ZARZĄDZENIE NR 1/11
KIEROWNIKA GMINNEGO ZESPOŁU OBSŁUGI OŚWIATY

W NOWEJ WSI WIELKIEJ
z dnia 3 stycznia 2011 r.
Znak: GZOO. 0133.1.2011
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości w Gminnym Zespole Obsługi Oświaty oraz jednostkach oświatowych z terenu gminy Nowa Wieś Wielka.
Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr 165, poz. 1316) zarządzam co następuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady rachunkowości w Gminnym Zespole Obsługi Oświaty oraz jednostkach oświatowych z terenu gminy Nowa Wieś Wielka, określone w załącznikach do niniejszego zarządzenia:
1) określenie roku obrotowego i okresów sprawozdawczych (załącznik nr 1);

2) metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego (załącznik nr 2); 
3) sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: zakładowy plan kont, wykaz ksiąg rachunkowych i opis systemu informatycznego przetwarzania danych (załącznik nr 3);
4) opis systemu ochrony danych i ich zbiorów (załącznik nr 4);
5) instrukcję kontroli i obiegu dokumentów księgowych (załącznik nr 5);
6) instrukcję kasową (załącznik nr 6);
7) instrukcję gospodarki magazynowej (załącznik nr 7);
8) instrukcję amortyzacyjną (załącznik nr 8);
9) instrukcję inwentaryzacyjną (załącznik nr 9);
10) regulamin kontroli zarządczej (załącznik nr 10);
11) instrukcję gospodarki drukami ścisłego zarachowania (załącznik nr 11).

§ 2.Traci moc Zarządzenie nr  5/10 Kierownika Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty Nowej Wsi Wielkiej z dnia 20 kwietnia 2010 r. w  sprawie  wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych  oraz Zarządzenie nr  7/10 Kierownika Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty Nowej Wsi Wielkiej z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości w placówkach oświatowych gminy Nowa Wieś Wielka.


§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2011 r.

załącznik nr 1
	OKREŚLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESÓW SPRAWOZDAWCZYCH


1. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. 
w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) ustala się następujące rodzaje sprawozdań:
1) Rb-28S – miesięczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego;
2) Rb-27S – miesięczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu  terytorialnego;
3) Rb-34S – półroczne/ roczne sprawozdanie z wykonania dochodów i wydatków na rachunku dochodów;
4) Rb-WSa – roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorządu terytorialnego.

3. Na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz.247) ustala się następujące rodzaje sprawozdań:

1) Rb-Z – kwartalne  sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji;

2) Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych.
4. Na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego,  jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) ustala się następujące rodzaje sprawozdań:
1) bilans jednostki budżetowej i samorządowego zakładu budżetowego według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”,

2) rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 7 do „rozporządzenia”,

3) zestawienie zmian w funduszu  według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”.

Załącznik nr 2

 METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO


Podstawowe metody wyceny aktywów i pasywów zawiera rozdział 4 ustawy z dnia 
29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. Nr 152 poz. 1223 z 2009 r. z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej  (Dz. U. Nr 128, poz. 861).
Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:

1. Środki trwałe.


1.1.
 Środki trwałe, stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji, wycenia się w wartości określonej w tej decyzji, a w przypadku darowizny, według wartości godziwej w dniu otrzymania lub 
na podstawie wartości określonej w umowie o przekazaniu.

1.2. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się lub amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

1.3. Wartości niematerialne i prawne powyżej 3500 zł umarza się lub amortyzuje przy zastosowaniu stawki w wysokości 25% rocznie.


1.4.Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się na dzień bilansowy
 w wartości początkowej pomniejszonej o dokonane odpisy umorzeniowe lub amortyzacyjne

1.5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:
1) książki i inne zbiory biblioteczne;
2) środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu 
w szkołach i placówkach oświatowych;

3) odzież i umundurowanie;

4) meble i dywany, 
5) pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nieprzekraczającej 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.

2. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości wynikających z ewidencji.


3. Należności i zobowiązania.


3.1. Wyceny należności dokonuje się w kwocie wymaganej zapłaty z zachowaniem zasady ostrożności, a zobowiązań w kwocie wymagającej zapłaty. Kwota wymaganej zapłaty jest to kwota należności wraz z należnymi odsetkami na dzień bilansowy. 
     3.2. W przypadku zwłoki w zapłacie należności odsetki zalicza się do przychodów finansowych, a w przypadku zwłoki w zapłacie zobowiązań odsetki zalicza się do kosztów finansowych.

