Zarządzenie Nr 35/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego
z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie dokumentacji opisującej przyjęte zasady (politykę) rachunkowości w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 września 1994 roku 
o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.), § 15 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. z 2013 r. poz. 289) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375) zarządzam, co następuje:
§ 1.
Wprowadzam do stosowania dokumentację opisującą przyjęte w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym zasady rachunkowości (politykę rachunkowości) zawierającą:

1) zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia, obejmujący:

a) określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych,
b) sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych i zasady ujmowania operacji gospodarczych,
c) metody wyceny aktywów i pasywów,
d) zasady sporządzania sprawozdawczości,
e) zasady ewidencji sum depozytowych,
f) zasady ewidencji zaangażowania środków budżetowych,
g) zasady ewidencji wydatków strukturalnych,
h) zasady ewidencji opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i pozostałych dochodów gminy,
2) zakładowy plan kont, zasady tworzenia i funkcjonowania kont syntetycznych oraz kont analitycznych stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2.
Ewidencja księgowa jest prowadzona w oparciu o zakładowy plan kont.
§ 3.
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2014 roku.
2. Traci moc Zarządzenie Nr 4/2012 z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości w Zarządzie Komunikacji Miejskiej
w Tarnowie.
Załącznik Nr 1do Zarządzenia Nr 35/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego 
z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie dokumentacji opisującej przyjęte zasady (politykę) rachunkowości 
w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym
Rozdział 1
Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych
§ 1.

1. Rok obrotowy Tarnowskiego Organizatora Komunalnego pokrywa się z rokiem budżetowym, który trwa od 1 stycznia do 31 grudnia każdego roku kalendarzowego. 

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc – do sumowania obrotów na kontach księgi głównej oraz uzgodnienia z dziennikiem i zapisami w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont syntetycznych.
3. Dane liczbowe sprawdzonej i uzgodnionej ewidencji szczegółowej są podstawą do przygotowania sprawozdań finansowych.
Rozdział 2
Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych i zasady ujmowania operacji gospodarczych
§ 2.
1. Księgi rachunkowe są prowadzone w siedzibie Tarnowskiego Organizatora Komunalnego, w języku polskim i w walucie polskiej.

2. Księgi rachunkowe otwiera się:

1) na początek każdego następnego roku,

2) na dzień zmiany formy prawnej,
3) na dzień połączenia lub podziału jednostki,
4) na dzień rozpoczęcia likwidacji.
3. Księgi rachunkowe zamyka się:

1) na dzień kończący rok obrotowy,
2) na dzień zakończenia działalności,
3) na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej,
4) na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostki,
5) na dzień poprzedzający dzień postawienia w stan likwidacji.

4. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów sald, które tworzą:

1) dziennik,
2) księgę główną,
3) księgi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).
5. Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Stosuje się dzienniki cząstkowe, które grupują zdarzenia według ich rodzajów i na koniec okresu sprawozdawczego sporządza się zestawienie obrotów tych dzienników. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku powinien umożliwić ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi.

6. Księga główna obejmuje zapisy zdarzeń gospodarczych. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych równocześnie w dzienniku zdarzeń zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się
w kolejności chronologicznej.

7. Księgi pomocnicze zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej.
8. Zestawienia obrotów sald księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, na podstawie zapisów na kontach księgi głównej, nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca.
§ 3.
1. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym stosuje się nadrzędne zasady rachunkowości.

2. Do podstawowych zasad należą:

1) zasada ciągłości – przyjęte zasady rachunkowości należy stosować w sposób ciągły, dokonując w kolejnych okresach jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, ustalania wyniku finansowego. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych,
2) zasada kontynuacji – przy stosowaniu przyjętych zasad rachunkowości przyjmuje się założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia w stan likwidacji lub upadłości,
3) zasada memoriału – w księgach rachunkowych należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające jednostce przychody i obciążające go koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminów zapłaty lub wpłaty,
4) zasada współmierności – dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych
z nimi kosztów do aktywów i pasywów danego roku obrotowego zaliczane będą koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów,
5) zasada ostrożnej wyceny – poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się stosując rzeczywiście poniesione na ich nabycie koszty. W szczególności należy
w tym celu w wyniku finansowym, bez względu na jego wielkość, uwzględnić:

a) zmniejszenie wartości użytkowej składników aktywów, w tym również dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
c) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
6) zasada odrębności – wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych, ustala się oddzielnie – nie kompensuje się,
7) zasada istotności - określając zasady rachunkowości należy zapewnić wyodrębnienie
w rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej
i finansowej jednostki.
§ 4.
1. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci zapisu, każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie.
2. Wszystkie dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej w danym miesiącu kalendarzowym, przyjmuje się do ewidencji danego miesiąca, jeżeli otrzymano je w terminie do 5–go dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym. Ze względu na termin złożenia sprawozdań rocznych wyjątek stanowią dokumenty dotyczące miesiąca grudnia i roku obrotowego – otrzymane do dnia 28 stycznia roku następnego.
3. Podstawą zapisów operacji gospodarczych w księgach rachunkowych są dowody księgowe zwane „dowodami źródłowymi”:
1) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.
4. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez pracowników jednostki dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie wymienione,
2) korygujące poprzednie zapisy,
3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,
4) elektroniczne – przypisy tworzone przez system komputerowy, 
5) rozliczeniowe – dokonujące rozliczeń.
5. Dowód księgowy powinien zawierać, co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli do danej operacji prowadzona jest ewidencja ilościowo - wartościowa, także określenie w jednostkach naturalnych,
4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Dowód księgowy powinien być:

1) rzetelny – oznacza to, że powinien on być zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentuje, a więc powinien dokumentować zdarzenie, które istotnie miało miejsce,
2) kompletny – zawierający, co najmniej, dane określone wyżej w pkt. 5,
3) bezbłędny rachunkowo – oznacza, iż każdy dowód powinien być wolny od błędów rachunkowych.

7. Dowody księgowe powinny ponadto zawierać cechy:

1) chronologiczność wystawianych kolejno dowodów tego samego rodzaju oraz systematyczność i ciągłość numerowania od początku roku,
2) jednolitość dokumentowania operacji gospodarczych lub finansowych, przejawiająca się tym, iż na jednym dowodzie księgowym można dokumentować tylko operacje tego samego rodzaju, 

3) trwałość zapisu na dowodzie – dokonywanie zapisów w sposób uniemożliwiający zanik treści z upływem czasu,
4) podmiotowość dowodu księgowego – oznaczająca, że każdy dowód powinien zawierać dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, 

5) łatwość identyfikacji dowodu księgowego – dokumentowanie operacji na dokumentach do tego przeznaczonych.
8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania
i przeróbek.
9. Dopuszcza się następującą procedurę poprawiania błędów:

1) błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych – można korygować jedynie przez wysłanie odbiorcy odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej,
2) błędy w dowodach wewnętrznych – mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej,

3) nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr,
4) wystawienie dowodu korygującego.

10. W przypadku braku możliwości uzyskania obcych dowodów źródłowych operacje gospodarcze należy udokumentować za pomocą księgowych dowodów zastępczych
w uzgodnieniu z głównym księgowym.

11. W sytuacjach, gdy operacja gospodarcza jest dokumentowana więcej niż jednym dowodem księgowym, podstawą ujęcia w księgach rachunkowych operacji gospodarczej jest oryginał dowodu księgowego otrzymanego od kontrahenta.
§ 5.
W jednostce stosuje się następujące zasady ewidencji dowodów księgowych:
1. Rachunkowość Tarnowskiego Organizatora Komunalnego jest prowadzona komputerowo z wykorzystaniem systemu finansowo – księgowego TFK++ wersja sieciowa, autorstwa Przedsiębiorstwa Zastosowań Informatyki TARAN Spółka z o.o., z siedzibą w Mielcu, 
ul. Traugutta 7 – licencja 1606/12/07 z dnia 21.12.2007 r. zapewniający wymogi określone
w ustawie o rachunkowości. Dostęp do programu zabezpieczony jest indywidualnym hasłem dla każdego użytkownika.
2. Do ewidencji operacji gospodarczych służą rachunki bankowe:

a) rachunek bankowy wydatków,

b) rachunek bankowy wydatków projektów współfinansowanych środkami europejskimi,

c) rachunek bankowy dochodów 
d) rachunek bankowy dochodów (opłaty dodatkowe),

e) rachunek bankowy dochodów (zwindykowane opłaty dodatkowe),
f) rachunek bankowy dochodów (Tarnowska Karta Miejska)
g) rachunek bankowy dochodów (opłaty za odbiór odpadów komunalnych),

h) rachunek bankowy sum depozytowych,

i) rachunek bankowy środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.  
3. Szczegółowy opis systemu przetwarzania danych znajduje się w dokumentacji i instrukcji obsługi programu komputerowego.

4. Treść ksiąg rachunkowych przenoszona jest za okresy miesięczne na informatyczne nośniki oraz wydruki komputerowe.
5. Dane zapisywane są na bieżąco w pamięci stałej serwera. Kopie rezerwowe tworzone są automatycznie codziennie na taśmach magnetycznych streamer.
§ 6.
1. Przez konta syntetyczne rozumie się urządzenia księgowe przeznaczone do ewidencji operacji gospodarczych zgodnie z zasadą podwójnego księgowania, tak, aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych.

2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz prowadzenie do nich kont analitycznych opisuje załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych sporządza się na koniec każdego miesiąca.

4. Zestawienie obrotów i sald za rok sprawozdawczy sporządza się w terminie do trzech miesięcy po dniu bilansowym
5. .Narastająco od początku roku obrachunkowego, obroty zestawienia obrotów i sald muszą być zgodne z narastającymi od początku roku obrotami księgi głównej.
§ 7.
1. Przez konta analityczne należy rozumieć urządzenia księgowe służące do szczegółowej ewidencji danych podlegających ujęciu na kontach syntetycznych w taki sposób, aby łączna suma ich stanów była zgodna z danymi księgowymi na określonym koncie syntetycznym.
2. Zasady tworzenia kont analitycznych do kont syntetycznych są opisane w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 8.
1. Ewidencję szczegółową rzeczowych składników majątku trwałego i obrotowego prowadzi się w następujący sposób:

1) środki trwałe podlegają ewidencji prowadzonej w komórce księgowości, w cenach nabycia, względnie wartościach wskazanych na dokumentach przekazania do użytkowania. Wartość początkową środków trwałych powiększają koszty ich ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji) o ile spowoduje to podwyższenie ich wartości użytkowej a koszty tych ulepszeń przekroczą 3.500,00 zł.

2) przedmioty o okresie używania dłuższym niż rok i o wartości początkowej wyższej jednostkowo niż 500 złotych, lecz nie przekraczającej wartości ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości
w miesiącu oddania do użytkowania, zalicza się do pozostałych środków trwałych. Podlegają one ewidencji ilościowo – wartościowej, prowadzonej w komórce księgowości. Przedmioty o niskiej wartości jednostkowej nieprzekraczającej kwoty 500,00 zł. nie zalicza się do środków trwałych – podlegają ewidencji ilościowej.

3) materiały podlegają ewidencji na kartotekach ilościowych prowadzonych przez osoby materialnie odpowiedzialne oraz na kartotekach ilościowo – wartościowych prowadzonych w komórce księgowości. Ewidencję materiałów prowadzi się
w cenach zakupu. 
2. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z późn. zm.) raz w roku na dzień 31 grudnia lub na dzień przekazania albo likwidacji środka trwałego lub wartości niematerialnej
i prawnej.

3. Rozpoczęcie amortyzacji następuje od 1-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, 
w którym przyjęto środek trwały lub wartość niematerialną i prawną do użytkowania, do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wartości odpisów amortyzacyjnych
z wartością początkową lub w którym środek trwały lub wartość niematerialną i prawną przeznaczono do likwidacji, sprzedano, przekazano lub stwierdzono niedobór.

4. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania umarza się: meble i dywany, odzież i umundurowanie, pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania.
5. Nie dokonuje się korekty zapisów na koncie 401 o wartości nieużytych na dzień bilansowy materiałów, jeżeli wartość ustalonych zapasów nie przekracza kwoty 3.500,- zł (dotyczy jednego asortymentu).
6. Ewidencja księgowa jest prowadzona w systemie komputerowym VULCAN firmy VULCAN sp. z o.o. z siedzibą ul. Wołowska 6, 51-116 Wrocław.
7. W związku z powstaniem w roku 2013 Tarnowskiego Organizatora Komunalnego
w miejsce Zarządu Komunikacji Miejskiej oraz wprowadzeniem programu inwentarzowego, od dnia 1 stycznia 2014 wprowadza się nową numerację środków trwałych.
§ 9.
1. Zrealizowane dochody i wydatki budżetowe przeksięgowywane są na fundusz jednostki pod datą sporządzenia rocznego sprawozdania budżetowego.
2. Przeksięgowanie wyniku finansowego roku ubiegłego na fundusz jednostki następuje
w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego.
§ 10.
Podstawą księgowania prawnego zaangażowania środków są zawarte umowy, porozumienia, decyzje, otrzymane faktury, określone szacunkowo zobowiązania wynikające
z obowiązujących przepisów prawnych, których realizacja spowoduje wydatkowanie środków pieniężnych dotyczących realizacji planu finansowego. Informacje o zaangażowaniu winny być na bieżąco przekazywane do komórki finansowo-księgowej przez osoby merytoryczne odpowiedzialne.
§ 11.
Należności wynikające z nałożonych opłat dodatkowych za jazdę bez ważnego biletu, ewidencjonuje się na koncie 840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”, 
w korespondencji z kontem 240 „Pozostałe rozrachunki” oraz dokonuje ich rozliczeń (zapłata, anulowanie, umorzenie) zbiorczo na podstawie comiesięcznych zestawień. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest przy użyciu programu komputerowego TWM++ (Windykacja mandatów) wersja sieciowa, autorstwa Przedsiębiorstwa Zastosowań Informatyki TARAN Spółka z o. o. z siedzibą w Mielcu, ul. Traugutta 7 – licencja 0573/05/09 z dnia 11.05.2009 r.
§ 12.
Ewidencja należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich rozliczenie prowadzona jest zbiorczo na podstawie comiesięcznych zestawień. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest przez komórkę merytoryczną przy użyciu programu komputerowego „Zarządzanie odpadami komunalnymi w gminie” autorstwa firmy Profeko Sp. z o.o. z siedzibą 26-600 Radom, ul. Kelles-Krauza 36.
§ 13.
1. Podstawą ewidencji księgowej wydatków strukturalnych jest zakwalifikowanie kwoty wydatku poniesionego na cele strukturalne poprzez wpis odpowiednich danych na formularzu opisu faktury.
2. Klasyfikacji wydatków strukturalnych dokonuje się zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255).
§ 14.
1. Dostawa towarów i usług jest prowadzona zgodnie przepisami obowiązującego prawa
(np. ustawa o podatku od towarów i usług).

2. Sprzedaż z tytułu usług związanych z komunikacją miejską jest fakturowana na podstawie umów zawartych przez jednostkę.
3. Przy fakturowaniu nieobjętych umowami, ustala się termin płatności – 7 dni od daty wystawienia faktury lub zapłatę gotówką.
§ 15.
1. Ewidencja środków europejskich jest prowadzona zgodnie z wymogami zawartymi 
w umowach o realizację projektów współfinansowanych środkami zewnętrznymi oraz zgodnie z przepisami Rady /WE/ i wytycznymi Komisji Europejskiej.

2. Wydatki budżetowe projektów finansowanych z środków europejskich są realizowane
z wyodrębnionego rachunku bankowego dla każdego projektu.

3. Rachunki bankowe są otwierane w banku obsługującym budżet gminy. Środki, które są otrzymywane z organu gminy, są wydatkowane wyłącznie na z góry określony cel, zgodnie z obowiązującymi procedurami i zawartymi umowami.

4. Wydatki dotyczące środków unijnych są ujmowane w sprawozdaniu o wydatkach budżetowych Rb-28S.
5. Wydatki dotyczące wkładu własnego gmin biorących udział w projekcie są rozksięgowywane w okresach kwartalnych.
§ 16.
Wydatki przypisane do pracownika (np. materiały biurowe, płace itd.) są księgowane na odpowiednim rozdziale, z którego dana osoba wykonuje zadania. Wydatki osób zajmujących się zadaniami zarówno z komunikacji jak i z gospodarki odpadami (np. dyrekcja, księgowość) są rozdzielane w stosunku 50/50.
§ 17.
Wydatki na komunikację miejską z porozumień są rozksięgowywane w okresach miesięcznych po planowanym wykonaniu. Ostateczne rozliczenie zaksięgowywane jest pod datą ostatniego dnia roku budżetowego.
§ 18.
1. Realizacja planu wydatków budżetowych jednostki następuję w formie bezgotówkowej.
2. Dopuszcza się możliwość realizacji wydatków w formie gotówkowej na podstawie umów lub w sytuacji, gdy obrót bezgotówkowy powoduje zwiększenie wydatków.
§ 19.
1. Przyjęte i zaewidencjonowane dowody księgowe są na bieżąco gromadzone
i przechowywane w komórce księgowej w segregatorach, w kolejności chronologicznej, wynikającej z przyjętego systemu prowadzenia ksiąg rachunkowych, umożliwiających łatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz dostęp do nich osobom upoważnionym.
2. Księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
3. Dokumenty księgowe, przechowuje się zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowości.
4. Dokumenty księgowe dotyczące realizacji zadań finansowanych z środków europejskich są przechowywane zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowach przyznających środki, nie krócej niż przez okres 10 lat od daty zakończenia i rozliczenia zadania.
§ 20.
1. Inwentaryzację przeprowadza się:

1) nie rzadziej niż co cztery lata dla środków trwałych,

2) nie rzadziej niż raz na rok dla materiałów (co dwa lata metodą porównawczą),

3) nie rzadziej niż raz na rok druków ścisłego zarachowania.

2. Przy inwentaryzacji rocznej aktywów i pasywów na podstawie potwierdzenia sald, przyjmuje się zasadę nie potwierdzania sald należności i zobowiązań z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej.
Rozdział 3

Metody wyceny aktywów i pasywów.
§ 21.
1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się wg cen nabycia
a otrzymane nieodpłatnie w wartości określonej w dokumencie przekazania.

2. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się wg cen zakupu a na dzień bilansowy wg wartości wynikającej z ewidencji.

3. Należności i zobowiązania ujmuje się w ciągu roku w księgach rachunkowych
w wartości nominalnej określonej przy ich powstawaniu a na koniec roku w kwocie wymagającej zapłaty.

4. Środki pieniężne oraz fundusze wycenia się według ich wartości nominalnej. 

5. Odsetki od należności i zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału.

6. Stan rozliczeń międzyokresowych, kapitały, rezerwy, przychody przyszłych okresów oraz fundusze specjalne wykazuje się w księgach rachunkowych w wysokości wynikającej
z prawidłowo udokumentowanych zwiększeń i zmniejszeń w ciągu roku obrotowego.
Rozdział 4

Zasady sporządzania sprawozdawczości
§ 22.
1. Sprawozdawczość obejmuje zestawienia liczbowe sporządzane zgodnie
z rozporządzeniami w sprawie sprawozdawczości budżetowe, finansowej oraz statystycznej.

2. Dane wykazywane w sprawozdaniach są zgodne z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej i zestawień dodatkowych.

3. Sprawozdania sporządza się terminowo, rzetelnie i prawidłowo zarówno pod względem merytorycznym jak i formalno – prawnym.

4. Sprawozdania Rb-27S i Rb-28S są sporządzane w wersji papierowej. Wersja elektroniczna jest w systemie komputerowych „SJO Bestia”

5. Sprawozdanie finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
Rozdział 5

Zasady ewidencji sum depozytowych
§ 23.
1. Jednostka prowadzi rachunek sum depozytowych.

2. Sumy depozytowe są to obce sumy (środki pieniężne) przechowywane przez jednostkę, 
w szczególności:

1) Wadia wniesione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówień publicznych – zasady wnoszenia, przechowywania i zwrotu zostały określone w ustawie „Prawo zamówień publicznych”. Wadium w pieniądzu, w wysokości określonej przez zamawiającego, jest wnoszone przelewem na depozytowy rachunek bankowy, przed upływem terminu składania ofert. Wadium jest przechowywane przez okres związania ofertą, wskazany w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zwrot wadium wykonawcom, którzy nie wygrali postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, powinien nastąpić niezwłocznie, gdy: 

a) upłynął termin związania ofertą,

b) zawarto umowę w sprawie zamówienia publicznego i wniesiono zabezpieczenie należytego wykonania umowy,

c) zamawiający unieważnił postępowanie o zamówienia publiczne, a protesty zostały ostatecznie rozstrzygnięte,

d) upłynął termin wniesienia protestów. 

Jednostka ma również obowiązek zwrócić wadium niezwłocznie na wniosek wykonawców, którzy wycofali oferty przed upływem terminu do składania ofert oraz którzy zostali wykluczeni z postępowania i których oferty zostały odrzucone.
W przypadku wykonawcy, z którym podpisano umowę o realizację zamówienia publicznego, zwrot wadium następuje niezwłocznie po zawarciu umowy i wniesieniu zabezpieczenia należytego wykonania umowy, chyba, że wykonawca ten złoży wniosek
o zaliczenie wadium na poczet zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Jednostka ma obowiązek zwrotu wadium wraz z oprocentowaniem, wynikającym
z umowy z bankiem o prowadzenie rachunku bankowego, pomniejszonym o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek wskazany przez wykonawcę. 

2) Zabezpieczenie należytego wykonania umów zawartych w trybie zamówień publicznych – zasady wnoszenia, przechowywania oraz zwrotu sum depozytowych
z tego tytułu zostały uregulowane w ustawie „Prawo zamówień publicznych”. Zabezpieczenie należytego wykonania umów służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy. Zabezpieczenie wnoszone
w pieniądzu jest przechowywane na rachunku bankowym oprocentowanym. Część zabezpieczenia należytego wykonania, służąca pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy (o wysokości określonej w umowie, nie mniej niż 70% kwoty zabezpieczenia), zwraca się w terminie 30 dni od dnia wykonania zamówienia i uznania go przez zamawiającego za należycie wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczeń z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości (nie przekraczająca 30% kwoty zabezpieczenia) powinna być zwrócona najpóźniej w 15 dniu po upływie okresu rękojmi lub gwarancji. Po upływie okresu rękojmi/gwarancji zabezpieczenie jest zwracane wykonawcy z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew na rachunek wykonawcy.
§ 24.
Komórka merytoryczna realizująca zadania, dla których jest obowiązek wnoszenia wadium, zabezpieczenia lub gwarancji w formie pieniężnej, jest odpowiedzialny za prawidłowe ustalenie wysokości tych kwot oraz terminowe ich zwroty, przekazując stosowne dyspozycje do komórki księgowości.

§ 25.
Operacje gospodarcze dotyczące przyjmowania i zwrotu środków pieniężnych stanowiących sumy depozytowe podlegają ewidencji na koncie 139 „Inne rachunki bankowe”, natomiast do ewidencji rozrachunków z tytułu sum depozytowych służy konto 240 „Pozostałe rozrachunki”.
Rozdział 6

Zasady ewidencji opłat oraz pozostałych dochodów budżetowych
§ 26.
1. Rachunkowość opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i pozostałych dochodów budżetowych jest nieodłącznym elementem księgowości Tarnowskiego Organizatora Komunalnego.

2. Księgowość opłat oraz pozostałych dochodów budżetowych, polega na rejestracji,
w ujęciu pieniężnym, odpowiednio udokumentowanych zdarzeń gospodarczych, które powodują zmiany w majątku jednostki i źródłach jego pochodzenia.
3. Rachunkowość opłat i pozostałych dochodów budżetowych jest prowadzona zgodnie 
z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego oraz z uwzględnieniem przepisów niniejszego załącznika do zarządzenia.
§ 27.
1. Zadaniem komórki księgowości w zakresie ewidencjonowania pozostałych dochodów budżetowych jest: 

1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji:

a) przypisów należności,

b) odpisów,

c) wpłat,

d) przerachowań wpłat,

e) kontrola terminowości wpłat,

f) naliczania odsetek od nieterminowej wpłaty

2) terminowe wszczynanie postępowania windykacyjnego – wysyłanie upomnień, sporządzanie wniosków windykacyjnych,
3) przygotowywanie danych do sporządzania sprawozdań budżetowych i finansowych,

4) sporządzanie łącznych sprawozdań z zakresu dochodów.

