty rodzajowe, służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.                                                                         

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu, służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405.                                                         
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

Zespół 7- przychody i koszty ich uzyskania

700 – Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia, służy do ewidencji sprzedaży produktów (wyrobów gotowych i półfabrykatów oraz robót i usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.                                                                                                                                                  Na stronie Wn konta ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący rzeczywisty koszt wytworzenia.                                                                                                                     
Na stronie Ma konta ujmuje się przychody ze sprzedaży w korespondencji z kontami przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8.                                                                                                  
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860.                                       Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych, służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki,                       w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki , opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych.

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

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

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.                                                             

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe, służy do ewidencji przychodów finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu udziału w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860                             (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 
751 – Koszty finansowe, służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i innych 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 i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe                     w budowie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych – naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860                    (Ma konto 751).                                                                     

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
760 - Pozostałe przychody operacyjne, służy do ewidencji przychodów niezwiązanych 
bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.  

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych                  i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490.                                                                                       
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860,   w korespondencji ze stroną Wn konta 760.                                                                                                         

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
761 - Pozostałe koszty operacyjne – służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio                  z podstawową działalnością jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. 

Konto 761 służy również – w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespołu 5 – do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołów 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż konto 490, konta zespołów 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7.
Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze stroną Ma konta 490 ujmuje się zwiększenie stanu produktów.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1) na stronę Wn konta 490 – koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761;
2) na stronę Wn konta 860 – pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761                                                                                                 
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 – Zyski nadzwyczajne, służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych. Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 – Straty nadzwyczajne, służy do bieżącej ewidencji strat nadzwyczajnych.  Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki, służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.                                                                                                                                        
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma – jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:
1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222;
3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

6) wartość pasywów przyjętych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych                  i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;

2) przeksięgowanie, pod datą  sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;

3) przeksięgowanie, pod datą  sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi z konta 228 ;

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

8) wartość aktywów przyjętych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartość objętych akcji i udziałów;

10)wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.
810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje, służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.                                                                                                    
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone,                       w korespondencji z kontem 224;

2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji                  z kontem 224;

3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

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. Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

860 – Wynik finansowy, służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.  

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto;

3) wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.                                                         
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – stratę netto, saldo Ma – zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

975 – Wydatki strukturalne, służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. 
Ewidencja prowadzona jest według klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu.
980 – Plan finansowy wydatków budżetowych, służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn konta ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany, z tym że zwiększenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta ujmuje się: 

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu,

2) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

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

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat, służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.
IV. System ochrony danych 
M-GOPS posiada sieć komputerową z jednostką centralną (Serwer), która znajduje się                                     w wydzielonym pomieszczeniu. Pomieszczenie to jest strefą zamkniętą i zabezpieczoną przed dostępem osób niepowołanych.

Dane znajdujące się na serwerze są szczególnie chronione przed zniszczeniem 

i wszelkiego rodzaju zanikiem napięcia, które są wychwytywane przez urządzenie śledzące wahania napięcia w sieci elektrycznej M-GOPS. Urządzenie to (UPS) poprzez własne oprogramowanie współpracuje z oprogramowaniem Serwera. Zapewnia to podtrzymanie napięcia podczas zaniku napięcia w sieci. Chroni to przed rozsypaniem się (uszkodzeniem) wszystkich baz znajdujących się na Serwerze.

Kolejnym zabezpieczeniem mającym na celu podtrzymanie ciągłości informatycznej M-GOPS jest zastosowanie odpowiedniej konfiguracji Serwera (dyski macierzowe).

Dostęp do Serwera jest chroniony systemem haseł. Użytkownicy sieciowi mają do dyspozycji swój profil i hasło, mają dostęp do odpowiednich zasobów danych. Dostęp do tych danych jest ograniczony do godzin pracy. Dane z Serwera są okresowo zgrywane. Sposób archiwizacji odbywa się okresowo – kopiowane są dane na nośniki magnetyczne (dyskietki, płyty, kasety).

Zabezpieczenia te dotyczą wszystkich użytkowników sieci.

Program księgowy jest dodatkowo zabezpieczony systemem haseł. Wszystkie zmiany w programie są ewidencjonowane. Czas pracy poszczególnych użytkowników jest odnotowywany.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

-odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

-profilaktykę antywirusową.

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego.

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają zabezpieczenia pomieszczeń, 

w których przechowuje się zbiory księgowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są zamykane szafy. 

Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125A ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. Z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z późn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

-dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych                              w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

-dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

-dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

-księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby.

V.  Dochody budżetowe

 W Miejsko - Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej mogą wystąpić dochody budżetowe

 z następujących tytułów:

· 1) ze sprzedaży wycofanych z użytkowania zbędnych składników majątkowych

· 2 ) zwrot za prywatne rozmowy telefoniczne

· 3) odpłatność za usługi opiekuńcze

· 4) odsetki od salda dodatniego na rachunkach bankowych 

W/w dochody (pkt 1-3) wpłaca się na kwitariusz do kasy tut. Ośrodka i przekazuje się  na konto Ośrodka a następnie na rachunek Urzędu Miasta i Gminy do 20 dnia następnego miesiąca, po miesiącu w którym dochód uzyskano. 

Natomiast dochody budżetowe związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce samorządu terytorialnego ustawami jednostka przekazuje na rachunek podstawowy właściwej jednostki samorządu terytorialnego, według stanu środków na:

· 10 dzień miesiąca- w terminie do dnia 13 danego miesiąca

· 20 dzień miesiąca- w terminie do dnia 23 danego miesiąca.
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