3.3. Należności przedawnione, umorzone i nieściągalne kwalifikuje się do pozostałych kosztów operacyjnych. Zobowiązania przedawnione, odpisane i umorzone zaliczane są do pozostałych przychodów operacyjnych.


3.4. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych 
w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału.

4. W odniesieniu do aktywów, które podlegają amortyzacji, przyjmuje się zasadę dokonywania odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych jednorazowo za okres całego roku.
5. Jednostki postawione w stan likwidacji wyceniają aktywa, według zasad określonych dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy o likwidacji jednostki stanowią inaczej.

6. Rozliczenia międzyokresowe kosztów mają nieistotną wartość i dlatego nie są rozliczane w czasie, lecz od razu powiększają koszty działalności.
7. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. Na koniec roku na konto 860 przenoszone są konta, na których w ciągu roku ujmowane są koszty i przychody.
Załącznik nr 3 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont opracowany na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej  (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

ZAKŁADOWY PLAN KONT
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespół 0 - Majątek trwały
011 – Środki trwałe

011/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka 

011/2 – Szkoła Podstawowa Brzoza

011/3 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka

011/4 – Gimnazjum Brzoza 

011/5 – Przedszkole Nowa Wieś Wielka

011/6 -  Przedszkole Brzoza

011/7 – Gminny Zespół Obsługi Oświaty Nowa Wieś Wielka

013 – Pozostałe środki trwałe 

013/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka 

013/2 – Szkoła Podstawowa Brzoza 

013/3 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka 

013/4 – Gimnazjum Brzoza 

013/5 – Przedszkole Nowa Wieś Wielka 

013/6 – Przedszkole Brzoza 

013/7 – Gminny Zespół Obsługi Oświaty Nowa Wieś Wielka  

014 – Zbiory biblioteczne 

014/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka 

014/2 – Szkoła Podstawowa Brzoza 

014/3 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka 

014/4 – Gimnazjum Brzoza 

020 – Wartości niematerialne i prawne

020/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka 

020/2 – Szkoła Podstawowa Brzoza 

020/3 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka 

020/4 – Gimnazjum Brzoza 

020/5 – Przedszkole Nowa Wieś Wielka

020/6 – Przedszkole Brzoza

020/7 – Gminny Zespół Obsługi Oświaty Nowa Wieś Wielka 

020/8 – Szkoła Podstawowa Brzoza – umarzane stopniowo
071 –Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072–Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe
101 – Kasa 

130 – Rachunek bieżący jednostki  

132 – Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych

132/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka

132/2 – Szkoła Podstawowa Brzoza

132/3 – Gimnazjum  Nowa Wieś Wielka

132/4 – Gimnazjum Brzoza 

132/5 – Przedszkole Nowa Wieś Wielka

132/6 – Przedszkole Brzoza

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

135/1 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka - fundusz socjalny

135/2 – Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka - fundusz mieszkaniowy 

135/3 – Szkoła Podstawowa Brzoza - fundusz socjalny

135/4 – Szkoła Podstawowa Brzoza -  fundusz mieszkaniowy

135/5 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka - fundusz socjalny

135/6 – Gimnazjum Nowa Wieś Wielka - fundusz mieszkaniowy

135/7 – Gimnazjum Brzoza – fundusz socjalny

135/8 – Gimnazjum Brzoza – fundusz mieszkaniowy

135/9 –  Przedszkole Nowa Wieś Wielka - fundusz socjalny  

135/10 –Przedszkole Nowa Wieś Wielka – fundusz mieszkaniowy

135/11 –Przedszkole Brzoza- fundusz socjalny

135/12 –Przedszkole Brzoza – fundusz mieszkaniowy

135/13 –Gminny Zespół Obsługi Oświaty Nowa Wieś Wielka – fundusz socjalny

139 – Inne rachunki bankowe 
Zespół 2 -  Rozrachunki i rozliczenia 
201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 
222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

229/1 – składki na fundusz ubezpieczeń społecznych

229/2 – składki na Fundusz Pracy 

229/3 – składki na fundusz zdrowotny  

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 – Pozostałe rozrachunki 

240/1 – potrącenia ZNP

240/2 – potrącenia KZP

240/3 – potrącenia PZU

240/4 – potrącenia PM

240/5 – potrącenia NSZZ ,,Solidarność’’