2. Zadaniem komórki księgowości w zakresie przyjmowania opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji syntetycznej:

1) przypisów,

2) odpisów,

3) wpłat,

4) zwrotów,

5) przygotowywanie danych do sporządzania sprawozdań budżetowych
i finansowych,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów związanych
z przyjmowaniem wpłat gotówką, dokonywaniem zwrotów za pośrednictwem kasy oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunki bankowe dochodów.
3. Zadaniem komórki gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie przyjmowania opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji analitycznej:

a) przypisów, 

b) odpisów, 

c) wpłat, 

d) zwrotów,

e) przerachowań wpłat,

f) kontrola terminowości wpłat należności podatkowych,

g) naliczenia odsetek od nieterminowej wpłaty,

2) terminowe wszczynanie postępowania zmierzającego do przymusowego ściągnięcia zaległości (wysyłanie upomnień, sporządzanie tytułów egzekucyjnych), dokonywanie rozliczeń z tytułu wpłat i nadpłat,
3) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych.
§ 28.
Wpłaty na poczet opłat oraz innych należności budżetowych, mogą być dokonywane przez klienta:

1) bezpośrednio w kasach Tarnowskiego Organizatora Komunalnego,

2) za pośrednictwem banków lub poczty,
3) w kasach Urzędu Miasta Tarnowa.
§ 29.
Przypisów i odpisów w ewidencji gospodarki odpadami komunalnymi dokonuje komórka gospodarki odpadami komunalnymi, na podstawie:

1) deklaracji podatkowych, z których wynika zobowiązanie,
2) decyzji określającej wysokość należnej do zapłaty opłaty,

3) decyzji o nadpłacie opłaty,

4) dowodów wpłat należności ubocznych – koszty upomnienia,

5) dowodów wpłat należności nieprzypisanej, która jest dokonywana na ostatni dzień miesiąca.
§ 30.
Przypisów pozostałych dochodów budżetowych dokonują pracownicy komórki księgowości na podstawie:

1) wystawionych faktur, za usługi i dostawy, na podstawie umów cywilno – prawnych, podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług,

2) wyroków sądowych – zasądzone należności wcześniej nie przypisane,

3) oraz innych dokumentów, które powodują powstanie należności budżetowej,
4) dowodów wpłat nieprzypisanych należności, który jest dokonywany po zakończeniu miesiąca w łącznych kwotach wpłat.
§ 31.
Sumy przypisów i odpisów z ewidencji księgowej uzgadnia się z sumami przypisów
i odpisów naliczonymi przez komórkę gospodarki odpadami komunalnymi w terminie do 9 każdego miesiąca.
§ 32.
1. Termin płatności opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ustala się na 10 dnia każdego miesiąca, płatne z dołu.

2. Terminy płatności pozostałych dochodów budżetowych ustalają pracownicy komórki księgowości, na podstawie otrzymanych dokumentów będących podstawą przypisów.
§ 33.
1. Ewidencję szczegółową dla każdego rodzaju należności prowadzi się w systemie gospodarowanie odpadami komunalnymi na kartach klienta.
2. Karty klientów prowadzi się nieprzerwanie do czasu wygaśnięcia należności
tj. całkowitej jej zapłaty lub zwrotu nadpłat albo umorzenia.
§ 34.
1. Ustala się możliwość zwrotu nadpłat podatków i opłat oraz innych dochodów budżetowych na podstawie dowodów „ pokwitowanie wypłaty ”.

2. Dowód wypłaty jest wystawiany w systemie komputerowym.

3. Oryginał dowodu wypłaty jest dołączany do raportu kasowego.

4. Dokumentem upoważnionym do wypłaty mogą być:

1) decyzja o stwierdzeniu nadpłaty podatku,
2) decyzja o zwrocie opłaty,

3) pisma o zwrocie nadpłaty innych należności budżetowych,

4) oraz inne dokumenty.

5. Dowód wypłaty musi być zatwierdzony przez osobę upoważnioną.
§ 35.
1. Za datę dokonania wpłaty zobowiązania z tytułu gospodarki odpadami komunalnymi przyjmuje się datę obciążenia rachunku podatnika.
2. Wpłatę dokonaną przez klienta księguje się zgodnie z jego dyspozycją.
3. Jeżeli wpłata nie posiada informacji dokładnej lub dyspozycja jest niezgodna z ustawą ordynacja podatkowa, a na kliencie ciążą zobowiązania z różnych tytułów, dokonaną wpłatę zalicza się na poczet opłaty, począwszy od zobowiązania o najwcześniejszym terminie płatności.

4. Do wpłat zaliczanych na poczet zaległości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje się postanowienia ustawy ordynacja podatkowa. Jeżeli wpłata nie pokrywa kwoty zaległości podatkowej oraz kwoty odsetek za zwłokę, wpłatę tą zalicza się proporcjonalnie na poczet kwoty zaległości podatkowej oraz kwoty odsetek za zwłokę
w stosunku, w jakim, w dniu wpłaty, pozostaje kwota zaległości podatkowej do kwoty odsetek za zwłokę.

5. W sprawie zaliczenia wpłaty na poczet zaległości podatkowych wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie.

6. Nadpłaty powstałe na należnościach podatkowych likwiduje się w sposób określony
w ustawie ordynacja podatkowa.
7. Zwrotów i zaliczeń nadpłat, powstałych zarówno w roku bieżącym jak i w latach ubiegłych, dokonuje się z tej podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zalicza się wpływy tego samego rodzaju wpłat.

§ 36.
1. Za datę dokonania wpłaty pozostałych dochodów budżetowych przyjmuje się datę wpłaty do kasy lub datę wpływu na rachunek bankowy jednostki.
2. Przypis odsetek od niewpłaconych w terminie pozostałych należności budżetowych dokonuje się na koniec każdego kwartału.
§ 37.
1. Nadpłaty powstałe na pozostałych należnościach likwiduje się po dokładnym przeanalizowaniu nadpłaty oraz sprawdzeniu, czy dana osoba nie posiada zaległości na innych tytułach należności budżetowych. Jeżeli klient złoży wniosek o zaliczeniu nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych należności, wówczas nadpłata zostaje zaliczona na niewymagalną jeszcze należność określoną we wniosku.
2. Zwrotów i zaliczeń nadpłat, powstałych zarówno w roku bieżącym jak i w latach ubiegłych, dokonuje się z tej podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zalicza się wpływy tego samego rodzaju wpłat.
§ 38.
1. Jeżeli należności, do których stosuje się przepisy ustawy ordynacja podatkowa, nie zostały zapłacone w terminie, przesyła się klientowi upomnienie, zawierające wezwanie do wykonania obowiązku zapłaty z zagrożeniem skierowania sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego.

2. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, upomnienia wystawia się w przypadku zaległości przekraczającej wysokość kosztów egzekucyjnych, 
w postępowaniu egzekucyjnym w administracji.
§ 39.
1. Tytuł wykonawczy sporządza pracownik komórki księgowości na zaległości powstałe
w wyniku niezapłacenia lub jedynie częściowego zapłacenia zaległości objętych upomnieniem.
2. Do tytułów wykonawczych sporządza się w dwóch egzemplarzach ewidencję tytułów wykonawczych. Tytuły wykonawcze wraz z ewidencją przekazuje się do Wydziału Windykacji i Podatków Urzędu Miasta Tarnowa.
3. Tarnowski Organizator Komunalny zobowiązany jest do zawiadomienia organów egzekucji o każdej zmianie dotyczącej wysokości zaległości ujętej w tytule wykonawczym.

4. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, tytuł wykonawczy wystawia się w przypadku zaległości przekraczającej wysokość kosztów egzekucyjnych
w postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

Załącznik Nr 1do Zarządzenia Nr 35/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego 
z dnia 31 grudnia 2013 roku 
w sprawie dokumentacji opisującej przyjęte zasady (politykę) rachunkowości 
w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym
Rozdział 1

Zakładowy Plan Kont Tarnowskiego Organizatora Komunalnego

I. Zespół 0 - „MAJĄTEK TRWAŁY”

011 – Środki trwałe
012 – Środki trwałe – finansowanie ze środków europejskich
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 zbirów bibliotecznych

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje)

II.
Zespół 1 - „ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE”

101 – Kasa

130 – Rachunek bieżący jednostki
135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia
139 – Inne rachunki bankowe
141 – Środki pieniężne w drodze
III.
Zespół 2 – „ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (środki europejskie)

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
232 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń (środki europejskie)

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami
240 – Pozostałe rozrachunki 
245 – Wpływy do wyjaśnienia

290 – Odpisy aktualizujące należności
IV.
Zespół 3 – „MATERIAŁY”
310 – Materiały
V.
Zespół 4 – „KOSZTY WG RODZAJÓW”

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
VI.
Zespół 6 - „PRODUKTY”

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów
VII.
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
VIII.
Zespół 8 – „FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”
800 – Fundusz jednostki
840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
860 – Wynik finansowy
IX.
KONTA POZABILANSOWE
975 – Wydatki strukturalne
976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych
998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.

Rozdział 2

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz prowadzenie do nich kont analitycznych

KONTA BILANSOWE

I. Zespół 0 – „MAJĄTEK TRWAŁY”
Konto 011 
- „Środki trwałe”

Konto 012 
- „Środki trwałe – finansowanie ze środków europejskich”
Konta 011 i 012 służą do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych służących działalności podstawowej Tarnowskiego Organizatora Komunalnego, które są umarzane i amortyzowane według stawek amortyzacyjnych ustalanych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.
Na stronie Wn kont 011 i 012 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych 
Na kontach 011 i 012 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących
z zakupu gotowych środków trwałych niewymagających montażu
	201

	przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących
z inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych (w tym: w obcych środkach trwałych)
	080

	przychody środków trwałych nowo ujawnionych (nadwyżki inwentaryzacyjne)
	240

	nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, otrzymanych na podstawie decyzji właściwego organu, przyjmowanych do ewidencji w wartości określonej w decyzji:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto
	071

800

	zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny
	800

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia czy zużycia:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto
	071

800

	wycofanie środków trwałych z używania wskutek ich sprzedaży:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto
	071

800

	nieodpłatne przekazanie środków trwałych:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto
	071

800

	ujawnione niedobory środków trwałych:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto,
	071

800

	zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny
	800


Ewidencja szczegółowa do kont 011 i 012 jest prowadzona w programie inwentarzowym środków trwałych VULCAN oraz tabelach amortyzacyjnych. Ewidencja szczegółowa pozwala na:

-  ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,

-  ustalenie osób, którym powierzono środki trwałe ,

-  należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm.)
Konta 011 i 012 mogą wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych
w wartości początkowej. Wartość tę, skorygowaną o odpisy umorzeniowe ewidencjonowane na koncie 071, wykazuje się w aktywach bilansu w pozycji „Środki trwałe”.
Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe ”

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych niepodlegających ujęciu na kontach 011 i 012, wydanych do używania na potrzeby działalności Tarnowskiego Organizatora Komunalnego, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się
w używaniu.

Na koncie 013 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu
	201

	nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu
	240

	nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych
	072

	nieodpłatnie otrzymane pozostałe środki trwałe w formie darowizny
	760

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania
	072

	ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych
	240


Ewidencja szczegółowa do konta 013 jest programie inwentarzowym środków trwałych Vulcan, który pozwala na ustalenie osób, którym powierzono pozostałe środki trwałe.
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną
w rozporządzeniu Rady Ministrów z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm.)
Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej. Saldo to nie występuje w bilansie, ponieważ jest korygowane o wartość umorzenia księgowego na koncie 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, są to nabyte przez Tarnowskiego Organizatora Komunalnego, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższej niż rok, a w szczególności: autorskie prawo majątkowe i prawa pokrewne do praw majątkowych, licencje, koncesje.
Wartości niematerialne i prawne są podzielone na dwie grupy.
1. Wartości niematerialne i prawne, których wartość jednostkowa jest wyższa od wartości środków trwałych, ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości, w miesiącu oddania do użytkowania.

Zakup w/w wartości niematerialnych i prawnych następuje w wyniku realizacji zakupów inwestycyjnych. Okres umorzenia ustala się zgodnie z ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych.
2. Wartości niematerialne i prawne, których wartość jednostkowa jest niższa od wartości środków trwałych, ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości, w miesiącu oddania do użytkowania. 

Przy zakupie tych wartości niematerialnych i prawnych stosuje się zasady jak przy pozostałych środkach trwałych.

