PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 3284/2017

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 25 maja 2017 roku

zZmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 ze zm.), § 14 ust. 2 oraz § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 760), § 9 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r Nr 208, poz. 1375) oraz § 10 ust. 1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 22 lipca 2016 r., zmienionego zarzgadzeniem Nr 2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016
roku, zarzadzeniem Nr 2645/2016 z dnia 14 listopada 2016 roku, zarzadzeniem Nr 2830/2016 z dnia
21 grudnia 2016 roku oraz zarzadzeniem Nr 3051/2017 z dnia 28 lutego 2017 roku zarzadzam, co
nastepuje:
§1

W zarzadzeniu Nr 2285/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 sierpnia 2008 r. w sprawie
zasad rachunkowosci zmienia sie tre$¢ zatgcznika nr 2 pn. ,Zasady rachunkowosci Budzetu
Jednostki Samorzadu Terytorialnego”, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
rachunkowych, poczynajac od 1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia Nr 3284/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 25 maja 2017 roku
Zzmieniajgcego zarzgdzenie

w sprawie zasad rachunkowosci
Budzetu Jednostki Samorzadu

Terytorialnego

ZASADY RACHUNKOWO SCI
BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZ ADU
TERYTORIALNEGO

Ptock, 25.05.2017 .
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81
Zasady ogolne

. Ksiegi rachunkowe budzetu Jednostki Samorzgdu Terytorialnego, zwanego dalej
budzetem, prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, tj. Stary Rynek 1,
09 — 400 Plock.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na podstawie dowodoéw ksiegowych, ujmujgc zapisy
zdarzen na biezgco, w porzadku chronologicznym i systematycznym.

. Rok obrotowy w Jednostce Samorzgadu Terytorialnego obejmuje rok kalendarzowy,
ktory rozpoczyna sie 1 stycznia i konczy 31 grudnia.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. llekro¢ przepisy zobowigzujg budzet do
sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesigc, sporzadza sie je
za okresy wskazane w tych przepisach.

. Sprawozdanie jednostkowe (czgstkowe) Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych z tytutu min. subwencji ogolnej, dotacji celowych z budzetu panstwa,
dotacji z funduszy celowych, dotacji z budzetu innych jednostek samorzadu
terytorialnego, dofinansowania zadan wiasnych jednostek samorzadu terytorialnego
z innych Zzrodet, $srodkébw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, udziatow we
wptywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz z podatku dochodowego
od osob prawnych, dochodéw pobieranych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,
wptat nadwyzek srodkow obrotowych z zakladow budzetowych, odsetek od srodkéw
finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych budzetu oraz z tytutu
pozostatych dochodow budzetowych, sporzgdza sie na podstawie danych
zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych budzetu na koncie ,901-01".

. Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych sg ksiegi rachunkowe
budzetu, ktére umozliwiajg generowanie odpowiednich danych.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera, przy wykorzystaniu
programéw ,System Finansowo - Ksiegowy (FK)” oraz ,System BUDZET”
zaprojektowanych i wykonanych przez ,REKORD” Systemy Informatyczne z Bielsko —
Biatej.

. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.

8§82
Metody wyceny aktywoOw i pasywow

. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

. Inwentaryzacje aktywéw i pasywow przeprowadza sie w formie i wedlug zasad
okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Plocka w sprawie Instrukcji
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inwentaryzacyjnej”.
. Aktywa i pasywa wycenia sie:

a. nie rzadziej niz na dzieh bilansowy w sposéb nastepujgcy:

1) naleznosci dlugoterminowe — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

2) naleznosci krotkoterminowe - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

3) krajowe srodki pieniezne na rachunkach bankowych — w wartosci nominalnej;
4)udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

5) zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaptaty.

b. nie pozniej niz na koniec kwartatu w sposob nastepujacy:

1) $rodki pieniezne w walucie obcej — wedtug kursu sredniego ustalonego dla danej
waluty przez NBP na dzieh bilansowy; w ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walucie obcej ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w dniu ich przeprowadzenia
wedtug kursu Sredniego ustalonego dla danej waluty przez NBP 2z dnia
poprzedzajgcego ten dzien;

. Dochody oraz wszystkie etapy rozliczeh poprzedzajgce ptatnos¢ dochodoéw ujmuje sie
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

. Do umarzania naleznosci budzetu stosuje sie przepisy uchwaly w sprawie
szczegoOtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub
rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym,
przypadajgcych Gminie - Miasto Ptock lub jej jednostkom podlegtym, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organow i 0sob do tego uprawnionych.

. Zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci budzetu zostaly okreslone
odrebnym zarzgdzeniem.

. Wszelkie zwroty niewykorzystanych czesci otrzymanych dotacji ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych danego roku budzetowego i pomniejsza sie z tego tytutu dochody
danego roku budzetowego.

. Dochody pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu sg ewidencjonowane pod
datg wptywu na koncie 133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 901 -
,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej na koncie 901. W okresach
kwartalnych réznica dochodow miedzy dochodami wykonanymi a dochodami
otrzymanymi doksiegowywana jest na koncie 224 - "Rozrachunki budzetu” na
podstawie przedtozonych przez urzedy skarbowe sprawozdan Rb-27 / informacji
w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej jako dochody wykonane. Wptyw doksiegowanych dochodéw w okresach
kwartalnych jest ewidencjonowany na koncie 133 ,Rachunek budzetu”
w korespondencji z kontem 224 "Rozrachunki budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej jako dochody otrzymane na koncie 224.

Do dnia 20 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym Pierwszy Urzad Skarbowy
w Bydgoszczy przekazuje dochody z tytutu ostatecznego rozliczenia dochodoéw
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naleznych gminom. Natomiast poszczegolne urzedy skarbowe przekazujg ostateczne
rozliczenia udziatébw w podatku dochodowym od o0s6b prawnych nalezne jednostkom
samorzadu terytorialnego. Dochody te zalicza sie do wykonania budzetu roku
ubiegtego.

Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od osob fizycznych przekazane przez
Ministerstwo Finanséw na rachunek budzetu sg ewidencjonowane pod datg wptywu na
koncie koncie 133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody
budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej. W okresach kwartalnych dochody
z tego tytutu, ktére wplynely na rachunek budzetu w nastepnym miesigcu sg
doksiegowywane na koncie 224 - "Rozrachunki budzetu” w korespondencji z kontem
901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem Kklasyfikacji budzetowej jako dochody
wykonane na koncie 901. Wptyw doksiegowanych dochodow w okresach kwartalnych
jest ewidencjonowany na koncie 133 ,Rachunek budzetu” oraz 224 "Rozrachunki
budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe] jako dochody otrzymane na koncie
224,

Do dnia 31 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym wptywajg z Ministerstwa
Finanséw do budzetu srodki z tytutu ostatecznego rozliczenia naleznych udziatbw we
wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych. Dochody te zalicza sie do
wykonania budzetu roku ubiegtego.

10.Dotacja celowa dla Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku przekazana w grudniu za

11.

styczen nastepnego roku przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie jest
ewidencjonowana pod datg wptywu na rachunek budzetu na koncie 133 ,Rachunek
budzetu” w korespondencji z kontem 224 "Rozrachunki budzetu”. Pod datg ostatniego
dnia roku dotacja jest przeksiegowywana z konta 224 na konto 909 - ,Rozliczenia
miedzyokresowe” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody otrzymane na
koncie 909. W pierwszym dniu roboczym nastepnego roku powyzsza dotacja jest
przeksiegowywana z konta 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” na konto 901 ,Dochody
budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane na koncie
901.

Subwencja os$wiatowa przekazana w grudniu za styczen nastepnego roku przez
Ministerstwo Finanséw na rachunek budzetu jest ewidencjonowana pod datg wptywu
na rachunek budzetu na koncie 133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem
224 "Rozrachunki budzetu”. Pod datg ostatniego dnia roku subwencja jest
przeksiegowywana z konta 224 na konto 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe” ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody otrzymane na koncie 909.
W pierwszym dniu roboczym nastepnego roku powyzsza subwencja jest
przeksiegowywana z konta 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” na konto 901 ,Dochody
budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane na koncie
901.

12. Terminowos$c¢ i czynnosci poprzedzajgce przygotowywanie sprawozdan sporzgdzanych

przez pracownikbw Oddzialu Podatkbw i Optat precyzuje rozdziat Xl pn.
~Sprawozdawczos¢” Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, opfat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodow budzetowych w Urzedzie Miasta Ptocka.

13.Mozliwe jest stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu

jednorodnych operacji gospodarczych dotyczacych jednego rachunku bankowego
przeprowadzonych w ciggu jednego dnia bgdz w ciggu jednego miesigca.
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14.Korekty bledéw ujawnionych po zamknieciu miesigca dokonuje sie poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow. Powyzszych korekt dokonuje sie w miesigcu biezgcym.