240/6 – potrącenia komornicze 

240/7 – potrącenia Allianz

Zespół 3 - Materiały i towary 
310 - Materiały

	310/1 - Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka - środki czystości

	310/2 - Szkoła Podstawowa Brzoza - środki czystości

	310/3 - Gimnazjum Nowa Wieś Wielka - środki czystości

	310/4 - Gimnazjum  Brzoza - środki czystości 

310/5 - Przedszkole Nowa Wieś Wielka - środki czystości 

310/6 - Przedszkole Brzoza - środki czystości

	310/7 - Szkoła Podstawowa Brzoza - olej opałowy 

	310/8 - Gimnazjum Nowa Wieś Wielka - olej opałowy

	310/9 - Gimnazjum Brzoza - olej opałowy

310/10 - Przedszkole Nowa Wieś Wielka – olej opałowy

310/11 - Gimnazjum Brzoza - paliwo do kosiarki
310/12 - Materiały do remontów

	


330 - Towary

330/1 - Przedszkole Nowa Wieś Wielka - żywność

330/2 - Przedszkole Brzoza - żywność 
330/3 - Stołówka szkolna Nowa Wieś Wielka – żywność
330/4 - Stołówka szkolna Brzoza - żywność

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400 – Amortyzacja
401 – Zużycie materiałów i energii

402 – Usługi obce
404 – Wynagrodzenia

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 – Pozostałe koszty rodzajowe
Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty
720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych
760 – Pozostałe przychody operacyjne
Zespół 8 - Fundusze , rezerwy i wynik finansowy 
800 – Fundusz jednostki 
851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
860 – Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

II. Opis kont 
1.Konta bilansowe 

Zespół 0 - ,,Majątek trwały’’

Konta zespołu 0 ,,Majątek trwały” służą do ewidencji :
1) rzeczowego majątku trwałego;
2) wartości niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majątku trwałego;
4) umorzenia majątku. 
Konto 011 - ,,Środki trwałe’’ służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 
i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności :

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych;
2) wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych;
3) przychody środków trwałych nowo ujawnionych;
4) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;
5) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia; zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory środków trwałych;
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Do konta 011 prowadzi się ewidencję szczegółową w księdze inwentarzowej środków trwałych wg grup określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30.12.1999 r. Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm. w sprawie klasyfikacji środków trwałych. Księga prowadzona jest przy użyciu komputera.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 umożliwia:

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;
2) ustalenie osób i poszczególnych jednostek oświatowych którym powierzono środki trwałe;
3) obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
Konto 013 - ,, Pozostałe środki trwałe’’ 
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz  zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych wydanych do używania na potrzeby działalności jednostki, które umarza się w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

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

Na stronie Wn  konta 013 ujmuje się w szczególności:

1) pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu;
2) nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu;
3) nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych;
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:

1) wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 umożliwia ustalenie wartości początkowej pozostałych środków trwałych oddanych do używania w poszczególnych jednostkach oświatowych oraz osób, u których znajdują się środki trwałe.
Do konta 013 prowadzi się ewidencję szczegółową ilościowo-wartościową w księgach inwentarzowych z podziałem na działy i konta przy użyciu komputera. 

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.
Konto 014 - ,, Zbiory biblioteczne ’’

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 
i wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych; 

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:

1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania;
2) niedobory zbiorów bibliotecznych .

Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia.
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie 
z komisyjnym oszacowaniem ich wartości.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów bibliotecznych.

Do konta 014 prowadzi się ewidencję szczegółową w księdze inwentarzowej, wg zasad określonych w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 
29 października 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych ( Dz. U. Nr 205, poz.1283).

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się w jednostkach oświatowych.

Konto 020 - ,, Wartości niematerialne i prawne ’’ 

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

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

Do konta 020 prowadzi się ewidencję szczegółową wartości niematerialnych i prawnych, która umożliwia należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych podział wg ich tytułów i osób odpowiedzialnych. Księga inwentarzowa prowadzona jest przy użyciu komputera.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych 
i prawnych w wartości początkowej znajdujących się w poszczególnych jednostkach oświatowych.

.