Na koncie 020 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zakup wartości niematerialnych i prawnych
	201, 240

	nieodpłatne przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie), otrzymanych na podstawie decyzji właściwego organu, przyjmowanych do ewidencji w wartości określonej w decyzji:

· wartość dotychczasowego umorzenia,

· wartość netto
	071

800

	nieodpłatnie otrzymane wartości niematerialne i prawne (umarzane jednorazowo w miesiącu przyjęcia ich do użytkowania) na podstawie decyzji właściwego organu
	072

	przyjęcie wartości niematerialnej i prawnej w wyniku zakończonej inwestycji
	080

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	rozchód wartości niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie ):

· wartość dotychczasowego umorzenia,
· wartość netto
	071

800

	rozchód wartości niematerialnych i prawnych (umarzanych jednorazowo w miesiącu przyjęcia ich do użytkowania)
	072


Ewidencja szczegółowa do konta 020 jest prowadzona:

- w formie wykazu licencji użytkowanych wartości niematerialnych i prawnych wg ich użytkowników,

- w tabelach amortyzacyjnych.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych
i prawnych w wartości początkowej. Saldo, po odjęciu wartości umorzenia ujmowanego
w ramach kont 071 i 072, podlega prezentacji w aktywach bilansu w poz. „Wartości niematerialne i prawne”.
Ewidencja analityczna jest prowadzona w programie środki trwałe VULCAN. 

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

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

Stosuje się ustawowe stawki umorzeniowe. Umarza się i amortyzuje jednorazowo za okres całego roku. Odpisy umorzeniowe odzwierciedlają zmniejszenie wartości na skutek zużycia lub upływu czasu. Polegają one na systematycznym rozłożeniu wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji (przewidywany okres ich ekonomicznej użyteczności). Odpisy są dokonywane od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym składniki majątku przyjęto do używania, aż po miesiąc, w którym zostały całkowicie umorzone, zlikwidowane, sprzedane, przekazane nieodpłatnie lub stwierdzono niedobór.

Na koncie 071 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wyksięgowanie wartości umorzenia środków trwałych wycofanych z używania wskutek ich:

· likwidacji z powodu zniszczenia lub zużycia,

· sprzedaży,

· nieodpłatnego przekazania
	011, 012

	ujawnionych niedoborów
	240

	wyksięgowanie wartości umorzenia rozchodowanych wartości niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie
	020

	zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych,
	800

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek naliczenia umorzenia
	400

	dotychczasowe umorzenie środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu
	011, 012

	zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych,
	800


Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w opisach do kont 011, 012 i 020.

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Saldo to uwzględnione jest w aktywach bilansu w poz. „Wartości niematerialne i prawne” oraz „Środki trwałe” obniżając ich wartość początkową.
Konto 072 – „ Umorzenie pozostałych środków trwałych,
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu w pełnej wysokości, w miesiącu wydania ich do używania.

Na koncie 072 ujmuje się umorzenia:

1) książek,

2) mebli i dywanów,

3) pozostałych środków trwałych (wyposażenia) oraz wartości niematerialnych i prawnych
o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartości, w miesiącu oddania ich do używania, oraz ich wartość przekracza 100,00 zł.

Umorzenie tych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ustala się
 w pełnej ich wartości pod datą wydania do używania.

Na koncie 072 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w pełnej wartości w miesiącu oddania do używania z tytułu:

· likwidacji z powodu zniszczenia lub zużycia,

· sprzedaży,

· nieodpłatnego przekazania,

· wyłączenia ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej,

· ujawnionych niedoborów
	013, 020

013, 020

013, 020

013, 020

240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	odpisy umorzeniowe naliczone od wydanych do używania pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych
	401


Ewidencja analityczna do konta powinna odpowiadać ewidencji prowadzonej do kont, na których ujęte są składniki majątku trwałego umarzanego jednorazowo w pełnej wartości
w miesiącu wydania ich do używania.

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 powinno być zgodne z saldami kont 013 i 020 – w zakresie składników majątku umarzanego jednorazowo. Saldo jest odejmowane od pozycji bilansu: środki trwałe i wartości niematerialne i prawne.

Konto 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”

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

Środki trwałe w budowie w momencie ich rozliczania i przekazywania do użytkowania wyceniane są w cenie nabycia lub kosztach wytworzenia obejmujących sumę poniesionych kosztów budowy, montażu, ulepszenia i przystosowania do użytkowania w okresie od rozpoczęcia budowy (montażu) do dnia przyjęcia do użytkowania lub do dnia bilansowego.

Ulepszenie środków trwałych to przebudowa, rozbudowa, w tym także wyposażenie w części składowe i peryferyjne, rekonstrukcja, adaptacja i modernizacja – powodujące, że wartość użytkowa środka trwałego, po zakończeniu ulepszenia, przewyższa uprzednią wartość użytkową z dnia przyjęcia do użytkowania – mierzoną okresem używania, zdolnością wytwórczą, kosztami eksploatacji lub innymi efektami.

Na koncie 080 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	poniesione koszty (roboty, dostawy, usługi) dotyczące środków trwałych w budowie realizowane przez obcych wykonawców
	201

	opłaty urzędowe związane z realizowaną inwestycją
	225, 240

	nieodpłatne otrzymanie inwestycji
	800

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wartość uzyskanych efektów z inwestycji (środków trwałych
w budowie ), a w szczególności:

· środków trwałych,

· wartości niematerialnych i prawnych
	011

020

	odpisanie kosztów inwestycji zaniechanej lub niepodjętej
	800

	niedobory i szkody w środkach trwałych w budowie
	240


Ewidencja analityczna konta 080 jest prowadzona do każdego zadania inwestycyjnego, ujętego w planie wydatków budżetowych z uwzględnieniem szczegółowej klasyfikacji budżetowej wydatków.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wysokość kosztów środków trwałych w budowie (inwestycji) niezakończonych. Saldo prezentowane jest w aktywach bilansu
w poz. „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”.

II Zespół 1 – „ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konto 101 – „Kasa”

Konta 101 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (gotówki) znajdującej się w kasie Tarnowskiego Organizatora Komunalnego.

Na koncie 101 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	podjęcie gotówki z banku
	130, 141

	wpłaty do kasy należności z różnych tytułów
	201,221, 234, 240, 700, 750, 760

	wpłaty z tyt. zwrotu pobranych zaliczek i zwrot za poniesione wydatki przez pracowników
	234,240

	wpłaty sum depozytowych
	240

	nadwyżki kasowe
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpłata gotówki do banku
	130,141

	wypłata w gotówce wynagrodzeń
	231

	wypłata zaliczek do rozliczenia
	240,234

	zapłata za zobowiązania ujęte na kontach rozrachunkowych
	zespół 2

	niedobory kasowe
	240

	wypłaty stanowiące koszty
	zespół 4


Ewidencja szczegółowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportów kasowych wg osób materialnie odpowiedzialnych za powierzoną gotówkę.

Obroty gotówką są udokumentowane dowodami źródłowymi i sporządzonymi na ich podstawie pokwitowań wpłaty i wypłaty.

Numeracja dowodów pokwitowań jest prowadzona automatycznie w systemie komputerowym. Wszystkie operacje gotówkowe ujmuje się w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Raporty kasowe są sporządzane w okresach 10-cio dniowych, zawsze, kiedy występuje jakakolwiek operacja kasowa.

Rozchody i przychody gotówki nieudokumentowane dowodami nie stanowią podstawy ustalania stanu końcowego i są uznawane za niedobory lub nadwyżki.

Środki pieniężne w kasie podlegają obligatoryjnej inwentaryzacji na ostatni dzień roku obrotowego, w przypadku szkód losowych mogących mieć wpływ na stan gotówki w kasie (włamanie, kradzież, pożar, itp.) oraz przy każdej zmianie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy.

Wypłatę gotówki kasjerzy kas mogą dokonywać tylko na podstawie dokumentu upoważniającego kasjerkę do wypłaty np. decyzja o stwierdzeniu nadpłaty, decyzja
o zwrocie, itp. Dokument będący podstawą wypłaty – pokwitowanie wypłaty musi być podpisany przez Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego lub osobę przez niego upoważnioną oraz głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną.

Wpłaty są odprowadzane na rachunek bankowy. Dopuszcza się, możliwość pozostawienia gotówki na stanie kasy w sytuacjach przyjęcia wpłat po odprowadzeniu gotówki do banku. 

Gospodarka kasowa jest prowadzona w oparciu o instrukcje kasową

Konto 101 na koniec okresów sprawozdawczych w trakcie roku może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. Na koniec roku gotówka jest odprowadzana na rachunek bankowy.

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki”
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunkach bankowych jednostki z tytułu wydatków oraz dochodów budżetowych objętych planem finansowym.

Na koncie 130 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wpływy środków budżetowych przeznaczonych na wydatki budżetowe
	223

	sumy zwrócone na rachunek wydatków budżetowych w roku ich dokonania:

· z kasy

· z innych rachunków bankowych jednostek

· z sum pieniężnych w drodze

· przelewem od dłużników z tytułu zwrotu wydatków
	101

130,135

141

201, 202, 225, 229,
231, 240, 401, 402,
403, 404, 405, 409

	wpływy z tytułu korekt omyłek bankowych i niewłaściwe obciążenia bankowe
	240

	wpływy z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych
	101, 141, 221, 700, 750, 760

	wpłata bezgotówkowa odsetek za zwłokę w zapłacie należności
	201, 221, 240, 750

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zrealizowane wydatki budżetowe związane z finansowaniem własnej działalności:

· pobrania gotówki z banku do kasy

· przelew z tytułu zapłaty zobowiązań ujętych na kontach rozrachunkowych

· przelew równowartości odpisów na ZFŚS

· przelewów refundacyjnych na rachunek funduszy

· zapłaty odsetek za zwłokę w zapłaci zobowiązań
	101, 141

201, 225, 229, 231, 234, 240

240

135, 240

201, 225, 229, 240

	omyłkowe obciążenia bankowe
	240

	zwrot do dysponenta wyższego stopnia środków niewykorzystanych w danym roku na wydatki
	223

	zwrot nadpłat w dochodach budżetowych
	221, 700, 750, 760

	przelewy zrealizowanych dochodów budżetowych odprowadzanych na rachunek bieżący budżetu samorządu terytorialnego
	222

	odprowadzenie VAT ujętego w fakturach dotyczących przychodów wpłacanych na dochody budżetowe
	225


Ewidencja analityczna prowadzona do konta 130 powinna zapewnić, co najmniej spełnienie wymogów sprawozdawczości budżetowej, nakazującej prowadzenie ewidencji analitycznej, umożliwiającej rejestrowanie wydatków oraz dochodów budżetowych wg podziałek klasyfikacji budżetowej oraz dysponentów środków.

Zapisów na koncie 130 dokonuje się na podstawie wyciągów bankowych, w związku, z czym musi zachodzić zgodność zapisów między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów, korekt niewłaściwych obrotów itp. wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 może wykazywać saldo Wn, oznaczające stan środków pieniężnych na rachunkach jednostki, dotyczących realizacji wydatków lub dochodów budżetowych, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych
a niewykorzystanych do końca okresu rozliczeniowego (wydatki) lub stan środków z tytułu dochodów budżetowych nieprzekazanych do budżetu gminy (dochody).

Na koniec roku konto 130 może wykazywać saldo Wn, które prezentowane jest w bilansie po stronie aktywów w pozycji „Środki pieniężne na rachunkach bankowych”.

Konto 135 – „Rachunek środków funduszu specjalnego przeznaczenia (ZFŚS)”

Konto 135 służy do ewidencji na rachunku bankowym, środków specjalnego przeznaczenia – Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

Na koncie 135 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wpływy przypisanych należności funduszy specjalnego przeznaczenia
	zespół 2

	przelane środki pieniężne na rachunek bankowy ZFŚS
w wysokości dokonanego odpisu, potrąconych z wynagrodzeń rat pożyczek
	130,141

	oprocentowanie środków na rachunku bankowym ZFŚS
	851

	spłaty pożyczek z ZFŚS
	234

	obciążenia z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przelewy z tytułu zapłaty zobowiązań, ujętych na kontach rozrachunkowych,
	zespół 2

	wypłacone przelewem kwoty przyznanych pracownikom świadczeń, pożyczek z ZFŚS
	234

	opłaty za usługi bankowe dotyczące ZFŚS, opłaty na usługi bankowe dotyczące ZFŚS obciążają koszty działalności operacyjnej,
	402

	uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt
	240


Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych funduszu.