§3
Ustalanie wynikéw bud zetu

1. W budzecie ustala sie:
1) skumulowane wyniki budzetu,
2) wynik wykonania budzetu,
3) wynik na pozostatych operacjach za dany rok.

2. Skumulowane wyniki budzetu obejmujg okres od poczatku dziatalnosci danej jednostki
samorzadu terytorialnego do konca roku poprzedzajgcego rok budzetowy. Jezeli
skumulowane dochody budzetu i przychody finansowe zaliczane do operacji
niekasowych przewyzszajg zrealizowane w tym okresie wydatki budzetowe
i operacje niekasowe dotyczgce kosztow finansowych, skumulowane wyniki budzetu sg
nadwyzkg budzetu, zas w przeciwnym przypadku sg deficytem budzetu.

Skumulowane wyniki budzetu ujmowane sg na koncie ksiegowym o symbolu "960" -
"Skumulowane wyniki budzetu".

Na stronie Wn konta "960" — "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald:
Wn konta "961" - " Wynik wykonania budzetu" oraz Wn konta "962" — "Wynik na
pozostatych operacjach” na dzien konczacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta "960"- "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeksiegowanie
sald strony Ma konta "961" - " Wynik wykonania budzetu" oraz konta "962" — "Wynik na
pozostatych operacjach” na dzien konczacy poprzedni rok budzetowy.

3. W celu ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki budzetu,
operacje gospodarcze dotyczgce dochoddéw i wydatkbw budzetu sg ujmowane
w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych
(kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkow dokonanych na bankowym rachunku
budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodoéw i wydatkéw jednostek budzetowych,
Z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Wynik wykonania budzetu ustala sie, odejmujgc od kwoty wykonanych dochoddéw
budzetu sume wydatkdw dokonanych budzetu i objetych wykazem wydatkow
niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego.

Jezeli wynik tej operacji jest dodatni, to wystgpi hadwyzka budzetu, jezeli zas wynik jest
ujemny, to mamy do czynienia z deficytem budzetu.

Wynik wykonania budzetu ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu "961" —
"Wynik wykonania budzetu". Deficyt lub nadwyzke budzetu za rok obrachunkowy
przeksiegowuje sie w roku nastepnym na konto "960" — "Skumulowane wyniki budzetu"
pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu.

4. Wynik na pozostatych operacjach za dany rok stanowi rdznice pomiedzy
zrealizowanymi w danym roku przychodami finansowymi, niemajgcymi zwigzku
z realizacjg dochodow budzetowych, a takimi samymi kosztami finansowymi.
Do przychodow finansowych ujmowanych na koncie "962" - "Wynik na pozostatych
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operacjach" zalicza sie srodki z prywatyzacji w czesci przeznaczonej na pokrycie
wydatkébw budzetowych danego roku oraz splaty pozyczek udzielonych
w réwnowartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Do kosztéw finansowych ujmowanych na koncie "962" - "Wynik na pozostatych
operacjach” zalicza sie m.in. umorzenie pozyczek udzielonych, ujemne rdznice
kursowe od kredytow zaciggnietych w walutach obcych i odpisy aktualizujgce
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Wynik na operacjach niekasowych za dany rok ustala sie tylko na podstawie takich
przychodow i kosztow, ktore nie majg zwigzku z powstaniem w przysztosci dochodéw

lub wydatkéw budzetu.
Wynik na operacjach niekasowych ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu
"962" — "Wynik na pozostatych operacjach". Pod datg zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu saldo konta "962" — "Wynik na pozostatych operacjach” przenosi
sie na konto "960" — "Skumulowane wyniki budzetu"”.

. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje dotyczgce dochodéw
i wydatkéw sg ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych
w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkbw dokonanych na
bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodow i wydatkéw
jednostek budzetowych z wyjatkiem operacji szczego6lnych okreslonych w odrebnych
przepisach np. udzialy w podatku dochodowym od osob fizycznych przekazywane
przez Ministerstwo Finanséw w nastepnym roku stanowig dochéd budzetu j.s.t. roku,
ktérego dotyczg .

84
Sposéb prowadzenia ksi  gg rachunkowych

. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami ksiegowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegotowosci przedmiotu ewidenciji, dzielg
sie na konta pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego
traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta
zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowosé¢, ktérg mozna w zaleznosci od
potrzeb uszczegotowié. Z tej whasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne
i konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo
I posiadajgce swag rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto syntetyczne moze
by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikie
z podzialu poziomego, bedacego uszczegodtowieniem przedmiotu ewidencji konta
syntetycznego.

. W systemie komputerowym zapisy na kontach zapewniaja:

1) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,

2) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych,

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,

4) wygenerowanie zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca
oznaczony trwale nazwg jednostki, oznaczony co do roku i miesigca obrotowego, daty
sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej
stronie — koniec wydruku); strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach
w sposéb ciggly w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu
przetwarzania.



. Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér zapisow w porzadku syntetycznym
z zachowaniem chronologii na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie
kont.

. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzgdza sie w formie elektronicznej i zapisuje na dysku twardym nie
rzadziej niz na koniec miesigca.

. Ewidencje analityczng stanowi zbior zapisoOw uszczegotowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego.

. Zgodnosc¢ zapisow kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo.

. Zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych sporzgdza sie w formie elektronicznej
i zapisuje na dysku twardym nie rzadziej niz na koniec miesigca jako uszczegoétowienie
kont syntetycznych.

. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

1) zaktadowy plan kont,

2) wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,

3) opis systemu informatycznego.

. Zakfadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz kont ksiegi gtébwnej,

2) zasady klasyfikacji zdarzen,

3) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwne.

10.Wykaz kont ksiegi gtdwnej:

1) Konta bilansowe:

133 - rachunek budzetu

134 — kredyty bankowe

135 - rachunek $rodkow na niewygasajgce wydatki
140 — srodki pieniezne w drodze

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych
223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — rozrachunki budzetu

225 —rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — pozostate rozrachunki

250 — naleznosci finansowe

260 — zobowigzania finansowe

290 — odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

903 — niewykonane wydatki

904 — niewygasajgce wydatki

909 - rozliczenia miedzyokresowe

960 — skumulowane wyniki budzetu



961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostatych operacjach
968 — prywatyzacja

2) Konta pozabilansowe:

991 — planowane dochody budzetu

992 - planowane wydatki budzetu
993 - rozliczenia z innymi budzetami

§5
Zasady klasyfikacji zdarze n na kontach bilansowych
133 "Rachunek bud zetu"

Konto 133 "Rachunek bud zetu"- stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Strona Wn konta 133 - "Rachunek bud zetu"

Tres¢ operacji | Konto przeciwstawne



1.Wplyw udziatbw we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz
dochodéw z tytulu podatkéw i optat pobieranych na rzecz jst przez
urzedy skarbowe:
a. wptyw dochodow w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku - naleznych
za miesigc poprzedni
b. wplyw dochodéw w pozostatych miesigcach - naleznych za te
miesigce
2.Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych:
a. wptyw dochodow w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku - naleznych
za miesigc poprzedni
b. wplyw dochodéw w pozostaltych miesigcach - naleznych za te
miesigce
3.Subwencja ogolna:
a. wplyw subwencji ogolnej (z wylaczeniem subwencji o$wiatowej
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku)
b. wptyw subwencji odwiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku
4.Dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej zlecone jst oraz inne zadania zlecone
ustawami
5.Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie Ilub
dofinansowanie zadan wtasnych jst:
a. nalezne za dany rok budzetowy
b. otrzymane w grudniu za styczen roku nastepnego
6. Dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej lub z innymi jst
7. Dotacje z funduszéw celowych
8.Dotacje celowe z budzetu panstwa na usuwanie zagrozen dla
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego
9.Wplyw srodkéw na dofinansowanie zadan wtasnych jst otrzymane
z innych zrodet
10.Wplyw naleznej dywidendy
11.Wplyw srodkéw na rachunek lokat terminowych
12.Zwrot $rodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek
podstawowy
13.0dsetki od lokat terminowych oraz od $rodkéw zgromadzonych na
rachunkach budzetu
14. Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku $srodkéw na
niewygasajace wydatki
15. Odsetki od pozyczek udzielonych
16. Wplywy dochodéw realizowanych przez jednostki budzetowe
17.Zwrot przez urzad oraz inne jednostki budzetowe niewykorzystanych
Srodkow na wydatki danego roku budzetowego
18. Bledne uznania i korekty nieprawidtowych obcigzen wynikajgce z
wyciggow bankowych
19. Zwrot prowizji bankowej
20. Koszty obstugi innych rachunkéw bankowych
21. Kwoty srodkow pienieznych w drodze
22. Zwrot niewykorzystanych $srodkéw na niewygasajgce wydatki na
rachunek podstawowy
23. Wplywy z tytutu kredytéw bankowych
24. Wplywy z tytutu zaciggnietych pozyczek
25. Wplywy z tytutu emisji papieréw wartosciowych
26. Sptaty pozyczek udzielonych
27. Wplywy z prywatyzacji
29.Wplyw  srodkéw  otrzymanych ze $rodkédw  zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi
30. Wplyw srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej
31.0dsetki dopisane do wyodrebnionego rachunku $rodkow
pomocowych:
a. podlegajace przekazaniu do instytucji pomocowej
b. zwiekszajgce dochody ze srodkéw funduszy pomocowych
32. Zwrot przez jednostki niewykorzystanych srodkéw pomocowych
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224