Konto 071 - ,,Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych’’ 

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - ,,Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych’’

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę. 
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych.
Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.
Zespół 1 - ,,Środki pieniężne i rachunki bankowe’’

Konta zespołu 1 ,,Środki pieniężne i rachunki bankowe’’ służą do ewidencji:

1) krajowych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;
2) krajowych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach.
Konta zespołu 1 odzwierciedlają operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych.
Konto 101 -,,Kasa’’

Konto 101 służy do ewidencji krajowej gotówki znajdującej się w kasie  jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101  umożliwia ustalenie stanu gotówki
 w walucie polskiej oraz wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
Konto 130 -,,Rachunek bieżący jednostki’’

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

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym
    z budżetu jednostki samorządu terytorialnego;
2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu jednostki samorządu terytorialnego.
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym jednostki. 
Konto 132 – „Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych”

Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na ten rachunek, określonych Uchwałą Rady Gminy, a na stronie Ma wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego, określonych Uchwałą Rady Gminy.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 umożliwia ustalenie stanu poszczególnych tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów.
Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie środków pieniężnych pozostających na rachunku bankowym na dzień 31 grudnia roku budżetowego na rachunek budżetu jednostki samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.
Konto 135 -,,Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia‘‘ 

Konto 135 służy do ewidencji środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
i funduszu mieszkaniowego.
Ewidencja szczegółowa do konta 135,  umożliwia ustalenie stanu środków każdego funduszu, z podziałem na  jednostki oświatowe.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek bankowy, na stronie Ma wypłaty środków z rachunku bankowego. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym funduszu. 
Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych przez jednostkę. 
Ewidencja szczegółowa do konta 139 umożliwia ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na dofinansowanie pracodawcom za wyszkolenie młodocianego pracownika oraz na realizację programów finansowanych ze środków europejskich.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych na dofinansowanie pracodawcom za wyszkolenie młodocianego pracownika oraz na realizację programów finansowanych ze środków europejskich.
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.

Zespół 2 -,,Rozrachunki i rozliczenia’’

Konta zespołu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia’’ służą do ewidencji krajowych rozrachunków oraz rozliczeń.

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

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 prowadzona według klasyfikacji budżetowej umożliwia wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności i zobowiązań z podziałem według kontrahentów. 

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’’

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, a także należności z tytułu przychodów finansowych.

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

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według klasyfikacji budżetowej oraz zapewnia możliwość ustalenia należności i zobowiązań. 

Na koncie 201 ujmuje się zobowiązania dotyczące miesiąca poprzedniego, które wpływają do jednostki do 5 dnia następnego miesiąca.

Dowody dotyczące zakupu materiałów i usług w miesiącu sprawozdawczym ujmuje się 
z pominięciem konta 201.

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

Konto 221 – ,,Należności z tytułu dochodów budżetowych’’

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się przypisane należności z tytułu dochodów budżetowych 
i zwrot nadpłat nienależnie wpłaconych. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat 
w tych dochodach.

Konto 222 – ,,Rozliczenie dochodów budżetowych’’

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody przelane do budżetu, w korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.  
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych,  lecz nie przelanych do budżetu. 
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 – ,,Rozliczenie wydatków budżetowych’’ 

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych  w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek jednostki samorządu terytorialnego środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku.
Konto 225 - ,,Rozrachunki z budżetami ’’

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami  w szczególności z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych. 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty z tytułu należności podatku dochodowego od osób fizycznych, a na stronie Ma zobowiązania z tytułu naliczonego podatku dochodowego od osób fizycznych.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności 
i zobowiązań w stosunku do Urzędu Skarbowego.
Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.

Konto 229 - ,,Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 służy do ewidencji, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma ujmuje się zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Do konta 229 prowadzi się ewidencję szczegółową która zapewnia ustalenie stanu należności i zobowiązań z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.
Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi 
z tytułu wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

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

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

Konto 234 - ,,Pozostałe rozrachunki z pracownikami’’ 
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników 
z innych tytułów niż wynagrodzenia. 
Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;
2) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
3) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
1) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;
2) wpływy należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.

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

Konto 240 - ,, Pozostałe rozrachunki ’’
Konto 240 służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę 
i zmniejszenie zobowiązań. 
Na stronie Ma konta 240 ujmuje się powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona dla konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunków,
roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań . 

Zespół 3 - ,,Materiały i towary’’

Konta zespołu 3 ,,Materiały i towary’’ służą do ewidencji zapasów materiałów i towarów oraz rozliczenia zakupu materiałów i towarów.

Konto 310 - ,, Materiały”

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących  się w magazynach własnych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, 
a na stronie Ma jego zmniejszenia.
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu.
Konto 330 - ,,Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasów towarów. 

