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1. OKkreSlenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych.

Rok obrotowy w Urzgdzie Miasta Ptocka obejmuje rok kalendarzowy, tj. rozpoczyna

si¢ 1 stycznia a konczy 31 grudnia. W skfad roku obrotowego wchodza nastgpujace
okresy sprawozdawcze:

- miesigc - sprawozdanie miesigczne sporzadza sig za kazdy kolejny miesiac;

- kwartal - sprawozdanie kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartat
roku obrotowego;

- potrocze - sprawozdanie potroczne sporzadza sig za [ potrocze roku
obrotowego;

- rok - sprawozdania roczne sporzadza si¢ za rok obrotowy.

2. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuje:

- zakladowy plan kont,

- wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych,

- opis systemu informatycznego.

2.1.Zakladowy plan kont.

Zaktadowy plan kont obejmuje:

- wykaz kont ksiggi gtowne;,

- zasady klasyfikacji zdarzen,

- zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi
gltowne;.

3.Wykaz kont ksiegi gtlownej

Konta bilansowe

011 - srodki trwate

020 - warto$ci niematerialne i prawne

101 - kasa

130 - rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
133 - rachunek budzetu
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134 - kredyty bankowe
137 - rachunki $§rodkéw funduszy pomocowych
138 — rachunki $rodkow na prefinansowanie
139 - inne rachunki bankowe
140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i1 inne srodki pienigzne
221 - naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - rozliczenia wydatkow budzetowych
224 - rozrachunki budzetu
225 - rozrachunki z budzetami
226 - dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
227 - rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych
228 - rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
240 - pozostate rozrachunki
250 - naleznosci finansowego
257 - nalezno$ci z tytutu finansowania
260 - zobowiazania finansowe
268 - zobowiazania z tytutu prefinansowania
310 - materiaty
750 - przychody 1 koszty finansowe
800 - fundusz jednostki
901 - dochody budzetu
902 - wydatki budzetu
903 — niewykonane wydatki
904 - niewygasajace wydatki
907 - dochody z funduszy pomocowych
908 - wydatki z funduszy pomocowych
909 - rozliczenia mi¢dzyokresowe
960 - skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 - niedobor lub nadwyzka budzetu
962 - wynik na pozostatych operacjach
967 - fundusze pomocowe
968 - prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 - planowane dochody budzetu

992 - planowane wydatki budzetu
993 - rozliczenia z innymi budzetami

2.1.2. Zasady klasyfikacji zdarzen



011"Srodki trwale"

Konto 011 "Srodki trwale"- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej srodkoéw trwatych z tytulu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Strona Wn konta 011 - "SrodKi trwale"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu 221
terytorialnego

Konto 011 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci sSrodkow trwatych z tytulu

zaptaty podatku.

020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 ,, Wartos$ci niematerialne i prawne” - stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;j
Strona Wn 020 -,, Wartosci niematerialne i prawne”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci praw 221

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

Strona Ma 020 -,, WartoS$ci niematerialne i prawne”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych 221
Konto 020 zamyka si¢ saldem oznaczajacym zwigkszenie warto$ci niematerialnych i prawnych z

tytutu zaptaty podatku
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101" Kasa"

Konto 101 - "Kasa" — stuzy do ewidencji gotdwki, ktora podatnicy reguluja swoje  zobowiazania
w kasie urzedu

Strona Wn konta 101 — "Kasa"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wplyw gotowki z tytulu podatkéw i1 optat 221

Strona Ma konta 101 - "Kasa"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek bankowy 140
2. Zwroty nadptat oraz wyplaty naleznego podatnikom 221

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

130" Rachunek biezgcy jednostek budzetowych"

Konto 130 " Rachunek biezacy jednostek budzetowych' — stuzy do ewidencji gromadzonych
przez urzad wplywdw budzetowych i zwrotdéw z tytutu podatkdéw 1 oplat

Strona Wn konta 130 - "' Rachunek biezacy jednostek budzetowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty srodkow pienigznych w drodze 140
2. Wszelkie wplywy z tytutu podatkow i optat, wptacone na
rachunek bankowy 221
3. Zmniejszenie naleznos$ci dtugoterminowych 226

Strona Ma konta 130 - "' Rachunek biezacy jednostek budzetowych"



Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zwroty za posrednictwem banku podatnikom wptat 221
bedacych kwotami nienaleznymi

2. Zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem 221
banku

3. Przekazanie na rachunek budzetu podatkoéw i optat 222

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na

rachunku biezacym jednostek budzetowych.