901

224

901

901
224

901

901
224

901
901

901

901
901
133

133

901

140
901
222

223

240
240
240
140

140
134
260
260
250
968

901
901

240
901
223




33.Roznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych

34.Wplaty od zakladéw budzetowych z tytutu nadwyzek $rodkéw
obrotowych

35.Przelewy na rachunki biezace jednostek realizujgcych projekty
finansowane ze srodkéw wiasnych

36.Wptyw od jednostek budzetowych dochodéw Skarbu Panstwa
37.Wptywy z tytutu podatkow i optat zrealizowanych przez urzad

38. Wplywy pozostatych dochodoéw realizowanych poprzez rachunek
budzetu

39.Wplyw dochodéw z tytutu dotacji nienaleznie pobranych badz w
nadmiernej wysokosci z MOPS

909
901
140
224
222
901

222
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Strona Ma konta 133 , Rachunek bud zetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek lokat
terminowych 133
2.Zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy 133

3.Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 224
4.Przekazanie naleznych budzetowi jst dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan

zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 224
5. Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych 223
6. Kwoty srodkéw pienieznych w drodze 140
7.Zwrot do MUW niewykorzystanych w roku budzetowym dotacji

celowych 901
8.Zwroty do MUW niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji

celowych 224
9.Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za

posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat US) 901
10.Przekazanie srodkéw z rachunku biezgcego na rachunek srodkow na

niewygasajagce wydatki 140
11.Wyptaty pozyczek udzielonych 250
12.Spfata kredytéw bankowych 134
13.Wykup wyemitowanych papierow wartosciowych 260
14.Sptata zaciggnietych pozyczek 260

15.Przelewy na wydatki budzetowe jednostek budzetowych realizowane
ze sSrodkdw pomocowych z wyodrebnionego rachunku $rodkéw|
pomocowych 223
16.Przelewy z rachunku budzetu na wydzielone rachunki jednostek
realizujgcych projekty finansowane ze srodkéw wiasnych — wkiad
wiasny 140
17.Przelewy z wydzielonego rachunku projektu na rachunki biezgce
jednostek realizujgcych projekty finansowane ze srodkéw wiasnych —
wktad wiasny 223
18.0dsetki dopisane do rachunkéw srodkéw pomocowych oraz inne
dochody podlegajgce przekazaniu do instytucji pomocowej przelane

na jej rachunek 240
19.Przekazanie niewykorzystanych srodkéw pomocowych na rachunek

instytucji pomocowej 901
20.Réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 909
21.Btedne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w wyciggach

bankowych 240
22. Pobranie przez bank prowizji bankowe;j 240
23.Sptata pozyczek zaciggnietych na wyprzedzajgce finansowanie

dziatan finansowanych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu UE 260

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku
budzetu oraz saldo Ma, ktére oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu. )
Saldo strony Wn wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. ,Srodki
pieniezne budzetu” natomiast saldo Ma wykazuje sie w pasywach bilansu
w poz. "Krétkoterminowe zobowigzania finansowe (do 12 miesiecy)”.
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134 "Kredyty bankowe"

Konto 134 ,Kredyty bankowe”  stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na

finansowanie budzetu.

Strona Wn konta 134 — ,Kredyty bankowe”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1. Splata kredytu bankowego zaciggnietego w zt. i w walutach obcych

2. Dodatnie réznice kursowe od sptaconej kwoty kredytu w walucie obcej
3. Umorzenie kredytéw bankowych

4. Wyksiegowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu na koniec
miesigca

133
962
962

909

Strona Ma konta 134 - "Kredyty bankowe"

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Kredyty bankowe zaciggniete w zi. i w walutach obcych przekazane na

rachunek budzetu (wg kursu z dnia uruchomienia kredytu)

2. Ujemne roznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty kredytu w

walucie obcej

3. Ujemne roznice kursowe ustalane na koniec kwartatu od kredytow
zaciggnietych w walutach obcych

4. Wydatki urzedu lub innych jednostek budzetowych dokonane z

kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych

5. Ksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytow na koniec miesigca

133

962

962

223
909

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciggnietych na

finasowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Saldo strony Ma wykazuje sie w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz.
"Zobowigzania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy) i poz..”Zobowigzania finansowe

diugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

135 "Rachunek $rodkoéw na niewygasaj gce wydatki"

Konto 135 "Rachunek s$rodkéw na niewygasaj gce wydatki"-

pienieznych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajgce wydatki.

Strona Wn konta 135 - "Rachunek $rodkéw na niewygasaj ace wydatki"

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Wplyw s$rodkéw pienigznych objetych planem niewygasajgcych

wydatkow na rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki 140

2.Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce wydatki przez

urzad oraz jednostki budzetowe 225

3.0dsetki dopisane do rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki 901
Strona Ma konta 135 - "Rachunek srodkow na niewygasaj gce wydatki"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1.Zwrot na rachunek biezacy niewykorzystanych $rodkéw na

niewygasajace wydatki 140
2.Wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie

wydatkéw niewygasajgcych 225
3.Przekazanie na dochody odsetek od rachunku s$rodkéw na

niewygasajace wydatki 140

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku

srodkow na niewygasajgce wydatki.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn wykazuje sie w poz. ,Srodki pieniezne budzetu”.
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140 , Srodki pieni ezne w drodze"

Konto 140 "Srodki pieni ezne w drodze" — stuzy do ewidenciji $rodkéw pienieznych w drodze.

Strona Wn konta 140 - " Srodki pieni ezne w drodze"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Kwoty srodkéw pienieznych w drodze 133
2.Przekazanie srodkéw z rachunku biezgcego na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki 133
3. Przekazanie odsetek od rachunku $srodkéw na niewygasajace wydatki
na rachunek biezgcy 135
4.Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce wydatki naj
rachunek podstawowy 135
5.Przelewy na rachunki biezgce jednostek realizujgcych projekty,
finansowane ze srodkéw wiasnych 133

Strona Ma konta 140 - " Srodki pieni ezne w drodze "

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1.Wplyw srodkdéw pienieznych w drodze 133
2.Wplyw srodkéw pienieznych objetych planem niewygasajgcych
wydatkéw na rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki 135
3.Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce wydatki na

rachunek podstawowy 133
4.Przekazanie odsetek od rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki

na rachunek biezgcy 133
5.Przelewy na rachunki biezgce jednostek realizujgcych projekty,

finansowane ze srodkéw wiasnych 133

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

222 "Rozliczenie dochodow bud zetowych"

Konto 222  "Rozliczenie dochodow bud zetowych"- stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych.

zetowych"
Konto przeciwstawne

Strona Wn konta 222 - "Rozliczenie dochodéw bud
Tresc operacji
dochodow budzetowych

1.Zmniejszenia realizowanych za

posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat) 133
Strona Ma konta 222 - "Rozliczenie dochodow bud  zetowych"
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplywy z tytutu podatkow i optat realizowanych przez urzad 133
2. Wptyw dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe 133
3.Wplyw dochodéw z tytutu dotacji nienaleznie pobranych badz w
nadmiernej wysokosci z MOPS 133

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochoddéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu, a saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.
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W bilansie z wykonania budzetu saldo konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.