Ewidencją na tym koncie obejmuje się artykuły żywności znajdujące się we własnych magazynach .

Na stronie Wn konta 330 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów towarów, 
a na stronie Ma jego zmniejszenia. 

Konto 330 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zapasów towarów w cenach zakupu.

Zespół 4 - ,, Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 ,,Koszty według rodzajów i ich rozliczenie’’ służą do ewidencji kosztów 
w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych.
Konto 400 - ,, Amortyzacja”

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zużycie materiałów i energii” 

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

 Konto 402 - ,,Usługi obce” 

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

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia” 

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma konta 404 ujmuje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 405 - , Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

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 stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta 405  ujmuje  się zmniejszenie z tytułu ubezpieczenia społecznego
 i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostałe koszty rodzajowe” 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych
 i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje się poniesione koszty z w/w tytułów, a na stronie Ma konta 409 ujmuje się ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Zespół 7 - ,,Przychody, dochody i koszty’’

Konta zespołu 7 ,, Przychody, dochody i koszty ’’ służą do ewidencji: 

1)  przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;
2)  dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczania podatków.
Konto 720 - ,,Przychody z tytułu dochodów budżetowych’’

Konto to służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych a na stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych.
W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostałe przychody operacyjne’’

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

W szczególności na koncie 760 ujmuje się na stronie Ma przychody z wynajmu pomieszczeń i darowizn. 

W końcu roku obrotowego pozostałe przychody operacyjne  przenosi się na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zespół 8 - ,,Fundusze , rezerwy i wynik finansowy’’.

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budżetu.
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki’’ 

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)
przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;

2)
przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222;
3)
różnice z aktualizacji środków trwałych.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)
przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;

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

3)
różnice z aktualizacji środków trwałych;

4)
nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 851 - ,,Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych’’ 

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

Środki pieniężne tego funduszu , wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje się na koncie 135 - ,,Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Ewidencja szczegółowa do konta 851 pozwala na wyodrębnienie stanu, zwiększeń 
i zmniejszeń zakładowego funduszu socjalnego oraz wysokości poniesionych kosztów 
i wysokości uzyskanych przychodów.
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Konto 860 - ,,Wynik finansowy’’

Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,402,404,405,409;
2) wartości sprzedanych materiałów w korespondencji z kontem 760;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

1) uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn stratę netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

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

Konto – 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;

2) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

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

Konto 998 - ,,Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego’’ 

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się :

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji 
i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat’’

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

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego. 

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


Na podstawie art. 39 ust. 4 pkt. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207) ustala się klasyfikację dochodów i wydatków publicznych, przychodów według: działów, rozdziałów, paragrafów dochodów, przychodów i środków, paragrafów wydatków i środków:

	Działy

	801
	OŚWIATA I WYCHOWANIE

	854
	EDUKACYJNA OPIEKA WYCHOWAWCZA

	926
	KULTURA FIZYCZNA 

	
	

	Rozdziały

	80101
	Szkoły Podstawowe

	80104
	Przedszkola

	80110
	Gimnazja

	80113
	Dowożenie uczniów do szkół 

	80114
	Zespoły obsługi  ekonomiczno – administracyjnej szkół 

	80146
	Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli

	80148
	Stołówki szkolne i przedszkolne

	80195
	Pozostała działalność

	85401
	Świetlice szkolne

	85415
	Pomoc materialna dla uczniów

	85446
	Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli

	92695
	Pozostała działalność

	Klasyfikacja paragrafów dochodów, przychodów i środków

	0750 
	Dochody z najmu i dzierżawy

	0830
	Wpływy z usług

	
	1. wyżywienie

	
	2. opłaty za pobyt w przedszkolu

	0870
	Wpływy ze sprzedaży składników majątkowych

	0920
	Pozostałe odsetki

	0960
	Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieniężnej

	0970
	Wpływy z różnych dochodów

	Klasyfikacja paragrafów wydatków i środków

	2040
	Wpływy do budżetu pozostałości środków finansowych gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budżetowej