Na koncie 135 dokonuje się księgowań na podstawie wyciągów bankowych, w związku, 
z czym zachodzi zgodność zapisów konta między księgowością jednostki a księgowością banku.

Konta 135 na koniec roku może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków funduszu. Saldo prezentowane jest w bilansie po stronie aktywów w pozycji „Środki na rachunkach bankowych”.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe ”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące oraz specjalnego przeznaczenia.

W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na rachunku bankowym sum depozytowych.

Na koncie 139 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wpływ środków z tytułu sum depozytowych: wadiów, zabezpieczenia należytego wykonania umowy, kaucji
	240

	oprocentowanie środków od sum depozytowych
	240

	obciążenia z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt,
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zwroty środków z tytułu sum na zlecenie, wraz z odsetkami
	240

	koszty prowadzenia rachunków bankowych, obciążające sumy depozytowe
	240

	uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt
	240


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

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

Na koniec roku konto 139 może wykazywać saldo Wn, które jest prezentowane w bilansie po stronie aktywów w pozycji „Środki na rachunkach bankowych”.

141 – „Środki pieniężne w drodze”
Konto 141 służy do ewidencji przepływów środków pieniężnych pomiędzy rachunkami bankowymi oraz między kasami a rachunkami bankowymi.

Na koncie 141 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wpłata z kasy na rachunek bankowy
	101

	podjęcie gotówki z banku do kasy
	130

	przelewy środków miedzy rachunkami bankowymi
	130, 135, 139

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpływ środków pieniężnych w drodze:

· do kasy

· na rachunki bankowe
	101, 

130, 139


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

Zespół 2 – „ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”
Konta 201 – „Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług przekazywanych na podstawie umów.

Na koncie 201 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zapłata zobowiązań za dostawy i usługi
	101,130

	odpisanie zobowiązań przedawnionych i umorzonych związanych z działalnością operacyjną
	760,750

	naliczone należności od dostawców z tytułu kar i odszkodowań związanych z dostawami
	750,760

	zapłata odsetek od nieterminowej zapłaty zobowiązań
	751

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	faktury i rachunki z tytułu dostaw, robot i usług, naliczone odsetki od nieterminowej zapłaty zobowiązań, zobowiązania z tytułu dostaw materiałów, towarów, robót i usług, w wartości netto lub wartości netto powiększonej o nie podlegający odliczeniu VAT, dotyczące działalności operacyjnej, 
	011,013,020,
310,
zespół „4”,

851

	podatek VAT ujęty w fakturach dostawców, podlegający w całości lub w części odliczeniu
	225

	zobowiązania wobec dostawców z tyt. wymagalnych odsetek związanych z działalnością operacyjną, 
	751

	zobowiązania wobec dostawców z tyt. wymagalnych kar
i odszkodowań związanych z działalnością eksploatacyjną
	761


Ewidencja szczegółowa do konta 201 jest prowadzona według kontrahentów oraz klasyfikacji budżetowej wydatków.

Analityczne salda konta 201 na koniec każdego kwartału są grupowane według klasyfikacji budżetowej wydatków, będącej podstawą sporządzenia sprawozdawczości budżetowej – salda zobowiązań.

Konto 201 na koniec okresów sprawozdawczych może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dostaw i usług, saldo Ma oznacza stan zobowiązań z tytułu dostaw i usług.

Saldo Wn prezentowane jest w aktywach bilansu w pozycji „Należności z tytułu dostaw
i usług”, saldo Ma w pasywach, w pozycji „Zobowiązania z tytułu dostaw i usług”.

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych ”

Konto 221 służy do ewidencji należności budżetowych z tytułu podatków przypisanych oraz innych należności budżetowych gminy, dla których podstawą przypisu jest:

1. decyzja administracyjna,
2. umowa nie podlegająca opodatkowaniu podatkiem VAT,
3. umowa podlegająca opodatkowaniu VAT,
4. deklaracja podatkowa,
5. mandaty karne, 
6. PK sporządzone na podstawie dowodów zrealizowanych wpłat – przy dochodach nieprzypisanych,
7. nota księgowa itp.

Na koncie 221 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przypisy należności budżetowych z tytułu niepodatkowych dochodów budżetowych
	720

	przypisy należności za świadczone usługi, sprzedane środki trwałe, naliczone kary
	700,760

	zwrot dochodów budżetowych nienależnie wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu
	130

	należny podatek od towarów i usług
	225

	naliczone odsetki za nieterminową zapłatę należności
	750

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpłaty należności z tytułu przypisanych należności budżetowych,
	101,130

	zmniejszenie uprzednio przypisanych należności budżetowych
	700, 720,750,760

	odpisanie należności umorzonych, przedawnionych
	751,761

	zmniejszenie odpisu aktualizującego należność w związku
z umorzeniem należności, jeżeli wcześniej był dokonany odpis na tę należność
	290


Ewidencja analityczna do konta 221 jest prowadzona wg podatników i kontrahentów, 
z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej dochodów oraz rozbicia na należność główną
i odsetki.

Po zakończeniu miesiąca należności budżetowe nieprzypisane są zaewidencjonowane po stronie Wn i Ma w wysokości dokonanej wpłaty.

Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn, wskazuje wartość przypisanych należności
z tytułu dochodów budżetowych - niezapłaconych, saldo Ma informuje o wartości zobowiązań z tytułu nadpłat dochodów budżetowych.

Salda te są prezentowane w bilansie, saldo Wn po skorygowaniu o odpisy aktualizujące należności zaewidencjonowane na koncie 290, w aktywach w pozycji „Pozostałe należności”, saldo Ma w pasywach w pozycji „Pozostałe zobowiązania”.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do rozliczenia jednostki z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych.

Na koncie 222 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	dochody budżetowe Gminy, przelane na rachunek bieżący budżetu gminy
	130

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	na koniec roku budżetowego przeniesienie, na podstawie rocznego sprawozdania finansowego (pod data sporządzenia sprawozdania), zrealizowanych dochodów budżetowych
	800


Ewidencja analityczna prowadzona jest dla dochodów budżetowych objętych planem finansowym jednostki.

Konto 222 może wykazać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek bieżący gminy.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych nieprzekazanych do końca roku, 
w korespondencji z kontem 130
Na koniec roku na koncie 222 może wystąpić saldo Wn, które podlega prezentacji w bilansie po stronie pasywów w pozycji „Rozliczenia z tytułu środków na wydatki budżetowe i z tytułu dochodów budżetowych”.

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Konto 223 służy do rozliczenia z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania projektów realizowanych ze środków europejskich. Na koncie 223 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	na koniec roku budżetowego przeniesienie, na podstawie rocznego sprawozdania finansowego (pod data sporządzenia sprawozdania), zrealizowanych wydatków budżetowych
	800

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpływy środków budżetowych przelanych przez dysponenta wyższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania projektów realizowanych ze środków europejskich
	130


Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych przelanych przez dysponenta wyższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, 
w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna do konta 223 powinna zapewnić obraz otrzymanych środków oraz realizowanych wydatków.
Saldo konta 223 podlega prezentacji w bilansie po stronie aktywów w pozycji „Rozliczenia
z tytułu środków na wydatki budżetowe i z tytułu dochodów budżetowych”.

Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami:

· zobowiązań podatkowych własnych,

· zobowiązań podatkowych wynikających z funkcji płatnika podatku dochodowego.
Na koncie 225 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zapłaty zobowiązań wobec budżetów z tytułu podatków, ceł i opłat
	130

	należności od budżetu z tytułu nadpłat w podatku dochodowym od osób fizycznych
	231

	podatek VAT naliczony, ujęty w fakturach VAT dostawców, podlegający w całości lub części odliczeniu od VAT należnego
	201,202

	zapłata zobowiązania z tytułu podatku VAT
	130

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zobowiązania wobec budżetów z tytułu podatków, ceł i opłat, obciążających koszty działalności operacyjnej, 
	403

	zobowiązania wobec budżetów z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych
	231

	naliczone odsetki należne budżetowi z tytułu zwłoki w zapłacie zobowiązań, obciążających koszty działalności operacyjnej
	751

	zwrot nadpłat w rozliczeniach z budżetem
	130

	VAT należny od zrealizowanej sprzedaży
	101,221,234,240

	zwrot bezpośredni podatku VAT
	130

	sanacyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji władz skarbowych
	761


Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań wg każdego z tytułów rozrachunków z budżetami odrębnie według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Ewidencja analityczna dotycząca podatku od towarów i usług jest prowadzona na rejestrach VAT-u- zakupu (podatek naliczony) i sprzedaży (podatek należny).

Konto 225 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od budżetów, saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec budżetów.

Saldo Wn na koniec roku jest prezentowane w bilansie w aktywach, w pozycji „Należności od budżetów”, saldo Ma w pasywach, w pozycji „Zobowiązania wobec budżetów”.
Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 służy do ewidencji innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, 
a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych (emerytalnego, rentowego, chorobowego i wypadkowego) finansowanych przez jednostkę i ubezpieczonych, ubezpieczenia zdrowotnego, składek na Fundusz Pracy, wypłaty zasiłków finansowanych przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych oraz rozliczeń z tytułu wynagrodzenia przysługującego płatnikowi składek. Konto to obejmuje rozrachunki z tytułu wydatków dotyczących projektów współfinansowanych środkami europejskimi.

Konto 229 służy także do rozrachunków z ZUS z naliczonych składek na ubezpieczenia 
z tytułu wypłacanych świadczeń rodzinnych podlegających temu ubezpieczeniu.

Zapisy na koncie 229 dotyczące rozrachunków z ZUS powinny być zgodne 
z przekazywanymi miesięcznymi deklaracjami ZUS DRA.
Na koncie 229 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przelewy składek do ZUS, na FUS, FP
	130

	wypłata zasiłków pokrywanych przez ZUS, które ujęto na listach wynagrodzeń
	231

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	naliczone składki płacone przez pracodawcę na FUS, FP
	405

	składki na ubezpieczenia społeczne płacone przez pracownika, potrącane z wynagrodzeń
	231


Do konta 229 prowadzi się ewidencję analityczną zapewniającą możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań z tytułu rozrachunków z poszczególnymi instytucjami 
z jednoczesnym wskazaniem tytułów tych rozrachunków oraz według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków.

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

Saldo Wn prezentowane jest w aktywach bilansu w pozycji „Należności z tytułu ubezpieczeń społecznych”, saldo Ma w pasywach bilansu w pozycji „Zobowiązania z tytułu ubezpieczeń społecznych”.
Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych na mocy odrębnych przepisów do wynagrodzeń np. należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, również z tytułu wynagrodzeń dotyczących projektów współfinansowanych środkami europejskimi.

Na koncie 231 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, zasiłków finansowanych ze środków ZUS,
	101,130

	wydanie świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń, pochodzących z zakupu
	201

	potrącenia z wynagrodzeń obciążające pracownika, dokonywane w liście płac z tytułu:

· podatku dochodowego osób fizycznych,
· składek z tytułu ubezpieczeń społecznych opłacanych przez pracowników,

· składek na dobrowolne ubezpieczenia pracowników,
· spłat pożyczek z ZFŚS, prywatnych rozmów telefonicznych,
· nierozliczonych zaliczek i innych należności od pracowników
	225

229

240

234

234

	obciążenie z tytułu nadpłaty wynagrodzeń
	404

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zobowiązania jednostki z tyt. naliczonych wynagrodzeń, zaliczonych w ciężar kosztów działalności operacyjnej
	404

	naliczone zasiłki, które pokrywa ZUS, wypłacane na podstawie listy wynagrodzeń
	229

	odpisanie należności przedawnionych i umorzonych dotyczące działalności operacyjnej
	761


Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Ewidencję szczegółową do konta 231 prowadzi się w formie imiennej ewidencji wynagrodzeń poszczególnych pracowników oraz innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenia, zapewniającą uzyskanie informacji z całego okresu zatrudnienia oraz z uwzględnieniem przepisów ZUS i podatkowych. Imienne karty wynagrodzeń są prowadzone w sposób umożliwiający ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika.
Saldo Wn podlega prezentacji w aktywach bilansu w pozycji „Pozostałe należności”, saldo Ma w pasywach w pozycji „Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń”.
Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników
z wszelkich innych tytułów niż wynagrodzenia. Dotyczą one głównie rozrachunków z tytułu podróży służbowych (krajowych i zagranicznych), udzielonych pożyczek z Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz faktury i inne dokumenty, za zakupy gotówkowe dokonane przez pracowników.