223 ,Rozliczenie wydatkow bud zetowych”

Konto 223 "Rozliczenie wydatkow bud zetowych" — stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Strona Wn konta 223- "Rozliczenie wydatkow bud  zetowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych z rachunku

podstawowego budzetu 133
2. Wydatki jednostek realizujgcych projekty ze srodkow wiasnych

niepodlegajgcych refundacji ze srodkéw pomocowych — wkiad wtasny 133
3. Przelewy na wydatki budzetowe jednostek budzetowych realizowane ze
Srodkdw pomocowych z wyodrebnionego rachunku srodkéw pomocowych 133
4. Wydatki urzedu lub innych jednostek budzetowych dokonane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji zleceh platniczych 134
5. Réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 909

Strona Ma konta 223- "Rozliczenie wydatkéw bud  zetowych"

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1.Wydatki objete planem danego roku budzetowewgo zrealizowane
przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z

okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S 902
2.Zwrot niewykorzystanych $rodkbw na wydatki danego roku

budzetowego 133
3. Zwrot przez jednostki niewykorzystanych srodkéw pomocowych 133
4. Réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 909

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.
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224 ,Rozrachunki bud zetu”
Konto 224 ,Rozrachunki bud zetu” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Strona Wn konta 224 - ,Rozrachunki bud  zetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Przypis na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania
budzetowego Rb-27 kwoty zrealizowanych dochodéw budzetowych
przez urzedy skarbowe 901
2. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 133
3. Przekazanie naleznych budzetowi jst dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan

zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 133
4. Przypis otrzymanych udziatdbw w podatku dochodowym od oséb

fizycznych na dochody poprzedniego miesigca 133
5. Zwroty niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych 133

6. Przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji oswiatowej za styczen
nastepnego roku na rozliczenia miedzyokresowe (zapis rownolegty:
Wn 133, Ma 224) 909

7. Przeniesienie otrzymanej w grudniu dotacji celowej za styczen
nastepnego roku na rozliczenia miedzyokresowe (zapis réwnolegly:
Wn 133, Ma 224) 909

Strona Ma konta 224 - ,Rozrachunki bud zetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Wplyw udziatbw we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz

dochodow z tytutu podatkow i optat pobieranych na rzecz jst przez

urzedy skarbowe w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku - naleznych

za miesigc poprzedni 133

2. Rozrachunki z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami (wptyw na rachunek SP):

a. wptyw dochodéw Skarbu Panstwa 133
b. pomytkowe wplywy 133
c. wptyw odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym 133
d. wplyw odsetek od lokaty overnight 133
3 Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oso6b fizycznych

w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku - naleznych za miesigc

poprzedni 133
4. Niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu w roku

nastepnym 901
5. Wplyw subwencji oswiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku

(zapis réwnolegly: Wn 224, Ma 909) 133
6. Wptyw dotacji celowej w grudniu za styczen nastepnego roku (zapis

réwnolegly: Wn 224, Ma 909) 133
7. Wplyw z opoéznieniem naleznych za styczen, ale wymagalnych

w grudniu poprzedniego roku dotacji celowych i subwencji

oswiatowych 133

8.Wplywy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami (wptyw
na rachunek Gminy) 222
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Naleznosci
od budzetow”. Saldo Ma wykazuje sie w pasywach w poz. ,Zobowigzania wobec budzetow”.
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225 ,Rozliczenie niewygasaj acych wydatkow”
Konto 225 ,Rozliczenie niewygasaj acych wydatkow”™- stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych
wydatkow.

Strona Wn konta 225 ,Rozliczenie niewygasaj  gcych wydatkéw”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy na wydatki objete planem wydatkéw niewygasajgcych 135

Strona Ma konta 225 - ,Rozliczenie niewygasaj gcych wydatkow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot srodkow niewykorzystanych na wydatki objete planem
wydatkéw niewygasajgcych 135
2. Przeniesienie zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw na
podstawie sprawozdan lub informacji 904

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.

240 ,Pozostate rozrachunki ”
Konto 240 ,Pozostate rozrachunki "=  stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260.

Strona Wn konta 240 - ,Pozostate rozrachunki ”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Inne rozrachunki zwigzane z realizacjg budzetu:
a. sumy do wyjasnienia 133
b. pobrana prowizja bankowa 133
2. Odsetki dopisane do rachunkéw srodkéw pomocowych (przelane) 133
3.Rownowartos¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkéw whasnych

lub zaciggnietych kredytéw i pozyczek podlegajgcych refundacji

z funduszy pomocowych 909

Strona Ma konta 240 - ,Pozostate rozrachunki ”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Inne rozrachunki zwigzane z realizacjg budzetu:
a. wptyw sum do wyjasnienia 133
b. wplyw prowizji bankowej 133
2. Odsetki dopisane do rachunkéw srodkéw pomocowych 133
3. Przeksiegowanie w dacie wptywu refundacji wydatkéw ze srodkéw
funduszy pomocowych 909

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Ma wykazuje sie w pasywach w poz. ,Pozostate
zobowigzania” za$s saldo strony Wn w aktywach w poz. ,Pozostate naleznosci i rozliczenia”.
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250 ,Nale znos$ci finansowe”
Konto 250 ,Nale znosci finansowe”™- stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Strona Wn konta 250 — ,Nale znosci finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptaty pozyczek udzielonych 133
2. Odsetki zwiekszajgce kwote pozyczek udzielonych 909
3. Naleznosci z tytutu sptat za dtuznikéw w zwigzku z udzielonymi
poreczeniami i gwarancjami 909

Strona Ma konta 250 — ,Nale znosci finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Sptaty udzielonych pozyczek 133
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 962
3. Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich
zaptaty lub umorzenia 909
4. Przeksiegowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od dtuznikow
z tytutu poreczen i gwarancji 909
5. Odpisanie naleznosci z tytutu sptat za dluznikow w zwigzku
Z udzielonymi poreczeniami i gwarancjami 909

6. Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek i innych nalezno$ci finansowych w zwigzku z odpisaniem tych
naleznosci z powodu niedciggalno$ci, umorzenia lub przedawnienia 290
7. Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci finansowe
w zwigzku z zaptatg odsetek od udzielonych pozyczek lub naleznosci
z tytutu udzielonych gwaranciji i poreczeh 290
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma — stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
Saldo strony Wn wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. ,Naleznosci
finansowe krétkoterminowe (do 12 miesiecy)” i ,Naleznosci finansowe dlugoterminowe

(powyzej 12 miesiecy)” po pomniejszeniu o dokonane odpisy aktualizujgce te naleznosci.

260 ,Zobowi gzania finansowe”
Konto 260 ,Zobowi gzania finansowe"- stuzy do ewidencji zobowigzah zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Strona Wn konta 260 — ,Zobowi gzania finansowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Splata zaciggnietych pozyczek 133
2. Umorzenie zaciggnietych pozyczek 962
3. Sptata pozyczek zaciggnietych na wyprzedzajgce finansowanie
dziatan finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE 133
4. Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
5. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec
miesigca 909
6. Przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych
na koniec miesigca 909
7.Przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych papierow
wartosciowych 909
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Strona Ma konta 260 — , Zobowi gzania finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Wplyw zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu 133
2.Wplyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytulu wyemitowanych
instrumentéw finansowych 133

3.Ksiegowanie dyskonta i odsetek od wyemitowanych instrumentéw
finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek dopisanych na
koniec miesigca 909

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, za$ saldo Ma oznacza stan zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych, skladajgce sie z nominalnej wartosci wyemitowanych
instrumentow finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Saldo strony Ma wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz.
.Zobowigzania finansowe krétkoterminowe (do 12 miesiecy)” i ,Zobowigzania finansowe
diugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

290 ,Odpisy aktualizuj gce nale znosci”
Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci'— stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Strona Wn konta 290— ,0Odpisy aktualizuj  gce nale znosci”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie wartosci odpisOw aktualizujgcych naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek w zwigzku z wptatg czesci lub catosci zadtuzenia 962

2. Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek i innych naleznos$ci finansowych w zwigzku z odpisaniem tych
naleznosci z powodu niedciggalno$ci, umorzenia lub przedawnienia 250
3.Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych  naleznosci  finansowe
w zwigzku z zaptatg odsetek od udzielonych pozyczek lub naleznosci
z tytutu udzielonych gwaranciji i poreczeh 250

Strona Ma konta 290 — "Odpisy aktualizuj gce nale znos$ci”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci finansowe z tytutu
udzielonych pozyczek 962
2. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
(odsetki od udzielonych pozyczek) 909

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Saldo to w bilansie z wykonania budzetu pomniejsza naleznosci finansowe po stronie
aktywow.
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901 ,Dochody bud zetu”
Konto 901 — stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Strona Wn konta 901 — ,Dochody bud  zetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku budzetowym 133
2. Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku nastepnym 224
3.Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat) 133
4.Przeksiegowanie réznic kursowych po ostatecznym rozliczeniu
projektu 909
5. Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego 961
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Strona Ma konta 901 — ,Dochody bud zetu