	3020 
	Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń

	
	1. dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla nauczycieli

	
	2. świadczenia rzeczowe dotyczące BHP 
3. zasiłki zdrowotne dla nauczycieli

	3240
	Stypendia dla uczniów

	3260
	Inne formy pomocy dla uczniów

	
	1. stypendia szkolne

	
	2. dofinansowanie do podręczników

	4010
	Wynagrodzenia osobowe pracowników

	4040
	Dodatkowe wynagrodzenie roczne

	4110
	Składki na ubezpieczenia społeczne

	4120
	Składki na Fundusz Pracy

	4170
	Wynagrodzenia bezosobowe

	4210
	Zakup materiałów i wyposażenia

	
	1. środki czystości

	
	2. materiały do remontów i napraw

	
	3. materiały biurowe i druki

	
	4. wyposażenie i pozostałe materiały

	
	5. olej opałowy, węgiel

	
	6. paliwo, nawozy

	4220
	Zakup środków żywności

	4240
	Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek

	
	1. pomoce naukowe i dydaktyczne

	
	2. księgozbiory

	4260
	Zakup energii

	
	1. energia elektryczna

	
	2. energia cieplna

	
	3. opłata za wodę

	4270
	Zakup usług remontowych

	
	1. konserwacja i naprawa sprzętu i urządzeń

	
	2. remonty bieżące

	4280
	Zakup usług zdrowotnych

	4300
	Zakup usług pozostałych

	
	1. usługi transportowe

	
	2. usługi pocztowe 

	
	3. usługi kominiarskie, wywóz śmieci i pozostałe

	
	4. kanalizacja

	
	5. obsługa kotłowni

	
	6. usługi ośrodków przetwarzania danych

	
	7. kontrola sanepidu, dozór  techniczny

	
	8. koszty i prowizje bankowe 

	4350
	Zakup usług dostępu do sieci Internet

	4370
	Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

	4410
	Podróże służbowe krajowe

	4420
	Podróże służbowe zagraniczne

	4430
	Różne opłaty i składki

	4440
4700
	Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej

	6060
	Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budżetowych

	
	

	80146
	Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli wg paragrafów 

	
	1. Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka 

	
	2. Szkoła Podstawowa Brzoza

	
	3. Gimnazjum Nowa Wieś Wielka

	
	4. Gimnazjum Brzoza

	
	5. Przedszkole Nowa Wieś Wielka

	
	6. Przedszkole Brzoza

	80195
	Pozostała działalność wg paragrafów

	
	1. Szkoła Podstawowa Nowa Wieś Wielka

	
	2. Szkoła Podstawowa Brzoza

	
	3. Gimnazjum Nowa Wieś Wielka

	
	4. Gimnazjum Brzoza

	
	5. Przedszkole Nowa Wieś Wielka

	
	6. Przedszkole Brzoza

	85446
	Dokształcanie i doskonalenie nauczycieli wg paragrafów

	
	1. świetlica szkolna w Nowej Wsi Wielkiej

	
	11. świetlica szkolna w Brzozie


W celu wyodrębnienia dochodów i wydatków w jednostkach oświatowych, dodaje się dodatkowe oznaczenia:

1) przy rozdziałach i paragrafach w jednostkach oświatowych w Nowej Wsi Wielkiej wprowadza się pozycje od 1 do 10, a w jednostkach oświatowych w Brzozie wprowadza się pozycje od 11 do 20,

2) przy rozdziałach i paragrafach dochodów samorządowych jednostek budżetowych 
w jednostkach oświatowych w Nowej Wsi Wielkiej wprowadza się pozycje 
1, a w jednostkach oświatowych w Brzozie wprowadza się pozycje 2.
WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE 
NA KOMPUTEROWYCH NOŚNIKACH DANYCH
Księgi rachunkowe jednostek oświatowych prowadzone są w siedzibie Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej, ul. Kwiatowa 20.

1. Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
1) dziennik;
2) księgę główną; 
3) księgi pomocnicze;

4) zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej;
5) zestawienie kont ksiąg pomocniczych;
6) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów liczone w sposób ciągły. Sposób wykonywania zapisów w dzienniku pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi.


3. Księga główna zawiera zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej.


4. Księgi pomocnicze zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek, komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej.


5. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca. Zestawienie obrotów i sald jest zgodne z obrotami dziennika i zawiera:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
 i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy
i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
 6. Zestawienie obrotów i sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego, a dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.
   7.Wykaz składników aktywów i pasywów potwierdzony ich inwentaryzacją przeprowadza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
   8. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza się zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie. Warunkiem powyższego jest wpływ dokumentów potwierdzających zajście zdarzenia gospodarczego dotyczącego danego okresu do 5 dnia następnego miesiąca, 
a na koniec roku obrotowego do 15 stycznia roku następnego.
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PRZETWARZANIA DANYCH
1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych zawiera:

1) wykaz zbiorów danych stanowiących księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera (nośniki danych),

2) wykaz programów wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia przez jednostkę każdego nowego programu do stosowania lub jego zmian,

3) opis przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania, reguły obliczeń, ewidencji, kontroli i wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych,

4) zasady ochrony danych, mające na celu zagwarantowanie nienaruszalności danych i ich zabezpieczenie przed osobami nieuprawnionymi do obsługi,

5) zasady kopiowania zbiorów danych i ich częstotliwość, zabezpieczenie dostępu do sprzętu i programów.

2. 
System informatyczny obejmuje następujące programy komputerowe:

1)
„Księgowość budżetowa” - Usługi Informatyczne Info - System, Roman i Tadeusz Groszek S.J, 05-120 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240, początek eksploatacji grudzień 1999 r. bieżący nadzór: Wojewódzki Ośrodek Informatyki, ul. Konarskiego 1-3 Bydgoszcz;
2)
Kadry i płace” - Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji grudzień  1999 r. bieżący nadzór: dr inż. Bogdan Zastempowski;
3) „Płatnik” - Zakład Ubezpieczeń Społecznych, 85-792 Bydgoszcz, ul. Andersena 6, początek eksploatacji luty 2000 r.;
4) „Gospodarka magazynowa”- Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz, ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji grudzień 2001 r. .bieżący nadzór: 
dr inż. Bogdan Zastempowski;

5) „Raport kasowy”- Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz, ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji wrzesień 2004 r. bieżący nadzór: dr inż. Bogdan Zastempowski;
6)  „Stypendia szkolne” - Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz, ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji wrzesień 2005 r. bieżący nadzór: dr inż. Bogdan Zastempowski;
7) „Księgi inwentarzowe” - Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz, ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji  luty 2007 r. bieżący nadzór: dr inż. Bogdan Zastempowski;
8) „Księgi środków trwałych” - Ośrodek Kursów Komputerowych „BIT”, 85-870 Bydgoszcz, ul. Ogrody 27/24, początek eksploatacji luty 2007 r. bieżący nadzór: dr inż. Bogdan Zastempowski;
9) System bankowości elektronicznej Corporate Banking Internet - Bank Spółdzielczy Bydgoszcz, początek eksploatacji styczeń 2010 r.
3.W celu zapewnienia właściwego wykorzystania programów komputerowych należy przede wszystkim stosować się do zaleceń zawartych w instrukcjach użytkownika dołączonych do programów. Programy muszą być wykorzystywane tylko do celów określonych w instrukcjach, a wszelkie zmiany powinny być dokonywane tylko przez osoby do tego wyznaczone, po upewnieniu się, że zmiana nie spowoduje problemów 
w funkcjonowaniu całego systemu. Należy unikać również nieprawidłowego wyłączania komputerów.
4. Zapis księgowy w księgach rachunkowych prowadzonych przy użyciu komputera posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, 
a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.

Załącznik nr 4
OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIORÓW, W TYM DOWODÓW KSIĘGOWYCH, KSIĄG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTÓW STANOWIĄCYCH PODSTAWĘ DOKONANYCH W NICH ZAPISÓW
1. Dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej "zbiorami", jednostka przechowuje w należyty sposób i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art.71 ust. 
1 ustawy o rachunkowości) 
2. Należytą ochronę danych przed dostępem osób nieupoważnionych zapewnia system alarmowy pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych zbiorów jest odpowiednia szafa pancerna oraz  program antywirusowy.
3. Dla prawidłowej ochrony zbiorów tworzy się rezerwowe kopie na komputerowych nośnikach danych na koniec każdego miesiąca.
4. Dostęp do danych w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika zabezpiecza się przez imienne konta użytkowników z hasłami dostępu.
5. Księgi rachunkowe spełniają wymagania art. 71 ust. 2 ustawy i są archiwowane 
w formie zbiorów utrwalonych na nośnikach komputerowych.

6. W myśl art.73 ust. 1 ustawy o rachunkowości, dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.
7. Zatwierdzone sprawozdania finansowe za dany rok obrotowy, dokumentację przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje się odpowiednio w sposób określony w art.74 ust. 1 ustawy o rachunkowości. 
8. Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości ma miejsce w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika lub upoważnionej przez niego osoby.
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