Na koncie 234 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę
	101,130

	należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych, sprzedaży towarów i innych składników majątkowych, związanych z działalnością operacyjną:

· wartość netto

· należny VAT ujęty w fakturach sprzedaży,

· świadczeń odpłatnych z ZFŚS 
	700, 760

225

851

	wypłaty pożyczek z ZFŚS
	135

	naliczone odsetki od pożyczek z ZFŚS 
	851

	należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów
i szkód
	240

	zapłacone zobowiązania wobec pracowników
	101,130,135

	odpisanie zobowiązań związanych z działalnością socjalną
	851

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki, lub pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki, dotyczące:

· działalności operacyjnej,

· zakupu materiałów i towarów przyjmowanych na magazyn
· obciążającym środki trwałe w budowie

· zaliczone w ciężar kosztów działalności socjalnej
	401-409
310

080

851

	należności od pracowników potrącane z listy wynagrodzeń
	231

	rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych
	101,130,135

	wpływy należności od pracowników
	101,130,135


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami wg tytułów rozrachunków, w sposób umożliwiający kontrolę terminowości rozliczeń oraz według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków. 

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec pracowników.

Saldo Wn prezentowane jest w aktywach bilansu w pozycji „Pozostałe należności” a saldo Ma w pasywach w pozycji „Pozostałe zobowiązania”.

Konto 240 – „ Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201 -234. Na koncie tym ewidencjonuje się
w szczególności: rozrachunki z tytułu sum depozytowych, rozliczenia niedoborów, szkód
i nadwyżek, rozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki ZUS, rozrachunki wewnątrzzakładowe, rozrachunki z tytułu nałożonych wezwań do zapłaty za jazdę bez ważnego biletu, roszczenia sporne, mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych.

Na koncie 240 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	ujawnione niedobory i szkody
· gotówki w kasie
· podstawowych środków trwałych

· pozostałych środków trwałych
· materiałów
	101

011

013

310

	rozliczenie nadwyżek materiałów
	401,760

	rozliczenie nadwyżek środków pieniężnych w kasie
	760

	rozliczenie nadwyżek pozostałych środków trwałych
	760

	rozliczenie nadwyżek środków trwałych umarzanych w czasie
	800

	należności z tytułu odszkodowań przyznanych przez ubezpieczyciela 
	760

	należności stanowiące równowartość kwot wynikających
z wystawionych wezwań do zapłaty za jazdę bez ważnego biletu
	840

	zwrot zabezpieczeń należytego wykonania umowy, wadiów, kaucji
	139

	zatrzymane wadia przez zamawiającego, na warunkach ustalonych w ustawie prawo zamówień publicznych
	760

	mylne przelewy bankowe
	130,139,135

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpłata należności i roszczeń
	101,130,135

	stwierdzone nadwyżki w aktywach rzeczowych i pieniężnych:

· gotówki w kasie,
· podstawowych środków trwałych,
· pozostałych środków trwałych
· materiałów
	101

011

013

310

	rozliczenie niedoborów materiałów
	401

	rozliczenie niedoborów niezawinionych, obciążających zgodnie
z decyzją kierownika jednostki:

· pozostałe koszty operacyjne,
·  straty nadzwyczajne,

· rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego środka trwałego w wart. nieumorzonej, zmniejszającego zgodnie z decyzją kierownika jednostki – fundusz jednostki,
	761

771

800

	wpłata wadiów, zabezpieczeń należytego wykonania umowy
	101,139

	odsetki od środków zabezpieczeń należytego wykonania umów, wadiów i kaucji
	139


Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, saldo Ma stan zobowiązań.

Ewidencja analityczna do konta 240 jest prowadzona w oparciu o klasyfikację budżetową wydatków.

W bilansie saldo Wn ujmuje się po stronie aktywów w pozycji „Pozostałe należności”, saldo Ma w pasywach w pozycji „Pozostałe zobowiązania”.

Konto 245 – „Wpływy do wyjaśnienia”

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

Na koncie 245 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	kwoty wyjaśnionych wpłat
	700,720,750,760

	zwrot wyjaśnionych nadpłat
	130,101,

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpłaty do wyjaśnienia
	130


Ewidencja analityczna jest prowadzona do każdego rodzaju wpłat według klasyfikacji budżetowej dochodów.
Konto 245 może wykazywać saldo Ma oznacza stan zobowiązań.

Saldo jest prezentowane w bilansie po stronie pasywów w pozycji „Pozostałe zobowiązania”.

Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe.

Na koncie 290 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z zapłatą należności dotyczącej:

· działalności podstawowej,

· operacji finansowych
	760

750

	zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z umorzeniem oraz odpisaniem należności przedawnionych lub nieściągalnych
	201,234,240

	zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu
	750,760

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	odpis aktualizujący należności wątpliwe związane z:

· działalnością podstawową,

· operacjami finansowymi
	761

751

	przypis zasądzonych należności z tyt. kosztów postępowania
i odsetek
	201,234,240


Ewidencję szczegółową do konta 290 prowadzi się od poszczególnych należności.
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizacyjnych należności. 

Saldo konta 290 ujmowane jest, jako zmniejszenie należności wykazywanych w bilansie.

Zespół 3 – „MATERIAŁY ”

Konto 310 – „Materiały”

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów. Ewidencja ta jest powadzona w cenie zakupu i według rodzajów materiałów.

Na koncie 310 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przychód materiałów
	201,234

	nadwyżki zapasów w magazynie
	240

	nieodpłatne otrzymanie materiałów
	760

	zwrot materiałów do magazynu,
	401

	ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartość materiałów, które były rozchodowane i księgowane w ciężar kosztów, a nie zostały zużyte
	401

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	rozchód materiałów
	401

	niedobór zapasów w magazynie
	240


Konto 310 może wykazać saldo Wn, które oznacza stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, prezentowane jest w aktywach bilansu w pozycji „Materiały”.

Zespół 4 – „KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW”

Konto 400 – „Amortyzacja”

Konto 400 służy do ewidencji księgowej kosztów amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Naliczenie amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się według stawek amortyzacyjnych – ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów amortyzacyjnych dokonuje się:

1) od wartości początkowej środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,
2) od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym ten środek lub wartość niematerialną i prawną przyjęto do używania,
3) do końca miesiąca, w którym następuje zrównanie sumy odpisów amortyzacyjnych
z wartością początkową środka trwałego (wartości niematerialnej i prawnej) lub do końca miesiąca, w którym przekazano, sprzedano lub stwierdzono niedobór środka trwałego (wartości niematerialnej i prawnej),

4) raz w roku na dzień zamknięcia roku bilansowego.
Na koncie 400 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	naliczone odpisy amortyzacyjne
	071

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych
	071

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które oznacza wysokość odpisów amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa do kont 400 prowadzona jest w podziale na amortyzację: środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii”

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

Na koncie 401 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	umorzenie pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
	072

	zużycie materiałów bezpośrednio z zakupu
	201

	zużycie materiałów z magazynu
	234

	koszty zakupu nisko cennych składników majątkowych, odpisywanych bezpośrednio w koszty
	310,201,234

	koszty zużytej energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej i wody
	201

	rozliczenie niedoboru materiałów w koszty
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	faktury korygujące koszty
	201,234

	nadwyżka inwentaryzacyjna
	240

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 401 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej:

§ 421 – Zakup materiałów i wyposażenia

§ 426 – Zakup energii.

Konto 401 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 402 – „Usługi obce”
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	faktury i rachunki za usługi obce
	101,201,234

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	faktury korygujące koszty
	101,201,234

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 402 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej:

§ 427 – Zakup usług remontowych

§ 428 – Zakup usług zdrowotnych

§ 430 – Zakup usług pozostałych
§ 435 – Zakup usług dostępu do sieci Internet
§ 436 – Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej

§ 437 – Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej
§ 439 – Zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 – Opłaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garażowe.

Konto 402 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 403 – „Podatki i opłaty”

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilno – prawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialne, opłaty skarbowe
i opłaty administracyjne.

Na koncie 403 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	składka członkowska na rzecz stowarzyszeń krajowych, podatek od nieruchomości, opłaty na rzecz budżetu
	201,240,225

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	korekta zmniejszająca koszty
	201,240,225

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 402 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej.
§ 443 Różne opłaty i składki

§ 448 Podatek od nieruchomości

§ 451 Opłaty na rzecz budżetu państwa,

§ 452 Opłaty na rzecz budżetu jednostek samorządu terytorialnego.

Konto 403 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 404 – „Wynagrodzenia”

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

Na koncie 404 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wynagrodzenia naliczone na podstawie listy płac, rachunków dotyczących umów zleceń, umów o dzieło
	231

	dodatkowe wynagrodzenia roczne
	231

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	korekta zmniejszająca koszty
	231

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 409 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej:

§ 401 – Wynagrodzenia osobowe pracowników

§ 404 – Dodatkowe wynagrodzenia roczne
§ 417 – Wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 404 na koniec roku nie wykazuje salda.

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 zlecenia, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na koncie 405 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	naliczone składki na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, FP
	229

	odpis podstawowy i dodatkowy dokonywany na podstawie ustawy o ZFŚS
	851

	koszty szkoleń, konferencji
	201

	ekwiwalenty oraz inne świadczenia rzeczowe dla pracowników
	234

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	korekta zmniejszająca koszty
	229,851,201,234

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 405 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej:

§ 302 – Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeń

§ 411 – Składki na ubezpieczenia społeczne

§ 412 – Składki na Fundusz Pracy

§ 444 – Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

§ 470 – Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej

Konto 405 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 406 – „Pozostałe koszty rodzajowe (inne świadczenia finansowane z budżetu)”

Konto 406 służy do ewidencji pozostałych kosztów rodzajowych, wykazywanych w odrębnej pozycji „rachunku zysków i strat” – inne świadczenia finansowane z budżetu.

Na koncie 406 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	naliczone dopłaty do opłaty za wywóz nieczystości z gospodarstw domowych
	130

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 406 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej.

§ 311 – Świadczenia socjalne.

Konto 406 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe”

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-406. 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 koncie 409 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	koszty podróży służbowych, ryczałt za używanie samochodów prywatnych do celów służbowych
	101,234

	składki z tytułu ubezpieczeń majątkowych i osobowych
	240,234

	opłaty pozwów sądowych, poświadczenia notarialne związane
z windykacją opłat dodatkowych
	131,201

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	korekta zmniejszająca koszty
	101,201,234,240

	przeniesienie kosztów na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencję szczegółową do konta 406 prowadzi się wg paragrafów klasyfikacji budżetowej.

§ 302 – Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeń

§ 430 – Zakup usług obcych

§ 441 – Podróże służbowe krajowe

§ 443 – Różne opłaty i składki (w zakresie ubezpieczeń rzeczowych)

§ 461 – Koszty postępowania sadowego i prokuratorskiego.
Konto 409 na koniec roku nie wykazuje salda.

Zespół 6 – „PRODUKTY”

Konto 640 – „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”

Konto 640 służy do ewidencji kosztów rozliczanych w przyszłych okresach (rozliczeń międzyokresowych czynnych) oraz do ewidencji zaliczonych do kosztów działalności danego okresu rezerw na koszty przyszłych okresów (rozliczeń międzyokresowych biernych).

Rozliczenia międzyokresowe czynne obejmują tą część kosztów poniesionych w danym roku, która dotyczy działalności przyszłych lat i wobec tego nie powinny one wpływać na wynik finansowy danego roku. Okres ich rozliczenia powinien być uzasadniony charakterem rozliczanych kosztów.
Koszty finansowe do rozliczenia w czasie księguje się na koncie 640 w korespondencji
z kontami zespołu 1 lub 2 z pominięciem kont zespołu 4.
Do rozliczeń międzyokresowych czynnych kwalifikować można między innymi koszty zapłacone z góry, dotyczące:

1) ubezpieczeń majątkowych,

2) czynszów za najem lokali i dzierżawy,

3) prenumeraty czasopism i innych wydawnictw,
4) oraz inne wydatki ponoszone za kilka okresów mające wpływ na wynik finansowy.
Na koncie 640 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w przyszłych okresach
	zespół „2”

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	odpisanie kosztów rozliczanych w czasie w części przypadającej do rozliczenia w danym okresie
	zespół „4”


Konto 640 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn wyraża koszty przyszłych okresów i jest ujmowane w aktywach bilansowych
w pozycji „Rozliczenia międzyokresowe”. Saldo Ma wyraża rezerwy na koszty przyszłych okresów, które wykazuje się w pasywach bilansowych w pozycji „Inne rozliczenia międzyokresowe”.

