Zarządzenie Nr 6/2009

Burmistrza Miasta Szczyrk

z dnia 13 lutego 2009 r.

w sprawie: 

instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych oraz sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miejski w Szczyrku na potrzeby realizacji Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, poddziałanie 9.1.1 Zmniejszanie nierówności w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej  

Na podstawie 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jed. Dz. U. 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z póź. zm.) w związku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z póź. zm.) i art.44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póź. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020) zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się jako obowiązujące w Urzędzie Miejskim w Szczyrku w związku z realizacją Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zwanego dalej projektem:

1) Instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Szczyrku na potrzeby realizacji Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2) Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miejskim w Szczyrku na potrzeby realizacji projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki stanowiące załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta Szczyrk i Inspektorowi ds. oświaty, kultury fizycznej, sportu i turystyki. 
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do całego okresu realizacji Projektu.   

Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 6/2009 
Burmistrza Miasta Szczyrk 

z dnia 13 lutego 2009 r. 

I N S T R U K C J A

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo – księgowych w Urzędzie Miejskim w Szczyrku na potrzeby realizacji Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z  Miasta Szczyrk” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
§1

Zakres instrukcji

1. Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodów finansowo - księgowych, określa niezbędne czynności kontrolne, do których zobowiązane są poszczególne stanowiska pracy Urzędu Miejskiego w Szczyrku oraz sposób przechowywania, udostępniania i archiwizowania dokumentacji związanej z realizacją Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”  współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 

2. W szczególności instrukcja ustala: 

1) rodzaje dowodów księgowych.

2) zasady kontroli dowodów księgowych.

3) stanowiska pracy uprawnione do kontroli bieżącej merytoryczno - finansowej oraz obieg dowodów księgowych.

4) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentów.

§2

Dowód księgowy 

1. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w związku z realizacją Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”. 
2. Prawidłowy dokument księgowy powinien zawierać:

1) określenie rodzaju dowodu,

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych, 

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą-także datę sporządzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,
6) potwierdzenie przez Kierownika projektu na mocy upoważnienia dowodu pod względem merytorycznym poprzez złożenie podpisu,

7) potwierdzenie przez Księgowego Projektu dowodu pod względem formalno - rachunkowym poprzez złożenie podpisu,

8) stwierdzenie   sprawdzenia   i   zakwalifikowania   dowodu   do   ujęcia   w   księgach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja) podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w górnym prawym rogu w kolorze czerwonym, zezwalający na powiązanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami księgowymi.

3. Dowody księgowe powinny być kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Błędy w dowodach zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawionej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby jej dokonującej. 

§3

Podział dowodów księgowych 

1. Dowody księgowe dzielimy na:

1) dowody zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów,

2) dowody zewnętrzne własne - przekazywane kontrahentom,

3) dowody wewnętrzne.

2. Za dowody księgowe, zgodnie z art. 21 ust, 1 ustawy o rachunkowości, uznaje się również sporządzone przez jednostki dowody księgowe:

1) zbiorcze - służące do dokonywania łącznych zapisów obioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 

2) korygujące - służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych, sprostowań zapisów lub sprostowań.

3) zastępcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego lub dla udokumentowania operacji księgowej w przypadku przechowywania dowodów źródłowych w odrębnych zbiorach,

4) ujmujące dokonane już zapisy wg. nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

§4

Dowody zewnętrzne obce

Do dowodów zewnętrznych obcych zalicza się: 

1)  faktury i rachunki na dostawę materiałów i towarów oraz za świadczone roboty i usługi,

2)  dowody zakupu usługi parkingowej,

3)   przelewy i wyciągi bankowe,

4)  rachunki do umów zleceń i umów o dzieło za wykonanie czynności określonych w umowach,

5)   inne dowody przewidziane przepisami szczególnymi.

§5

 Dowody zewnętrzne własne

Do dowodów zewnętrznych własnych zalicza się:

1) czeki gotówkowe i inne. 

§6

Dowody wewnętrzne

Do dowodów wewnętrznych zalicza się: 

1) polecenia księgowania,

2) protokoły zdawczo-odbiorcze,

3) noty księgowe własne,

4) zbiorcze zestawienie przelewów wynagrodzeń.