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1.Wplyw srodkéw na dofinansowanie zadan wtasnych jst otrzymanych z

innych zrodet 133
2.Wplyw naleznej dywidendy 133
3.Wplyw odsetek od lokat terminowych oraz od $rodkow
zgromadzonych na rachunku budzetu 133
4.Wplyw odsetek od pozyczek udzielonych 133
5.Wplyw subwencji ogoélnej (z wylgczeniem subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku) 133
6.Przypis w styczniu subwencji oswiatowej otrzymanej w grudniu a
naleznej za styczen nastepnego roku 909
7.Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej zlecone jst oraz inne zadania zlecone ustawami 133
8.Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa na finansowanie lub
dofinansowanie zadan wtasnych jst nalezne za dany rok budzetowy 133
9.Wplyw dotacji celowych realizowanych na podstawie porozumien z
organami administracji rzgdowej lub z innymi jst 133
10.Wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych jednostek samorzgdu
terytorialnego 133
11.Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa na usuwanie zagrozen
dla bezpieczenstwa i porzgdku publicznego 133
12.Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a zaliczanych do
dochodow stycznia dotacji celowych 909
13.Wplyw  Srodkéw  otrzymanych ze  zrédet  zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi 133
14 Wplyw srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej 133
15.Wptlaty od zakladéw budzetowych z tytutu nadwyzek $rodkéw
obrotowych 133
16.Wplyw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy
skarbowe 133

17.Przeksiegowanie na podstawie okresowych Iub rocznego
sprawozdania budzetowego Rb-27, sum zrealizowanych dochoddw
budzetowych przez urzedy skarbowe. 224
18. Wplyw udziatbw we wplywach z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych w lutym, maju, czerwcu, sierpniu, wrzesniu, listopadzie i
grudniu naleznych za poprzednie miesigce 133
19.Przypis otrzymanych udzialtéw we wplywach z tytulu podatku
dochodowego od oséb fizycznych za marzec, czerwiec, wrzesien i
grudzien otrzymanych w nastepnym miesigcu na dochody poprzedniego
miesigca 224
20.Przeksiegowanie niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce
wydatki po uptywie terminéw okreslonych w wykazie tych wydatkéw na
dochody budzetu 133
21.Wplyw odsetek dopisanych do wyodrebnionego rachunku $rodkéw
pomocowych  zwiekszajgcych dochody ze $rodkéw  funduszy

pomocowych 133
22.Wplyw odsetek dopisanych do rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki 133
23.Przeksiegowanie roznic kursowych po ostatecznym rozliczeniu
projektu 909

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za
dany rok.
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902 ,Wydatki bud zetu”
Konto 902 ,Wydatki bud zetu"— stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzgdu

terytorialnego.
Strona Wn konta 902 — ,Wydatki bud zetu"

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.0kresowe sprawozdania RDb-28S urzedu i innych jednostek
budzetowych 223
Strona Ma konta 902 — ,Wydatki bud zetu”
Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku
961

budzetowego
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za

dany rok.

903 ,Niewykonane wydatki”
Konto 903 ,Niewykonane wydatki’- stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Strona Wn konta 903 — ,Niewykonane wydatki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych 904
Strona Ma konta 903 — ,Niewykonane wydatki”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku 961
budzetowego

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

904 ,Niewygasaj ace wydatki”
Konto 904 ,Niewygasaj gce wydatki’— stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Strona Wn konta 904 — ,Niewygasaj gce wydatki”.

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu
niewygasajgcych wydatkébw, na podstawie ich sprawozdan 225

budzetowych lub informacji
2.Przeksiegowanie niewykorzystanych s$rodkéw na niewygasajgce
wydatki po uptywie terminéw okreslonych w wykazie tych wydatkéw na

dochody budzetu 901

Strona Ma konta 904 — , Niewygasaj ace wydatki”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos$¢é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych 903
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.
Saldo konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. ,Rezerwa na
niewygasajgce wydatki”.
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909 ,Rozliczenia mi edzyokresowe”
Konto 909 ,Rozliczenia mi edzyokresowe”- stuzy do ewidencji rozliczeh miedzyokresowych.

Strona Wn konta 909 — ,Rozliczenia mi  edzyokresowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczanej do dochodéw

stycznia subwencji oswiatowe; 901
2. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczanych do

dochodow stycznia dotacji celowych 901
3. Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie

zaptaty lub umorzenia 250
4. Przeksiegowanie w dacie wptywu refundacji wydatkéw ze $Srodkow
funduszy pomocowych 240
5. Réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 133
6.Przeksiegowanie réznic kursowych po ostatecznym rozliczeniu
projektu 901

7. Ksiegowanie dyskonta i odsetek od wyemitowanych instrumentéw
finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec

miesigca 260
8. Ksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytow na koniec miesigca 134
9.0dpis aktualizujgcy naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
(odsetki od udzielonych pozyczek) 290
10.Przeksiegowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od diuznikow z
tytutu poreczen i gwarancji 250
11.0dpisanie naleznosci z tytutu splat za dtuznikébw w zwigzku z
udzielonymi poreczeniami i gwarancjami 250
12. Roznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 223

Strona Ma konta 909 — ,Rozliczenia mi edzyokresowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen nastepnego

roku (zapis rownolegty: Wn 133, Ma 224) 224
2. Otrzymane w grudniu dotacje celowe bedgce dochodami wykonanymi
stycznia nastepnego roku (zapis rownolegty: Wn 133, Ma 224) 224
3. Zarachowane odsetki od udzielonych pozyczek 250
4.Rownowartos¢ wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wiasnych

lub zaciggnietych kredytoéw i pozyczek podlegajgcych refundacji

z funduszy pomocowych 240
5. Roznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 133/223
6.Przeksiegowanie réznic kursowych po ostatecznym rozliczeniu projektu 901
7.Naleznosci z tytutu sptat za dtuznikéw w zwigzku z udzielonymi

poreczeniami i gwarancjami 250
8.Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec
miesigca 260
9.Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych
na koniec miesigca 260
10.Przeksiegowanie dyskonta  od wyemitowanych papieréw
wartosciowych 260
11.Przeksiegowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu na koniec
miesigca. 134

Konto 909 moze wykazywac¢ dwa salda , saldo Wn i saldo Ma.
Saldo Wn konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. “Inne
aktywa”, za$ saldo Ma w pasywach w poz. “Inne pasywa”.
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960 ,, Skumulowane wyniki bud zetu "
Konto 960 "Skumulowane wyniki bud zetu "- stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Strona Wn konta 960 — "Skumulowane wyniki bud  zetu "
Tres¢ operacji Konto przeciwstane
1.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, niedoboru z wykonania budzetu za
poprzedni rok 961
2. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztéw finansowych
zaliczanych do operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim
roku, nad przychodami z tych operacji 962

Strona Ma konta 960 — "Skumulowane wyniki bud  zetu"
Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania

budZzetu za rok poprzedni, nadwyzki z wykonania budzetu za poprzedni
rok 961

2. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonanial
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychodéw zaliczanych do
operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
kosztami tych operacji 962
Konto 960 w ciggu roku obrotowego moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Saldo konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. ,Skumulowany
wynik budzetu(+,-)".”Stan na poczatek roku” oznacza wynik na koniec roku poprzedzajgcego
poprzedni rok budzetowy, zas saldo wykazane w kolumnie ,Stan na koniec roku” oznacza
skumulowany wynik budzetu za okres od utworzenia jednostki samorzgdu terytorialnego do
dnia konczgcego poprzedni rok budzetowy.

961 "Wynik wykonania bud zetu"
Konto 961 ,Wynik wykonania bud zetu”- stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki.
Strona Wn konta 961 — ,Wynik wykonania bud  zetu”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku

poprzednim 960
2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w ciggu roku wydatkow
budzetu 902
3.Przeniesienie  na koniec roku niewykonanych  wydatkdw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych 903

Strona Ma konta 961 — ,Wynik wykonania bud  zetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku 960
2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w ciggu roku
dochoddw budzetu 901

Konto 961 moze wykazywaé na koniec roku saldo Wn, ktére oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki.

Jezeli w danym roku nie wystepujg wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie
z wykonania budzetu wykazuje sie w pasywach w poz. ,Wynik wykonania budzetu(+,-) i w
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poz. ,Deficyt budzetu”, a saldo strony Ma w poz. ,Wynik wykonania budzetu” i poz. ,Nadwyzka
budzetu”.

W przypadku, gdy w danym roku wystepujg wydatki niewykonane, saldo konta 961 w bilansie
wykazuje sie w poz. ,Wynik wykonania budzetu (+,-).