Zespół 7–„PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji:
1) przychodów z tytułu sprzedaży produktów i kosztu i ich wytworzenia,

2) przychodów z tytułu dochodów budżetowych,

3) przychodów i kosztów operacji finansowych,
4) pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.
W zespole 7 ujmuje się także skutki zdarzeń nadzwyczajnych, losowych występujących poza działalnością operacyjna urzędu i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.
Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 służy do ewidencji przychodów ze sprzedaży wszelkiego rodzaju usług wykonywanych przez jednostkę a podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów
i usług. W szczególności są to usługi z najmu, sprzedaży biletów, korzystania z przystanków, itp.

Na koncie 700 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie przychodów na koniec roku na wynik finansowy
	860

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	faktury sprzedaży z tytułu świadczonych usług:

· wartość netto

· VAT
	101,201,234

225,240

	faktury korygujące, zwiększające sprzedaż:

· wartość netto

· VAT
	101,201,234

225,240

	przeniesienie przychodów przyszłych okresów w zakresie sprzedaży dotyczącej bieżącego okresu
	860


Ewidencja szczegółowa do konta 700 jest prowadzona według klasyfikacji budżetowej.

Konto 700 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością.

Na koncie 720 ujmuje sie:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	Odpisy należności z tytułu opłat
	221

	przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów z tytułu finansowych dochodów budżetowych
	860

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	Przychody z tytułu dochodów budżetowych:

- przypisanych jako należności

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

101,130

	przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału
	221


Ewidencja szczegółowa do konta 720 jest prowadzona według klasyfikacji budżetowej dochodów.

W końcu roku saldo konta 720 jest przenoszone na wynik finansowy.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 – „Przychody finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.

Na koncie 750 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie przychodów finansowych na koniec roku na wynik finansowy
	860


	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpływ odsetek naliczonych przez bank od środków zgromadzonych na rachunku bankowym
	130

	wpłata odsetek za zwłokę w zapłacie należności- bez przypisu
	101,131

	naliczone odsetki z tytułu nieterminowego regulowania należności – noty odsetkowe
	221


Ewidencja szczegółowa do konta 750 jest prowadzona według klasyfikacji budżetowej dochodów. 
W końcu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi się na stronę Ma konta 860 ”Wynik finansowy”.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 – „Koszty finansowe ”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.

Na koncie 751 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zapłata odsetek z tytułu nieterminowego regulowania zobowiązań
	130

	naliczenie odsetek od nieuregulowanych w terminie wymagalnych zobowiązań – nota odsetkowa
	201,240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie kosztów finansowych na koniec roku na wynik finansowy
	860


Ewidencja analityczna do konta 751 jest prowadzona według tytułów kosztów
z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.
W końcu roku saldo konta 751 przenosi się na stronę Wn konta 860 „Wynik finansowy”.

Konto 751 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 760 – „Pozostałe przychody operacyjne”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki tj. w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na pozostałych kontach zespołu 7.
Na koncie 760 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie pozostałych przychodów na koniec roku na wynik finansowy
	860

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	wpłaty opłat manipulacyjnych
	101

	zwrot części opłat sądowych od pozwów
	130

	przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, materiałów
	201,234

	odpisane przedawnione zobowiązania
	201,240

	otrzymane odszkodowania, kary bez przypisu
	130

	naliczone kary umowne – noty księgowe,
	201,240

	otrzymane nieodpłatnie aktywa umarzane jednorazowo,
	013,020

	przeniesienie przychodów przyszłych okresów w części dotyczących bieżącego okresu
	860

	równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie, lub na sfinansowanie których otrzymano środki pieniężne
	800

	różnice zaokrągleń VAT
	225


W końcu roku obrotowego sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860 „Wynik finansowy”.
Ewidencja analityczna do konta 760 jest prowadzona według klasyfikacji budżetowej dochodów.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne”

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

Na koncie 761 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	zapłacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania
	201,240,234

	odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności (bez uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego należności)
	201,221,240

	odpisy aktualizujące należności wątpliwych
	290

	różnice zaokrągleń VAT
	225

	koszty likwidacji środków trwałych
	101,130,201,234

	uznanie przez kierownika jednostki straty powstałej na skutek przyjęcia do kasy fałszywego banknotu
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przeniesienie pozostałych kosztów operacyjnych na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
	860


Ewidencja analityczna jest prowadzona według tytułów kosztów.

Konto 761 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 770 – „Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych
z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na koncie 770 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	korekty (zmniejszenie) kwoty zysków nadzwyczajnych
	240

	przeniesienie na koniec roku obrotowego zysków nadzwyczajnych na wynik finansowy
	860

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych
	240,130


W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860 „Wynik finansowy”.
Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 – „ Straty nadzwyczajne”

Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością podstawową urzędu i niezwiązanych
z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie 771 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	wyksięgowanie zniszczonych materiałów, towarów spowodowane zdarzeniami losowymi ( pożar, powódź, inne)
	101,310,013

	wyksięgowanie środka trwałego w związku z powstałą szkodą (wartość nieumorzona)
	011

	koszty usług obcych poniesione w związku z likwidacją szkody
	240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	decyzja ubezpieczyciela o przyznaniu odszkodowania
	240

	przeniesienie na koniec roku obrotowego strat nadzwyczajnych na wynik finansowy
	860


W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860 „Wynik finansowy”.
Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.
Zespół 8 – „FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konto 800 – „Fundusz jednostki”

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

Na koncie 800 ujmuje się:
	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego (księgowanie w roku następnym pod datą przyjęcia rocznego sprawozdania finansowego)
	860

	zrealizowane dochody budżetowe przeksięgowane pod datą ostatniego dnia roku
	222

	zmniejszenie wartości środków trwałych, z tytułu zarządzonej aktualizacji (obniżenie wartości ewidencyjnej brutto)
	071

	zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane
z podwyższeniem wartości początkowej środków trwałych
w wyniku aktualizacji
	011

	wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie(wartość nieumorzona)
	080

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego księgowanie w roku następnym pod datą przyjęcia rocznego sprawozdania finansowego
	860

	zrealizowane wydatki budżetowe przeksięgowanie pod datą ostatniego dnia roku
	223

	zwiększenie dotychczasowej wartości brutto środków trwałych na skutek zarządzonej aktualizacji
	071

	zmniejszenie wartości dotychczasowego umorzenia w związku z obniżką (z tytułu aktualizacji) wartości początkowej środków trwałych
	011

	wartość nieodpłatnie otrzymanie środków trwałych i środków trwałych w budowie
	011,020,080


Fundusz jednostki może ulec zmianom także z innych przyczyn, określonych każdorazowo
w przepisach szczególnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić ustalenie przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki, w tym – na potrzeby sprawozdawczości – 
w układzie prezentowanym w „Zestawieniu zmian w funduszu jednostki”.

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

Saldo konta 800 jest prezentowane w pasywach bilansu w pozycji „Fundusz jednostki”.
Konto 840 –„ Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”

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

Na koncie 840 ujmuje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	rozwiązanie rezerwy utworzonej na należności z tytułu nałożonych opłat dodatkowych
	240

	zmniejszenie rezerwy w związku z uregulowaniem opłat dodatkowych
	760

	rozwiązanie rezerwy utworzonej z tytułu przeznaczenia środków własnych na finansowanie inwestycji w związku ze sfinansowaniem tych inwestycji,
	800

	zarachowanie przychodów
	700

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	fakturowane zaliczki i przedpłaty dotyczące przyszłych dostaw lub usług (wartość netto)
	101,201,234,240

	utworzenie rezerwy na przyszłe zobowiązania w związku
z przeznaczeniem środków własnych na sfinansowanie inwestycji
	740


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń.

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

Saldo konta 840 wykazuje się w pasywach bilansu w pozycji: „Rozliczenia międzyokresowe przychodów”.
Konto 851-„Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Kierunki i zasady korzystania z środków funduszu określa regulamin funduszu świadczeń socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione są na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się je na koncie 135 – „Rachunek środków specjalnego przeznaczenia (ZFŚS)”.
Na koncie 851 księguje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	koszty związane z prowadzoną działalnością socjalną
	101,135,234,240

	zmniejszenie funduszu z tytułu umorzenia pożyczek z ZFŚS lub innych należności
	234,240

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	odpisy na ZFŚS
	405

	wpływ środków z tytułu odpisu na zfśs, odsetek bankowych
	135

	przypisane odsetki od udzielonych pożyczek
	234,240


Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

- stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
- wysokość poniesionych kosztów i wysokość uzyskanych przychodów.

Kont 851 może wykazywać tylko saldo kredytowe, które wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, jest prezentowane w pasywach bilansu w pozycji „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”.

Konto 860 – „Wynik finansowy”

Konta 860 służy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 księguje się:

	Strona Wn
	Konto przeciwstawne

	poniesionych w roku  kosztów rodzajowych
	zespół „4”

	pozostałych kosztów operacyjnych
	761

	kosztów operacji finansowych
	751

	Strona Ma
	Konto przeciwstawne

	przychody ze sprzedaży usług
	700

	przychody z tytułu dochodów budżetowych
	720

	przychody finansowe
	750

	pozostałe przychody operacyjne
	760


Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn – stratę netto, 

- saldo Ma – zysk netto. 

Saldo prezentowane jest w pasywach bilansu, odpowiednio „Zysk netto” lub „Strata netto”.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku następnym pod datę przyjęcia rocznego sprawozdania finansowego na konto 800 – „Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE
Konta pozabilansowe są to konta służące do dokonywania na podstawie odpowiednich dokumentów, zapisów dotyczących operacji gospodarczych niestanowiących przedmiotu ewidencji bilansowej, opartej na zasadzie podwójnego księgowania.

W związku z powyższym salda kont pozabilansowych nie występują w bilansie jednostki, 
a jedynie są wykazywane w informacji dodatkowej.

Cechą charakterystyczną zapisów na kontach pozabilansowych jest to, że ewidencję prowadzi się według zapisów jednostronnych, bez korespondencji z innymi kontami.

Konta pozabilansowe nigdy nie korespondują z kontami bilansowymi.

Konto 975 – „Wydatki strukturalne”

Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych.
Na koncie 975 księguje się:

	Strona Wn

	wartość wydatków strukturalnych na podstawie sprawozdanie z wydatków strukturalnych za dany rok pod datą ostatniego dnia roku

	Strona Ma

	wydatki strukturalne na podstawie dokumentów


Ewidencja analityczna do konta 975 jest prowadzona zgodnie z klasyfikacją wydatków strukturalnych.
Konto 975 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 976 – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami”
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia danych do łącznego sprawozdania finansowego. 

Na koncie 976 księgujemy wszystkie operacje gospodarcze występujące pomiędzy Tarnowskim Organizatorem Komunalnym a jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Tarnowa.

Na koncie 976 księguje się:

	Strona Wn

	należności od jednostek organizacyjnych gminy – wg stanu na koniec roku budżetowego

	koszty od jednostek organizacyjnych gminy

	zmniejszenia funduszu, spowodowane nieodpłatnym przekazaniem środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych do innych jednostek gminy

	przeksięgowanie wartości konta na stronę Ma – po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym


	Strona Ma

	zobowiązania od jednostek organizacyjnych gminy – wg stanu na koniec roku budżetowego

	przychody od jednostek organizacyjnych gminy

	zwiększenia funduszu, wynikające z otrzymania nieodpłatnie środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych od innych jednostek gminy

	przeksięgowanie wartości konta na stronę Wn - po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym


Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie niezbędnym do dokonania wyłączeń w:

1) łącznym bilansie, 

2) łącznym rachunku zysków i strat (wariant porównawczy),
3) łącznym zestawieniu zmian w funduszu,
między jednostkami wykazanymi przez Gminę Miasta Tarnowa.

Po dokonaniu księgowań na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.
Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych”
Konto 980 służy do ewidencji wartości planu finansowego wydatków budżetowych jednostki.
Na koncie 980 księguje się:
	Strona Wn

	plan wydatków budżetowych urzędu

	zmiany planu według uchwał Rady Miasta lub zarządzeń Prezydenta Miasta (zwiększenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem czerwonym).

	Strona Ma

	dokumenty (wydatki) na dzień realizacji wydatków

	wartość planowanych, a niezrealizowanych wydatków, które wygasły w danym roku budżetowym.