5) polecenia przelewu,

§7

Zasady kontroli dowodów księgowych

1. Każdy  dowód  stanowiący  podstawę  wypłaty  powinien  być  sprawdzony pod  względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji.

2.  Ustala się, że sprawdzenie dowodów pod względem merytorycznym należy do Kierownika projektu, 
3.  Sprawdzenie dowodu pod względem merytorycznym polega na zbadaniu:

1) ilości i jakości dostarczonych materiałów lub wykonanych robót i usług z ich wyszczególnieniem na rachunku,

2) celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczej oraz zgodności z procedurami wynikającymi z ustawy o zamówieniach publicznych,

3) zgodności ilości i jakości dostarczonych materiałowi usług z zamówieniem lub umową,

4) zabezpieczeniu środków finansowych w planie wydatków budżetowych,

5) kwalifikowalności wydatków. 

4. Sprawdzenie dowodów pod względem formalnym i rachunkowym następuje po sprawdzeniu pod względem merytorycznym i należy do zakresu czynności Księgowego Projektu. 

5. Sprawdzenie dowodu pod względem formalnym i rachunkowym polega no zbadaniu, że:

1 ) ustalono prawidłowość techniczną jego sporządzenia (nazwy, adresy stron, daty wystawienia dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, jej wartościowo - ilościowe określenie, podpisy osób odpowiedzialnych za jej dokonanie i udokumentowanie),

2) sprawdzono, iż nie zawiera błędów arytmetycznych,

3) do dowodu zostały załączone zamówienia, umowy, zlecenia,

6. Skarbnik dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących tych operacji. Dowodem dokonania powyższej kontroli jest podpis złożony na dokumentach dotyczących operacji. Złożenie podpisu oznacza, że:

1) nie zgłasza zastrzeżeń da przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości i merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem,

2) nie    zgłasza    zastrzeżeń    do    kompletności    oraz    formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji,

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą, się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków oraz są zabezpieczone środki finansowe na ich pokrycie. 

7. Zastępca Burmistrza Miasta zatwierdza dokumenty do realizacji. 

§ 8

Dekretacja dowodów księgowych

1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacji dowodów księgowych dokonuje Księgowy projektu.

3. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem ich dokonania.

4. Dekretacja obejmuje następujące etapy:
1) segregacja dokumentów (wyłączenie z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które podlegają zaksięgowaniu; podział dowodów księgowych na jednorodne grupy; kontrola kompletności dowodów na oznaczony okres),

2) sprawdzenie prawidłowości dokumentów, 

3) właściwa dekretacja na drukach PK- polecenie księgowania (nadanie dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną, zaewidencjonowane, umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument ma być zaksięgowany, do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć, określenie daty ujęcia w księgach rachunkowych, złożenie podpisu przez pracownika).

§9

Stanowiska pracy uprawnione do kontroli bieżącej merytoryczno - finansowej obiegu dowodów księgowych

Obieg dowodów zewnętrznych obcych

Faktury i rachunki na dostawę materiałów i towarów oraz za świadczone roboty i usługi oraz rachunki do umów zleceń i umów o dzieło

	Etap obiegu dokumentu
	Stanowisko
	Czynności

	I
	Urząd Miejski w Szczyrku – Biuro Projektu
	Ewidencja w rejestrze rachunków

	II
	Kierownik Projektu
	Dekretacja otrzymanych dokumentów. Przekazanie dokumentu Księgowemu Projektu.

	III
	Księgowy Projektu
	Opis dowodu księgowego w formie wydruku komputerowego stanowiącego załącznik. Według wzoru określonego w załączniku nr 3 do Zarządzenia 

	IV
	Kierownik Projektu
	Sprawdzenie dokumentu pod względem merytorycznym.

	V
	Księgowy projektu
	Sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym

	VI
	Skarbnik Miasta 
	Wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym 

	VII
	Zastępca Burmistrza 
	Zatwierdzenie dokumentu do wypłaty

	VIII
	Księgowy projektu
	Realizacja zobowiązania, dekretacja księgowa, ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.