962 ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 "Wynik na pozostatych operacjach"— stuzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Strona Wn konta 962 - "Wynik na pozostatych operacj ach"

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci finansowe z tytutu
udzielonych pozyczek 290
2.Ujemne roznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty kredytu
zaciggnietych w walutach obcych 134
3.Ujemne réznice kursowe ustalane na koniec kwartatu od kredytéw
zaciggnietych w walutach obcych 134

4.Przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychodéw zaliczanych do
operacji niekasowych zrealizowanych w poprzednim roku, nad
kosztami tych operacji 960
5.Umorzenie udzielonych pozyczek 250

Strona Ma konta 962 - "Wynik na pozostatych operacj ach”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Umorzenie zaciggnietych kredytéw bankowych 134
2. Dodatnie réznice kursowe od kredytow zaciggnietych w walutach
obcych 134
3. Umorzenie zaciggnietych pozyczek 260
4. Przeniesienie srodkéw z prywatyzacji, w czesci wykorzystanej na
wydatki danego roku 968
5. Zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek w zwigzku z wptatg czesci lub calosci zadtuzenia 290
6. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow finansowych zaliczanych
do operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
przychodami z tych operacji 960

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Saldo Wn konta jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu ze znakiem
minus w poz. "Wynik na operacjach niekasowych (+,-), a saldo Ma w tej samej pozycji ze
znakiem pus.

968 "Prywatyzacja"

Konto 968 "Prywatyzacja "— stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczgcych
prywatyzaciji.
Strona Wn konta 968 - "Prywatyzacja "
Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie rozchodowanych srodkéw z prywatyzacji na wydatki
budzetowe 962
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Strona Ma konta 968 - "Prywatyzacja"

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Wplyw $rodkoéw z prywatyzacji 133

Konto 968 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw z prywatyzaciji.

§6
Zasady klasyfikacji zdarze n na kontach pozabilansowych

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem.

1.991 - ,Planowane dochody bud zetu”

Konto 991 ,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

2. 992 - ,Planowane wydatki bud zetu”

Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgcego planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

3. 993 - ,Rozliczenia z innymi bud zetami”

Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych —
udzielonych oraz otrzymanych gwarancji i poreczen.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci
z innych budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan.
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§7

Zasady prowadzenia ksi gg pomocniczych
oraz ich powi gzania z kontami ksi egi gtownej

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtowione dla
wybranych kont syntetycznych ksiegi gtowne,.
Zapisy na tych kontach dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego,
rownolegle i — w zasadzie — jednoczes$nie przy dokonywaniu zapisOw nha koncie
syntetycznym.

2. Konta analityczne w systemie "FK" prowadzi sie do nastepujgcych kont syntetycznych:
1) 133 - rachunek bud zetu - podziat analityczny na poszczegélne rachunki bankowe,
tj. np. dochody budzetu, dotacje z budzetu panstwa, dochody Skarbu Panstwa, lokaty,
wydatki niewygasajgce, srodki pomocowe, rachunek egzekucji administracyjnej itp. Na
koniec kazdego miesigca stan na poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢
zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach bankowych.

2) 134 - kredyty bankowe - podziat analityczny wedtug uméw kredytowych.

3) 222 - rozliczenie dochodéw bud zetowych — podziat analityczny wedtug
poszczegoblnych jednostek budzetowych oraz urzedu obstugujgcego organ podatkowy
celem ustalenia wysokosci zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

4) 223 - rozliczenie wydatkow bud zetowych — podziat analityczny wedtug
poszczegolnych jednostek budzetowych oraz urzedu obstugujgcego organ podatkowy,
celem ustalenia stanu rozliczen z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

5) 224 — rozrachunki bud zetu — podziat w analityce wedtug poszczegdéinych tytutow
oraz poszczegolnych budzetéw, umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan.
6) 225 - rozliczenie niewygasaj gcych wydatkbw - ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkow na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

7) 240 — pozostate rozrachunki — podziat w analityce wedtug poszczegdlnych tytutow
oraz kontrahentoéw celem ustalenia stanu rozrachunkow.

8) 250 — nale zno sci finansowe — podziat w analityce na poszczegdélnych kontrahentéw
wg tytutdbw naleznosci celem ustalenia stanu naleznosci.

9) 260 — zobowigzania finansowe — podziat w analityce na poszczegollnych
kontrahentéw wg tytutdw zobowigzan.

10) 290 — odpisy aktualizuj gce nale znosci — podziat w analityce na poszczegdlne
tytuty naleznosci i poszczegolnych dtuznikéw.

11) 901 - dochody bud zetu — ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu
poszczegoblnych dochodow budzetu wg podziatek planu finansowego.

Ponadto prowadzi sie ewidencje analityczng do konta 901 w podziale na:

- dochody budzetu nieobjete planami finansowymi urzedu i innych niz urzad jednostek
budzetowych;

- dochody budzetowe realizowane przez urzad i inne samorzgdowe jednostki budzetowe.
12) 902 - wydatki bud zetu — ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu
poszczegoblnych wydatkow budzetu wg podziatek klasyfikaciji.

13) 909 - rozliczenia mi edzyokresowe - ewidencja analityczna umozliwia ustalenie
stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

14) 961 — wynik wykonania bud zetu — ewidencje ananlityczng prowadzi sie wg zrodet
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zwiekszen i rodzajéw zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

15) 968 - prywatyzacja - ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikaciji i tytutdw prywatyzaciji.

3. Ewidencja analityczna dochodéw Skarbu Panstwa prowadzona jest w ,Systemie
Finansowo - Ksiegowym (FK)”.

4. Ewidencje analityczng dochodow Skarbu Panstwa tj. dochody jednostek budzetowych
realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowej oraz inne zadania zlecone
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami prowadzi sie w podziale na jednostki
budzetowe - Urzad, MOPS, Straz Pozarna, Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego oraz na poszczegolne podziaiki klasyfikacji budzetowej.

5. Na koniec kazdego miesigca suma obrotow i sald poszczegdélnych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktdrego
analityka dotyczy. Uzgodnienie kont analitycznych z kontami syntetycznymi
ewidencjonowanych w systemie “FK” dokonywane jest przez pracownikéw Referatu
Dochodéw Podatkowych, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie
z zakresami czynnosci.

§8

Zasady ewidencji ksi egowej operacji dotycz acych realizacji projektoéw finansowanych
lub wspdétfinansowanych ze  $rodkow funduszy europejskich

1. Ewidencja ksiegowa projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkow
funduszy  europejskich  dotyczy realizacji  projektéw  finansowanych  lub
wspoffinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich, ze srodkow zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi oraz projektow finansowanych w catosci lub w czesci ze
Srodkow budzetu panstwa lub budzetu samorzgdu wojewddzkiego.

2. Ewidencja ksiegowa ww. projektow prowadzona jest w zaleznosci od wymogow,
zawartych w umowie danego projektu, na wyodrebnionych rachunkach bankowych,
w wydzielonych rejestrach ksiegowych i jest traktowana jako ksiegowos¢ analityczna
w stosunku do ksiegowosci budzetu. Ponadto ewidencje analityczng prowadzi sie
na wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego z realizowanych projektow.

3. Ewidencje ww. srodkow prowadzi sie na nastepujgcych kontach:
1) 133 - rachunek budzetu,
2) 140 - $rodki pieniezne w drodze,
3) 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych,
4) 240 - pozostate rozrachunki,
5) 901 - dochody budzetu,
6) 902 - wydatki budzetu,
7) 909 - rozliczenia miedzyokresowe,
8) 961 — wynik wykonania budzetu.
Jednakze w miare potrzeby mozna wykorzysta¢ inne konta budzetu w celu
prawidtowego rozliczania srodkéw z fuduszy europejskich.
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4. Srodki z funduszy europejskich stanowig dochéd budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

5. Srodki z funduszy europejskich sg realizowane w dacie wptywu $rodkéw z instytucji
dokonujgcej ptatnosci. Jednakze w przypadku, gdy wplyw $rodkow z instytucji
dokonujgcej ptatnosci nie pokrywa sie z przyjetym w budzecie planem finansowym na
dany rok budzetowy, srodki z funduszy pomocowych sg realizowane niezwtocznie po
zweryfikowaniu planu. Po dokonaniu weryfikacji planu powyzsze $rodki zostajg
przekazane na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki budzetowej realizujgcej
dany projekt zgodnie z klasyfikacjg budzetowg wskazang przez instytucje dokonujgca
ptatnosci, celem realizacji wydatku.

6. W przypadku zaangazowania $rodkéw wiasnych budzetu na wydatki projektu,
z wyodrebnionego rachunku bankowego projektu, po uprzednim zasileniu w srodki
z rachunku podstawowego budzetu, przekazywane sg s$rodki w formie wkiadu
wiasnego dla jednostki budzetowej realizujgcej dany projekt. Srodki te przekazywane
Sg na podstawie pisma ztozonego przez jednostke realizujgcg dany projekt oraz
dyspozycji przekazania tych srodkéw otrzymanej z WSB.