Ewidencja analityczna jest prowadzona według szczegółowości planu finansowego.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku, natomiast w trakcie roku obroty strony Wn konta 980 jest wykazywane w sprawozdaniu Rb 28S w rubryce „Plan”.
Konto 998-„Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych 
w planie finansowym jednostki danego roku budżetowego.

Na koncie 998 księguje się:

	Strona Wn

	równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych na podstawie dokumentów będących podstawą zrealizowanych wydatków budżetowych, w dacie ich realizacji

	równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego


	Strona Ma

	przeksięgowanie, na początku roku, wartości zaangażowania lat przeszłych dotyczących danego roku budżetowego

	informacje o zaangażowaniu na podstawie wartość umów rodzących zobowiązania
w danym roku budżetowym

	informacje o zaangażowaniu na podstawie decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym

	wartość faktur, rachunków lub innych dyspozycji wydatków budżetowych

	zwiększenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) zaangażowania na podstawie korekty zaangażowania sporządzonej w wyniku np. aneksu do umowy, niewykonania umowy itp.


Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych ujętych w planie.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda, natomiast w trakcie roku obroty strony Ma, są wykazywane w sprawozdaniu Rb – 28S w kolumnie „Zaangażowanie”.
Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”
Przez pojęcie zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych należy rozumieć wartość umów, decyzji i postanowień, które zostały zawarte na czas określony, zaś ich wartość została określona lub możliwa do oszacowania. 

Warunkiem zawarcia umów powodujących konieczność dokonania wydatków w latach przyszłych jest zgoda organu stanowiącego gminy.

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

Na koncie 999 ujmuje się:

	Strona Wn

	równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, 
a obciążających plan finansowy roku bieżącego

	korekty zaangażowania

	Strona Ma

	wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych

	korekty zaangażowania


Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej
z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków oraz lat, których to zaangażowanie dotyczy. 

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

Na koncie 999 księguje się między innymi:

1) wieloletnie umowy powodujące wydatki budżetowe,

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne danego roku budżetowego,

3) ubezpieczenia społeczne, zobowiązania danego roku, będące wydatkiem budżetowym przyszłego roku, itp.

Operacje dotyczące projektów współfinansowanych środkami europejskimi

Przyjmuje się wykorzystywanie wszystkich potrzebnych kont do rejestracji operacji gospodarczych dotyczących projektów współfinansowanych środkami europejskimi. Jeżeli
w powyższych wytycznych nie jest zaznaczone, przy danym koncie, że ujmuje się na nim takie operacje, przyjmuje się zasadę bez konieczności wprowadzania nowego zarządzenia. Konta zachowują swój charakter.
Rozdział 3

Zasady Tworzenia Kont Analitycznych do Kont Syntetycznych w Systemie Komputerowym
KONTA BILANSOWE

	Symbol konta
	Nazwa konta

	Zespół 0 – MAJĄTEK TRWAŁY

	011
	Środki trwałe

	011
	konto syntetyczne

	       xx
	numer grupy (00-09) zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów
z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych

	012
	Środki trwałe – finansowanie ze środków europejskich

	012
	konto syntetyczne

	       xx
	numer grupy (00-09) zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów
z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych

	            00000000000000x
	kod projektu współfinansowanego środkami europejskimi, dla środków trwałych zakupionych w jego ramach

	013
	Pozostałe środki trwałe

	013
	konto syntetyczne

	      xx
	numer grupy (00-09) zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów
z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych

	020
	Wartości niematerialne i prawne

	020
	konto syntetyczne

	      xx
	01 – amortyzowane

02 – umarzane jednorazowo

	           00000000000000x
	dodatkowo kod projektu współfinansowanego środkami europejskimi, wartości zakupionych w jego ramach

	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych

	071
	konto syntetyczne

	       xx
	00-09 – numer grupy zgodnej z kontem 011

10 – umorzenie wartości niematerialnych i prawnych

	            00000000000000x
	dodatkowo kod projektu współfinansowanego środkami europejskimi, wartości zakupionych w jego ramach

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

	072
	konto syntetyczne

	      xx
	01 – umorzenie pozostałych środków trwałych

02 – umorzenie wartości niematerialnych i prawnych

	          00000000000000x
	dodatkowo kod projektu współfinansowanego środkami europejskimi, wartości zakupionych w jego ramach

	080
	Środki trwałe w budowie (inwestycje)

	080
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej wydatków inwestycyjnych

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków inwestycyjnych

	                           xx
	numer zadania

	Zespół 1 – ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE

	101
	Kasa

	101
	konto syntetyczne

	       xx
	numer kasjera (indywidualny numer pracownika)

	130
	Rachunek bieżący jednostki

	130
	konto syntetyczne

	      xx
	Rachunki wg tytułów:

00 – wydatki

01 – rachunek podstawowy dochodów

02 – rachunek dochodów z tytułu opłat dodatkowych

03 - rachunek dochodów z tytułu zwindykowanych opłat dodatkowych

04 – rachunek dochodów programu Tarnowskiej Karty Miejskiej

05 – rachunek opłat za odpady

06 – rachunek wkładu własnego projektu unijnego

07 – rachunek środków zewnętrznych środków unijnych

	           xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                     xxxx
	paragraf wydatkowy/dochodowy

	                              xx
	rodzaj zadania

	                                   xx
	dodatkowo dla konta wydatków – źródło pochodzenia środków

	                                        xx
	dodatkowo dla konta wydatków – kod projektu unijnego

	135
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFŚS)

	135
	konto syntetyczne

	       01
	rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFŚS)

	139
	Inne rachunki bankowe

	139
	konto syntetyczne

	       xx
	numer rachunku bankowego:

01 - sumy depozytowe

	141
	Środki pieniężne w drodze

	141
	konto syntetyczne

	       01
	środki pieniężne w drodze

	Zespół 2 – ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

	201
	Rozrachunki z dostawcami

	201
	konto syntetyczne

	       xxxx
	numer kontrahenta

	                xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                           xxxx
	paragraf wydatkowy

	                                    00xx
	kod projektu unijnego

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych

	221
	konto syntetyczne

	       xxxx
	numer kontrahenta

	                xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                           xxxx
	paragraf dochodowy

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	222
	konto syntetyczne

	       x
	dochody z tytułu:

1 – transportu lokalnego

2 – gospodarka odpadami

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	223
	konto syntetyczne

	        xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf dochodowy (paragraf przyjęcia dochodu w GMT)

	                          xx
	źródło pochodzenia środków

	                              0000xx
	dodatkowo dla środków europejskich - kod projektu unijnego

	225
	Rozrachunki z budżetami

	225
	konto syntetyczne

	      xx
	rodzaj rozrachunków:

01 – podatek dochodowy

02 – rozrachunki z GMT - UMT

03 – podatek VAT naliczony do rozliczenia w bieżącym okresie

04 – podatek VAT należny do rozliczenia w bieżącym okresie

05 – rozrachunki z US

06 – podatek VAT naliczony do rozliczenia w przyszłym okresie 

07 – podatek VAT należny do rozliczenia w przyszłym okresie - 

	          xx
	dla rodzajów 01-07 procet stawki VAT

	                xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                           xxxx
	paragraf wydatkowy

	229
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

	229
	konto syntetyczne

	      xx
	rodzaj rozrachunków:

1 – ubezpieczenia społeczne

2 – ubezpieczenia zdrowotne

3 – Fundusz Pracy

	          xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                    xxxx
	paragraf wydatkowy

	                           00000x
	dodatkowo dla środków europejskich - kod projektu unijnego

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	231
	konto syntetyczne

	      xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf wydatkowy

	                           0000000x
	dodatkowo dla środków europejskich - kod projektu unijnego

	234
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	234
	konto syntetyczne

	      xx
	rodzaj rozrachunków:

01 – wpływy

02 – pożyczki ZFŚS

03 –rozmowy telefoniczne

04 – niedobory i szkody

05 – zakupy w imieniu jednostki

06 – podróże służbowe

07 – inne

08 – mylne wpłaty

09 – mylnie przekazane środki

10 – dofinansowanie do wydatków

	          xx
	indywidualny kod pracownika

	               xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                          xxxx
	paragraf dochodowy/wydatkowy

	240
	Pozostałe rozrachunki

	240
	konto syntetyczne

	       xx
	rodzaj rozrachunku

	            xxxx
	numer kontrahenta

	                     xxxxx
	dodatkowo dla rodzaju 03 i 08 – rozdział klasyfikacji budżetowej

	                                 xxxx
	dodatkowo dla rodzaju 03 i 08 – paragraf klasyfikacji budżetowej

	245
	Wpływy do wyjaśnienia

	245
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf dochodowy/wydatkowy

	290
	Odpisy aktualizujące należności

	290
	konto syntetyczne

	       xx
	rodzaj aktualizacji

	Zespół 3 – MATERIAŁY

	310
	Materiały

	310
	konto syntetyczne

	       xx
	rodzaj materiałów:

01 – druki biletów komunikacji miejskiej

02 – pozostałe

	Zespół 4 – KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW

	400
	Amortyzacja

	400
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	Rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	Paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków

	                           xx
	Oznaczenie :

01– środki trwałe 

02 – wartości niematerialne i prawne

	401
	Zużycie materiałów i energii

	401
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	402
	Usługi obce

	402
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	403
	Podatki i opłaty

	403
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	404
	Wynagrodzenia

	404
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	405
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

	405
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	406
	Pozostałe koszty rodzajowe (inne świadczenia finansowane
z budżetu)

	406
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	409
	Pozostałe koszty rodzajowe

	409
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej

	Zespół 6 – PRODUKTY

	640
	Rozliczenia międzyokresowe kosztów

	640
	konto syntetyczne

	       xxxx
	numer kontrahenta (zgodnie z kontem 201)

	                xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                           xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków

	Zespół 7 – PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

	700
	Sprzedaż produktów i koszt wytworzenia

	700
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	720
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych

	720
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	750
	Przychody finansowe

	750
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	751
	Koszty finansowe

	751
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków

	                           xx
	rodzaj zadania

	760
	Pozostałe przychody operacyjne

	760
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	761
	Pozostałe koszty operacyjne

	761
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	770
	Zyski nadzwyczajne

	770
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów

	                           xx
	rodzaj zadania

	771
	Straty nadzwyczajne

	771
	konto syntetyczne

	       xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                  xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej dochodów (konto zbiorcze)

	                           xx
	rodzaj zadania

	800
	Fundusz jednostki

	800
	konto syntetyczne

	       01
	Fundusz jednostki

	840
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

	840
	konto syntetyczne

	        xx
	rodzaj zadania

	851
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

	851
	konto syntetyczne

	      xx
	rodzaj zadania:

1 – bilans otwarcia i zamknięcia

2 – odpis podstawowy

3 – odsetki bankowe

4 – odsetki od udzielonych pożyczek z ZFŚS

5 – wydatki funduszu

	860
	Wynik finansowy

	860
	konto syntetyczne

	       01
	Wynik finansowy


KONTA POZABILANSOWE

	Symbol konta
	Nazwa konta

	975
	Wydatki strukturalne

	975
	konto syntetyczne

	       xx
	obszar wydatków strukturalnych zgodny z klasyfikacją wydatków strukturalnych

	            xx
	kod wydatków strukturalnych zgodny z klasyfikacją wydatków strukturalnych

	976
	Wzajemne rozliczenia między jednostkami

	976
	konto syntetyczne

	      xx
	rozrachunki wg tytułów:

01 – przychody

02 – należności

03 – zobowiązania

04 – koszty

	          xxxx
	numer kontrahenta

	                  xxx
	konto syntetyczne, w którym występuje obrót pomiędzy jednostkami

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych

	980
	konto syntetyczne

	       xxx
	dział klasyfikacji budżetowej

	              xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                         xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

	998
	konto syntetyczne

	       xxx
	dział klasyfikacji budżetowej

	              xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                         xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

	999
	konto syntetyczne

	       xxx
	dział klasyfikacji budżetowej

	              xxxxx
	rozdział klasyfikacji budżetowej

	                         xxxx
	paragraf klasyfikacji budżetowej wydatków


Dodatkowo:

1) w przypadku, gdy w analityce nie ma potrzeby lub możliwości (np. z braku paragrafu dochodowego) zapełnienia poszczególnych miejsc, a konieczne jest wypełnienie miejsc kolejnych, wówczas w te miejsca wpisywana jest cyfra zero (0),

2) w przypadku, gdy nie ma potrzeby wypełniania kolejnych miejsc analityki, wówczas miejsca te pozostają puste.
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