133" Rachunek budzetu

Konto 133 "Rachunek budzetu'- shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.
Strona Wn konta 133 - "Rachunek budzetu"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw kredytow i pozyczek 134,260
2. Wplyw dochodow realizowanych przez podlegle jednostki 222
budzetowe
3. Wplyw dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez 224
Urzedy Skarbowe
4. Ksiggowanie tzw. ,,sum do wyjasnienia 240
5. Naleznosci finansowe — sptaty udzielanych pozyczek 250
6. Realizacja przez organ podatkowy dochodéw wilasnych 901
7. Odsetki od lokat bankowych i od srodkow na r-ku biezacym 901
8. Rozliczenia miedzyokresowe 909
9. Przychody z tytutu prywatyzacji 968

Strona Ma konta 133 ,, Rachunek budzetu”



Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Sptata zaciagnigtych kredytow i pozyczek 134,260
2. Zwrot nienaleznych dochodow 222
3. Przekazywanie dotacji dla jednostek i zaktadow 223,902

budzetowych oraz doptat dla spotek

4. Korekty i omyltki dotyczace btedow bankowych na podstawie 224,240,901
wyciagu bankowego

5. Zwroty nienaleznych wptat 240
6. Udzielanie pozyczek 250
7. Srodki na niewygasajace wydatki 904
8. Rozliczenia migdzyokresowe 909
9. Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji 968

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych na rachunku

bankowym oraz saldo Ma ktére oznacza stan zaciagnigtego kredytu bankowego

134 "Kredyty bankowe"
Konto 134 ,,Kredyty Bankowe”- stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na

finansowanie budzetu.

Strona Wn konta 134 — ,,Kredyty Bankowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Sptata lub umorzenie kredytu 133

Strona Ma konta 134 - "Kredyty bankowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wplyw kredytu na finansowanie budzetu 133

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.



7
137 "Rachunki srodkow funduszy pomocowych"
Konto 137 "Rachunki Srodkow funduszy pomocowych"- stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych w zakresie ktorych
umowa lub przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia srodkéw pomocowych na odrgbnym
rachunku bankowym .

Strona Wn konta 137 - ""Rachunki srodkow funduszy pomocowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Dochody zrealizowane i przekazane przez jednostke 227

2.Korekty 1 omyltki dotyczace blgdow bankowych na podstawie 240

wyciagu bankowego
3. Zmniejszenie nalezno$ci w ramach prefinansowania 257
4.0dsetki bankowe od $§rodkéw na rachunku bankowym 907

Strona Ma konta 137 - ""Rachunki srodkow funduszy pomocowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptaty $rodkow pomocowych 228
2. Korekty 1 omytki dotyczace btedéw bankowych na podstawie 240
wyciagu bankowego
3. Zwigkszenie naleznosci w ramach prefinansowania 257

Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pochodzacych z funduszy
pomocowych.

138 "Rachunki Srodkow na prefinansowanie"

Konto 138 '"Rachunki $Srodkéw na prefinansowanie''- stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania
w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z
udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Strona Wn konta 138 - ""Rachunki Srodkow na prefinansowanie"



Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wplywy zaciagnigtych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na ich 268

sptate

Strona Ma konta 138 - ""Rachunki srodkow na prefinansowanie'

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty 268

pozyczek
Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienig¢znych znajdujacych sig
na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

139 "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 "Inne rachunki bankowe'- stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych
zgodnie z odrgbnymi przepisami srodkodw pienigznych innych niz srodki budzetu pochodzace z
funduszy pomocowych.

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wptywy wydzielonych srodkéw pienigznych 224

Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyptaty $rodkoéw pienigznych 224

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach

bankowych.
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140 ,,Inne Srodki pieni¢zne"

Konto 140 "Inne Srodki pieni¢zne"— stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.

Strona Wn konta 140 - "Inne Srodki pieni¢zne"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Kwoty $rodkow pienigznych w drodze np. z tytutu dochodow z
Urzedoéw Skarbowych, optat bankowych,wptat dochodow 133, 140,222, 240,901

okresow przysztych, dochodéw Skarbu Panstwa .

Strona Ma konta 140 - "Inne Srodki pieni¢zne"

tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wplyw §rodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu 130,133

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

221" Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 221 '"Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych'— stuzy do ewidencji naleznosci

jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na

dany rok budzetowy.
Strona Wn konta 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych 020
2. Zwroty nadptat oraz wyptaty naleznego podatnikom 101,130

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty

3. Przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych do 226
krotkoterminowych w wysokosci raty oraz ustanie hipoteki

4. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci 310
rzeczy nie bgdacych §rodkami trwatymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego. 750

5. Przypisy nalezno$ci

6. Naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w 750

kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wptaty
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Strona Ma konta 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci 011,020
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego

2. Wptaty dokonane do kasy urzedu 101

3. Wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty 130

4. Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci 310
rzeczy nie bgdacych §rodkami trwatymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego. 750

5. Odpisy naleznosci oraz odpisy z tytutu naleznego 750

podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
Konto 221 zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane

podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest

nadptaty

222 "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 '"Rozliczenie dochodéw budzetowych'— stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.