7. Jednostka budzetowa z otrzymanych $rodkéw z funduszy europejskich dokonuje
rozliczenia z budzetem na podstawie przediozonych sprawozdan budzetowych
Rb-27S i Rb-28S.

W przediozonym sprawozdaniu budzetowym Rb-27S jednostka wykazuje wytgcznie
odsetki bankowe od $rodkéw pozostajgcych na wydzielonym rachunku bankowym,
ktore w zaleznosci od postanowien zawartych w umowie lub porozumieniu stanowig
dochéd Gminy bgdz tez podlegajg zwrotowi.

Natomiast w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S jednostka wykazuje zrealizowane
wydatki z otrzymanych $rodkow z funduszy europejskich.

8. Po ostatecznym rozliczeniu projektu prowadzonym w walucie EURO rdznice kursowe
przeksiegowywane w trakcie realizacji projektu na konto 909 zostajg przeniesione
ostatecznie na dochody w przypadku dodatnich roznic kursowych bgdz pokrywane sg z
wydatkow w przypadku ujemnych roznic kursowych.

9. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg danego projektu kompletowane
sg w oddzielnych segregatorach, ktére sg przechowywane w odpowiednio
zabezpieczonej szafie, w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, w sposob wskazany
w umowie lub porozumieniu, zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosc i bezpieczenstwo.

10.Archiwizacja dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie, w szczegolnosci z uwzglednieniem zaréwno
okreslonych — w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych — symboli, haset kwalifikacyjnych i ich kategorii archiwalnej, jak
réwniez postanowieh poszczegdblnych uméw zawartych w sprawie realizacji projektu.
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§9

Wykaz zbioréw danych tworz gcych ksi egi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtdbwng stanowigcg ewidencje syntetyczng;

3) ksiegi pomocnicze stanowigce ewidencje analityczna;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdbwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

. Do obstugi finansowo - ksiegowej budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program "System Finansowo -
Ksiegowy (FK)", ktory umozliwia biezgcg analize i kontrole dochodow budzetowych.
Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczy¢ fakt jednokrotnego wprowadzania
danych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. W okresach sprawozdawczych sg
generowane noty ksiegowe ,SPR” z ,Budzetu” do ,FK”- organ, na podstawie ktérych
automatycznie nastepuje przeksiegowanie zrealizowanych dochodow i wydatkéw
budzetowych z podziatem na klasyfikacje budzetowa.

. Do obstugi finansowo — ksiegowej dochodow Skarbu Panstwa realizowanych przez
urzad i pozostate jednostki budzetowe przeznaczony jest rOwniez program "System
Finansowo - Ksiegowy (FK)", ktéry umozliwia biezgcg rejestracje, analize i kontrole
dochodow Skarbu Panstwa realizowanych i przekazywanych przez urzad i pozostate
jednostki budzetowe w podziale na poszczegolne jednostki oraz klasyfikacje
budzetows.

. Do zbiorow gtéwnych Systemu ,FK” zaliczamy:
1) kartoteke obrotéw kont (ksiege gtdéwna);

2) kartoteke obrotow kont rozliczeniowych;

3) archiwum transakcji z kontrahentami;

4) czgstkowe dzienniki obrotow;

5) rejestry obrotéw;

6) plan kont.

. Do zbioréw pomocniczych Systemu ,FK” zaliczamy:
1) kartoteki wtasnych kont ksiegowych;

2) wykaz dokumentéw niezaksiegowanych;

3) klasyfikacja budzetowa,;

4) stawki odsetek rocznych;

5) rejestry ksiegowe;

6) rodzaje dowodow ksiegowych;

7) tabela kontrahentow;

8) tabela kont rozliczeniowych;

9) konta do automatycznych przeksiegowan.

. Wedlug stanéw na koniec kazdego miesigca w Systemie ,FK” sporzgdza sie w formie

elektronicznej i zapisuje sie na dysku twardym nastepujgce zestawienia:
1) rejestracja dokumentow wg poszczegoélnych dziennikow;
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2) zestawienie wszystkich dziennikéw zbiorczo;

3) zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwnej (ewidencja syntetyczna);
4) zestawienie ksiega gtdwna — analityka;

5) zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwnej zbiorczo;

6) raport zgodnosci obrotoéw dziennikéw z ksiegg gtdbwna.

. Wedlug stanéw na koniec kazdego roku w Systemie ,FK” sporzgdza sie w formie
elektronicznej i zapisuje sie na dysku twardym nastepujgce zestawienia:

1) rejestracja dokumentow wg poszczegoélnych dziennikow;

2) zestawienie wszystkich dziennikdéw zbiorczo;

3) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdbwnej (ewidencja syntetyczna);

4) zestawienie ksiega gtdwna — analityka;

5) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej zbiorczo;

6) raport zgodnosci obrotoéw dziennikéw z ksiegg gtébwna.

. W systemie ,FK” réwnolegte dekretowanie obrotbw na kontach syntetycznych
dochoddéw ksiegi gtbwnej wraz z rozbiciem na odpowiednie podziatki budzetowe
pozwala na kontrole poprawnosci wprowadzonych danych i monitorowanie ich
wewnetrznej  spojnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie
podstawowego postulatu dotyczgcego sprawozdan budzetowych (sporzgdzanych
w oparciu o analityke budzetowg), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio
na podstawie zapisow dokonanych na wybranym koncie analitycznym (901-01).

§10
Opis systemu informatycznego

. W jednostce samorzadu terytorialnego uzytkowany jest "System finansowo — ksiegowy
(FK)" zaprojektowany i wykonany przez firme "REKORD" — Systemy Informatyczne
z Bielsko-Biate). System "FK" jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program (FK) jest
eksploatowany w Oddziale Podatkéw i Optat od 1999 roku.

System umozliwia zakladanie oraz przenoszenie (w nowym roku obrotowym)
obowigzujgcego planu kont poprzez wpisanie symbolu konta, jego nazwy, strony
ksiegowania oraz nastepujgcych parametrow: czy jest to konto bez wprowadzania
obrotow, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem pozabilansowym. Istnieje
mozliwosé dopisywania kont w czasie eksploatacji systemu.

. W systemie "FK" stosowane sg rejestry ksiegowe odrebne dla organu j.s.t.,, Skarbu
Panstwa, dotacji z budzetu panstwa, srodkdw pobieranych przez Referat Egzekucji
Administracyjnej, wydatkébw niewygasajgcych, projektow finansowanych lub
wspoffinansowanych ze srodkow funduszy pomocowych a takze w miare potrzeb
Rejestry ksiegowe pozwalajg na segregowanie dokumentéw wg ich merytorycznej
zawartosci. Na podstawie poszczegolnych rejestrow generowane sg przez system tzw.
dzienniki czesciowe.

Rejestry ksiegowe oznaczane sg symbolami trzyznakowymi (litera + dwie cyfry).
System pozwala na rejestrowanie dowodow ksiegowych.

. W systemie ,FK” istnieje tabela dowodow ksiegowych oznaczajgcych typy i nazwe
dowodu tj.:
1) ,.BO” - bilans otwarcia,
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2) ,NK” - nota ksiegowa,

3) ,PL” - planowanie dochodow i wydatkow,

4) ,RK” - raport kasowy,

5) ,SPD” - dochody ze sprawozdan,

6) ,SPR” - sprawozdania,

7) ,SPW” - wydatki ze sprawozdan,

8) ,UCH” - dokument planu,

9) ,WB” - wycigg bankowy,

10) ,WSZ” - wszczecie postepowania o udzielenie Zamdwienia Publicznego,
11) ,ZA” - dokument planu.

. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w systemie ,FK” otrzymuje (w ramach danego rejestru
ksiegowego) unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z typu dowodu (maksimum 3 znaki)
i numeru dowodu (10 znakdéw). Typ dowodu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli
dowododw.

. Rejestracja dowodow w systemie ,FK” rozpoczyna sie od wczytania symbolu rejestru
ksiegowego oraz wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢ zdarzenia gospodarcze
okreslone w danym dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to data, wg ktérej
sporzadzany jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach
ksiegowych.

W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:

1) typ dowodu — oznaczenie dowodu zgodne z tabelg dowodoéw,

2) numer dowodu — pole dziesiecioznakowe, uzupetniane zerami poprzedzajgcymi
numer wiasciwy,

3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu. W czasie
wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powiekszana o jeden;

4) data dowodu ksiegowego,

5) numer dokumentu zrédtowego,

6) tekst — pole stuzgce stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,

7) konto Wn,

8) kwota Wn,

9) konto Ma,

10) kwota Ma,

11) symbol dokumentu budzetowego,

12) symbol dysponenta budzetowego,

13) symbol klasyfikacji budzetowej,

14) sposob finansowania (rodzaj zadania).