§ 10

Obieg dowodów wewnętrznych

1. Polecenie księgowania:
	Etap obiegu dokumentów
	Stanowisko
	Czynności

	I
	Księgowy projektu
	Sporządzenie dowodu księgowego, dekretacja księgowa, ewidencja analityczna i syntetyczna.


2. Polecenie przelewu:
Polecenie przelewu sporządza się m.in. dla operacji:

a) zwrot kwot, którymi mylnie uznano rachunki bankowe miasta,

b) zapłaty składek na ubezpieczenie zdrowotne, społeczne i Fundusz Pracy,

c) opłaty za ubezpieczenie,

d) zapłaty faktur od  dostawców towarów i usług,
e) przelewy na ROR-umowy zlecenie 

§ 11
Przechowywanie, udostępnianie i archiwizowanie dokumentacji

1. Dokumentacja związana z realizacją przez Miasto Szczyrk projektu ,,Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” jest przechowywana przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie projektu, tj. do dnia 31 grudnia 2020 roku.

2. Oryginały dokumentów przetargowych związanych z postępowaniem o udzielenie zamówień publicznych realizowanych w związku z projektem przechowuje się przez okres realizacji projektu w Biurze Projektu, tj. Urzędzie Miejskim w Szczyrku, biuro nr 22, natomiast po zakończeniu realizacji projektu archiwizuje w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szczyrku przy ul. Beskidzkiej 4. Udostępnienie dokumentacji może się odbywać na miejscu w pomieszczeniach Biura Projektu.

3. Oryginały dokumentów finansowych projektu są przechowywane i archiwizowane w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szczyrku. 

4. Oryginały dokumentów związanych z projektem inne niż wymienione w ust, 2 i 3, a w szczególności: wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikami, umowę projektu, umowy z podmiotami zewnętrznymi, wnioski o płatność , sprawozdania i korespondencję dotyczącą projektu, przechowuje się przez okres realizacji w Biurze Projektu, a po zakończeniu realizacji projektu archiwizuje się w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szczyrku. 

5. Wszystkie segregatory/teczki zawierające dokumenty dotyczące projektu oznaczone są zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwą projektu, nazwą Realizatora Projektu oraz zawierają wskazanie źródeł jego finansowania poprzez, zamieszczenie logo Europejskiego Funduszu Społecznego i Unii Europejskiej.

6. Zbiory dowodów księgowych oznacza się dodatkowo określeniem nazwy ich rodzaju oraz numerem pozycji księgowej w zbiorze, zgodnie z art. 73 ustawy o rachunkowości.

7. Wyszukiwaniem i udostępnianiem dokumentów w okresie realizacji projektu zajmuje się Kierownik projektu, natomiast po okresie realizacji projektu - osoba odpowiedzialna za archiwum Urzędu Miejskiego w Szczyrku.

8.  Dokumenty księgowe udostępnia się:

a) do wglądu na terenie siedziby Urzędu Miejskiego w Szczyrku  - za zgodą Zastępcy Burmistrza Miasta, 

b) poza siedzibą Urzędu Miejskiego w Szczyrku - na podstawie pisemnej zgody Zastępcy Burmistrza, po pozostawieniu potwierdzonego spisu przyjętych dokumentów,

Załącznik nr 2

do Zarządzenia Nr 6/2009
 Burmistrza Miasta Szczyrk 

z dnia 13 lutego 2009 r. 

ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
w  Urzędzie Miejskim w Szczyrku na potrzeby realizacji Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”  w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miejskim w Szczyrku  obowiązujące dla Projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”  regulują: 

1. Zasady ogólne, tj. wykaz programów użytkowych i stosowanych ksiąg rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych.

2. Plan kont.

§1

Zasady ogólne

1. Dokumenty księgowe kompletuje się odrębnie dla projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”

2. Księgi rachunkowe prowadzone są przy pomocy komputerowego programu finansowo-księgowego  „FK” i systemu „BUDŻET”.  

3. Dla odrębnie skompletowanych dokumentów prowadzi się odrębny rejestr księgowy oznaczony w programie księgowym skróconą nazwą projektu: „POKL” i numer oddziału 006- dysponent Urząd Miasta Szczyrk.

4. Księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera obejmują: dziennik obrotów oraz księgę główna., ujmujące zdarzenia i operacje gospodarcze, jakie wystąpiły w okresie sprawozdawczym, w ujęciu chronologicznym i systematycznym, księgi pomocnicze zgodne z planem kont oraz rejestr wydatków strukturalnych w podziale na obowiązujące obszary i kategorie.

5. Ewidencja analityczna pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych prowadzona jest odrębnie dla projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”  w książce inwentarzowej.

6. Do naliczania wynagrodzeń, obliczania podatków i pochodnych od wynagrodzeń, wydruków list płac , przelewów,   PIT   oraz  zestawień   zbiorczych   wykorzystywany jest program płacowy „PŁACE-RATUSZ” w wersji DOS.  

7. Do    przygotowania,    wydruku    oraz    przesłania w formie elektronicznej    dokumentów ubezpieczeniowych do  Zakładu  Ubezpieczeń  Społecznych służy program PŁATNIK. 

8. Księgi  rachunkowe  prowadzi  się  w  siedzibie Urzędu Miejskiego w Szczyrku przy ul. Beskidzkiej 4. 
9. Zgodnie z ustawą o rachunkowości i ustawą o finansach publicznych sporządza się sprawozdanie Rb 28s – wydatki strukturalne na podstawie konta 137 – rachunki środków funduszy pomocowych oraz konta 228 – rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych. 
§2

Plan kont dla jednostki budżetowej – Urzędu Miejskiego w Szczyrku na potrzeby realizacji projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk” 

1.Wykaz kont syntetycznych.

Zespół  0 - Majątek trwały

013 – Pozostałe środki trwałe 

020 – Wartości niematerialne i prawne

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 – Rozrachunki z budżetami

228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

240 –  Pozostałe rozrachunki

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 – Koszty według rodzajów

Zespół 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki

860 – Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

§3

Zasady Funkcjonowania kont

Dla wyodrębnionego rejestru  Urzędu Miejskiego w Szczyrku na potrzeby projektu .,Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk" prowadzi się następujące konta:

Zespół O – Majątek trwały 

013 Pozostałe środki trwałe

Na  koncie 013  ewidencjonuje się stan  oraz zwiększenia  i  zmniejszenia wartości początkowej pozostałych środków trwałych, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

Na stronic Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronic Ma-zmniejszenie stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego   na   koncie   072  – „Umorzenie   pozostałych   środków   trwałych   oraz   wartości niematerialnych i prawnych".

Szczegółowa ewidencja ilościowo-wartościowa prowadzona jest ręcznie w książce inwentarzowej, która pozwala na ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania.

Na koncie 013 ewidencjonuje się:

– środki trwale o wartości początkowej powyżej 350 zł nie wyższej niż 3.500 zł,

– meble,

– składniki majątkowe o wartości niższej niż 3.500 zł takie jak m.in.: drukarki.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

Składniki majątkowe określone rodzajowo objęte są ewidencją ilościową oraz spisane w koszty w dniu zakupu.

020 – Wartości niematerialne i prawne

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

Na stronie Wn konia 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronic Ma-wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych*' i 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych",

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

020– 1  wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej poniżej 3.500 zł.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest ręcznie w książce inwentarzowej.

Konto 072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych l prawnych.

Na stronic Wn konta 072 ujmuje się w szczególności;

– umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej,

– umorzenia środków trwałych  oraz wartości niematerialnych i prawnych stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się:

– odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty,

– odpisy umorzenia dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

– odpisy umorzenia dotyczące środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

  otrzymany di nieodpłatnie,

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.

Zespół l - Środki pieniężne i rachunki bankowe 

Konto 137 – Rachunki środków funduszy pomocowych

Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej na realizację projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk”, a szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wydzielonych na odrębnym rachunku bankowym.