System umozliwia na biezgco sprawdzanie bilansowania sie dowodu.

. Elementem rejestracji dowodéw w systemie ,FK” jest tzw. ksiegowanie wstepne.
Funkcja ta wskazuje dowody, na ktorych obroty Wn i Ma nie bilansujg sie oraz
porzadkuje zarejestrowane dane na odpowiednich kontach ksiegowych.

. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora w systemie ,FK” dostepne sg do
przeglgdania w poszczegolnych rejestrach ksiegowych.

. Po zaksiegowaniu dowodu ksiegowego pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
ewidencji budzetu lub kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych moze dokonaé
wydruku dekretu z programu ,F-K”. Wydruk podpisuje osoba dekretujgca oraz
kierownik Referatu Dochoddéw Podatkowych badz Kierownik Oddzialu Podatkow
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i Optat lub odpowiednio kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych jako osoba
dekretujgca oraz kierownik Oddzialu Podatkow i Optat jako osoba zatwierdzajgca.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu lub kierownik Referatu
Dochodéw Podatkowych moze réwniez dokona¢ dekretacji dowodow ksiegowych
z uzyciem pieczeci wg wzoru nr 11 okreslonego w Zatgczniku nr 1 do Instrukciji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentow.
W takim przypadku czynnos¢ ta jest dokonywana przed zaksiegowaniem dowodu
ksiegowego.

9. Proces ksiegowania dziennikbw w systemie ,FK” powoduje dokonanie zapisu na
kontach ksiegi gtownej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddw dotyczacych
biezgcego okresu obliczeniowego sg trwale zapisane w ukiladzie chronologicznym.
Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki dla poszczegodlnych rejestrow. Obroty ksiegi
gtéwnej i dziennikdw sg sobie rowne za dowolny okres obliczeniowy. Ksiegowanie
dziennikow blokuje mozliwosé dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujgcych.
Ksiegowanie dziennikéw musi sie odbywac raz w miesigcu.

10.Po zamknieciu kazdego miesigca w systemie ,FK” sporzgdza sie zestawienia
wymienione w 8§ 9 punkt 7.
Zamkniecie miesigca jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezgcych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

11. Po zamknieciu kazdego roku w systemie ,FK” sporzgdza sie zestawienia wymienione
w § 9 punkt 8.
Zamkniecie roku jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezgcych do zbioréw niedostepnych do korekty w roku nastepnym.

12.System ,Finansowo — Ksiegowy” (,FK”) wspotpracuje z nastepujgcymi modutami:
1) ,Budzet” w zakresie automatycznego pobierania dokumentow planu, generowania
w systemie ,FK” sprawozdan dochodowych i przekazywania ich do modutu ,Budzet”.
Ponadto dokonuje sie eksportu dokumentow planu z modutu ,Budzet” do aplikacji
.Besti@”.
2) ,Besti@” w zakresie automatycznego przekazywania sprawozdan budzetowych.

§11
System stu zacy ochronie danych i ich zbiorow

Mechanizmy programowe

1. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostepem do nich os6b niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania
w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych tworzy
sie kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym. Kopiowanie odbywa sie
na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest
czeste sporzadzanie Kkopii, co ogranicza do minimum koniecznos¢ powtdrnego
wprowadzania utraconych dokumentoéw. Kopie baz danych odbywajg sie na serwerze
codziennie poza godzinami pracy uzytkownikbw. W przypadku utraty danych
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w programie korzysta sie z funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta jest
traktowana jako ostatecznos¢, bowiem jej wykonanie rOwnoznaczne jest z usunieciem
z katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegajg o tym stosowne komunikaty
w trakcie odzyskiwania danych.

. W celu ochrony danych od $wiadomego usuniecia ich przez uzytkownikdw stosuje sie

odpowiedni system haset. Wejscie do systemu ,FK” chronione jest nazwg uzytkownika
oraz hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Nazwg uzytkownika jest
nazwisko, czasami dotgczana jest pierwsza litera imienia, jesli nazwisko jest
powtarzajgce sie. Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sie hasto, ktére moze
zawiera¢ do 8 znakéw. Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie
zmieniane co podang liczbe dni (np. 30, 40...), unikalne przez okreslong liczbe dni (np.
60, 80..) i ze bedzie zawierato znaki specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia sie ono
na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby
postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka oséb. Kazda z nich musi
jednak skorzysta¢ z wiasnego unikalnego hasta uzytkownika, aby méc dostac¢ sie do
systemu. Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostepu do niektérych funkcji systemu przez
uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostata zakodowana ilos¢ uzytkownikéw, nadano
im hasta oraz okreslono dostepnosc funkcji dla kazdego z nich.

Rozwi gzania techniczno — organizacyjne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)

1. Pomieszczenia, w ktdrych znajdujg sie komputery, w tym przede wszystkim serwery
I inne, zawierajgce chronione dane, muszg by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa
w nim zaden pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sOb
obcych po godzinach pracy.

2. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewtasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podtgczenie
komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez
podigczanie komputerow do sieci energetycznej za pomocg tzw. UPS.

3. W ksiedze procesdéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie Miasta
Ptocka w instrukcji P5 — In. 13 pn. Instrukcja podstawowych zasad bezpieczenstwa dla
pracownikow Urzedu Miasta Ptocka zostaly opisane sposoby zabezpieczen i ochrony
danych, zbiorow danych, programow i nosnikow magnetycznych.

Instrukcja zawiera m.in.:

zasady przebywania na terenie Urzedu Miasta Ptocka;

rodzaje informacji;

zasady dotyczgce korzystania z nosnikow elektronicznych;

zasady korzystania z komputerow osobistych;

polityke korzystania z mobilnych urzgdzen teleinformatycznych;

zasady korzystania z poczty elektronicznej;

zasady bezpiecznego korzystania z zasobdw sieci www.;

zasady korzystania z sieci komputerowej;

zasady informowania interesantow przez telefon i poczte elektroniczna;

10)spos6b zgtaszania incydentéw naruszajgcych bezpieczenstwo informacji, w tym

bezpieczenstwo danych osobowych;

11) spos6b zgtaszania niewtasciwego funkcjonowania oprogramowania lub dysfunkciji

sprzetu komputerowego;

34



12)wybrane zasady bezpieczenstwa pozarowego;
13)ogdlne zasady przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Ptocka;
14)administratora bezpieczenstwa informaciji,
15)podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych;
16)powierzenia przetwarzania danych osobowych;
17)upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;
18)obowigzki uzytkownikow;

19)udostepnianie danych osobowych;

20)bezpieczenstwo danych osobowych;
21)oprogramowanie do przetwarzania danych osobowych;
22)prace z danymi osobowymi;

23)zachowanie tajemnicy skarbowe.

4. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowos$ci jest przechowywana
w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci w Oddziale Podatkéw i Optat i jest dostepna do
wgladu. Z dokumentacjg tg zobowigzani sg zapoznac sie wszyscy podlegli pracownicy.
Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, sg odpowiednio oznaczone, w sSposOb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie. Ww. dokumenty przechowuje sie w pomieszczeniach Oddziatu Podatkow
i Optat w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci w szafach zamykanych na klucz. Klucze
do pomieszczen Oddziatu wydawane sg tylko uprawnionym pracownikom.
Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujgcej sie
u pracownika ochrony, z podaniem dokiadnej godziny oraz nazwiska o0soby
pobierajgcej (zdajacej) klucz. Przebywanie pracownikbw na terenie Urzedu Miasta
poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego zlecenia. Korytarze
i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane. Budynek jest strzezony catg dobe
przez Straz Miejskg. Dokumentacje przechowuje sie przez czas okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci badz przez okres wynikajgcy z umowy na pozyskanie
srodkow zewnetrznych. Udostepnienie zbiorow lub ich czesci osobie trzeciej zostato
okreslone w art. 75 ustawy o rachunkowosci.

8§12
Inne ustalenia dotycz ace zasad (polityki) rachunkowo $ci

1. W odrebnych zarzgdzeniach Prezydenta Miasta Ptocka uregulowane zostaty
nastepujgce nizej wymienione zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci
budzetu Jednostki Samorzgdu Terytorialnego:

1) zasady dokonywania odpis6w aktualizujgcych wartos¢ naleznosci;
2) procedury windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje sie przepisOw ustawy
Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka.

2. W razie watpliwosci w zakresie - nieuregulowanego jednoznacznie lub wyczerpujgco
W niniejszym zarzgdzeniu — prowadzenia szczegotowej ewidencji ksiegowej na kontach
zaktadowego planu kont — nalezy wykorzysta¢ komentarz do poszczegolnych kont wraz
z wykazem ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych, opracowany
.,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego” pod redakcjg Jana
Charytoniuka.
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