Na stronic Wn konta 137 ujmuje się wpływ środków w korespondencji z kontem 228, a na stronie Ma ujmuje się wypłaty środków.

Ewidencja analityczna do konta 137 prowadzona jest komputerowo:

137 – dział –  rozdział –  wpływ środków na wydatki oraz zwrot środków niewykorzystanych,

137– dział– rozdział– paragraf–  wydatki budżetowe wg klasyfikacji budżetowej.

Saldo kont wydatków informuje o wysokości wydatków wykonanych w okresie sprawozdawczym.

Zapisy na koncie 137 są dokonywanie na podstawie wyciągów bankowych.

Zwrot wydatków poniesionych w bieżącym roku budżetowym pomniejsza wykonanie wydatków. Zwrot wydatków poniesionych w ubiegłych lalach wpływa na dochody budżetowe roku bieżącego.

Ewidencja operacji wyciągu bankowego prowadzona jest na koncie 137. Suma sald tych kont stanowi saldo wyciągu bankowego.

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

Komo 201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

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

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

Ewidencja  szczegółowa    prowadzona    jest według podziałek    klasyfikacji    budżetowej i poszczególnych kontrahentów, wg schematu; konto – dział – rozdział – paragraf –  **

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

Konto 225 –  Rozrachunki z budżetami

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami z tytułu podatków,

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów i wpłaty do budżetów.

Do konta 225 prowadzone są następujące konta analityczne:

225 1 – rozrachunki z budżetami z tytułu umów zleceń w ramach projektu „Edukacja integracyjna dla dla dzieci z Miasta Szczyrk”,
Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.

Konto 228 –  Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

Konto 228 służy do rozliczania zrealizowanych przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych finansowanych lub refundowanych ze środków pomocowych,

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki.

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. Saldo konta 228 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek budżetu Powiatu niewykorzystanych do końca roku.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej. Schemat; konto – dział – rozdział. 
Konto 229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 służy do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

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

Do konta 229 prowadzone są następujące konta analityczne:
229 1 – składki na ubezpieczenie społeczne – umowy zlecenie.  
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 jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1 ) przelewy wynagrodzeń wynikające z zawartych umów zleceń, 
Na stronic Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń,

Do konta 231 prowadzone są następujące konta analityczne:

231 3 – rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – umowy zlecenie PO KL 
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń,

Konto 240 – Pozostałe rozrachunki

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

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

Do konta 240 prowadzone są następujące konta analityczne:

240 1 – pozostałe rozrachunki PO KL 
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczanie

 Konto 400 – Koszty według rodzajów

Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju. Na Stronic Wn konta 400 ujmuje się poniesione koszty, a na stronic Ma - ich zmniejszenia.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według klasyfikacji (schemat: konto – dział– rozdział–  paragraf).

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860,
Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

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,

Do konta 800 prowadzone są następujące konta analityczne:

800 –0 1 – fundusz jednostki wydatki 

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

Konto 860 – Straty i zyski nadzwyczajne oraz  wynik finansowy

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych,

W ciągu roku obrotowego jednostki ujmują na stronie Wn konta 860 Straty nadzwyczajne, a na Stronie Ma - zyski nadzwyczajne,

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

1)   poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400.

2)   operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750.

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

 1)   uzyskanych przychodów, w korespondencji z 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 na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych.

Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma ujmuje się; równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych, wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym, wartość planu niezrealizowanego i wygasłego,

Ewidencja analityczna prowadzana jest wg klasyfikacji budżetowej (schemat: konto – dział –rozdział – paragraf ).

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 wg klasyfikacji budżetowej. Schemat: konto – dział – rozdział – paragraf – rok.

Zapisów na koncie 998 dokonuje się na podstawie: decyzji administracyjnych powodujących konieczność dokonania wydatku, zawartych umów związanych z realizacją projektu „Edukacja integracyjna dla dzieci z Miasta Szczyrk", kalkulacji wydatków na wynagrodzenia sporządzonych na podstawie angaży, faktur/rachunków na wydatki jednorazowe.

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 lalach 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 wg klasyfikacji budżetowej. Schemat: konto – dział – rozdział – paragraf – rok.

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