Strona Wn konta 222 - "Reozliczenie dochodéw budzetowych"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przekazanie dochodow budzetowych 101,130,133,224

2.Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe 901

Strona Ma konta 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Wptyw dochodéw podatkowych 133
2.Wpltyw dochodéw Skarbu Panstwa 140
3.Wptyw dochodéw budzetowych 800

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki, a saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazywanych
przez jednostki budzetowe.
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223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych'— stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych.

Strona Wn konta 223- "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw 133

jednostek budzetowych

Strona Ma konta 223- "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe 902
2.Przeksiggowanie wydatkow niewygasajacych 904

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych

224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Strona Wn konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

3. Rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu 133

panstwa
4. Rozrachunki z tytulu podatku VAT 133
3. Rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji 133
4. Wyptaty srodkéw pienieznych 139
5. Rozrachunki z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow 901
6. Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez 901
Urzedy Skarbowe

Strona Ma konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
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1. Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez 133
Urzedy Skarbowe

2. Rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych 133
budzetow

3. Rozrachunki z tytutu dotacji 1 subwencji 133

4. Rozrachunki z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu 133
panstwa

5. Rozrachunki z tytutu podatku VAT 133

6. Wplywy wydzielonych srodkéw pienigeznych 139

7. Rozliczenie dochodéw Skarbu Panstwa 222

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow

225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w
szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do

budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Strona Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przelewy podatkdow, dotacji oraz innych nalezno$ci budzetowych 800

Strona Ma konta 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Ewidencja rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkow, dotacji | 800

1 innych rozliczen.
Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci , a Saldo Ma

stan zobowiazan wobec budzetow.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” — stuzy do ewidencji dtugoterminowych

naleznosci lub dilugoterminowych rozliczef z budzetem, a w szczeg6lnosci naleznosci z tytulu
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mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsigbiorstw innych podlegtych

jednostek, nalezno$ci zahipotekowanych oraz naleznosci dtugoterminowych, ktoérych termin zaptaty
ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nast¢pujace po roku, w ktorym dokonywane sa
ksiggowania.

Strona Wn konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przypis nalezno$ci w wysokosci zabezpieczonej hipoteka . 221

2.Przypis innych dlugoterminowych naleznos$ci budzetowych 750

Strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wptaty. 130
2. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 221

krotkoterminowych w wysoko$ci raty oraz ustanie hipoteki

3. Odpisy naleznosci dtugoterminowych 750
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto§¢ mienia zlikwidowanych
jednostek, przekazanego do odplatnego korzystania, oraz warto§¢ dlugoterminowych naleznosci.

227 ,,Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych”

Konto 227 ,,Rozliczenie dochod6éw ze Srodkéw funduszy pomocowych ”— stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow dotyczacych funduszy pomocowych.
Strona Wn konta 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych ”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Dochody zrealizowane przez jednostki wynikajace ze 907

sprawozdan okresowych

Strona Ma konta 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze srodkow pomocowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przelewy dochodow na r-k $srodkow funduszy pomocowych 137
dokonane przez jednostki
Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez

jednostki, a saldo Ma — stan dochodéw przekazanych przez jednostki na r-k $srodkéw funduszy
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pomocowych.

228 ,,Rozliczenie wydatkow ze sSrodkow pomocowych”

Konto 228 ,,Rozliczenie wydatkéow ze Srodkow pomocowych”— stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze §rodkow funduszy
pomocowych

Strona Wn konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkéw ze sSrodkow pomocowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Srodki przelane z rachunkéw $rodkéw funduszy pomocowych 137

na pokrycie wydatkow jednostek

Strona Ma konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wydatki dokonane przez jednostki 908
Konto 228 moze wykazywa¢ saldo Wn ktore oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy

pomocowych na r-ki jednostek, lecz jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.

240 ,,Pozostale rozrachunki ”

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki ”— stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z

realizacja budzetu.

Strona Wn konta 240 - ,,Pozostale rozrachunki ”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Inne rozrachunki zwiazane z realizacja budzetu 133, 137

Strona Ma konta 240 - ,,Pozostale rozrachunki ”
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Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Inne rozrachunki zwiazane z realizacja budzetu 133, 137, 140
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan

zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”— stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w
szczegollnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Strona Wn konta 250 — ,,NaleznoS$ci finansowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Naleznosci finansowe — z tytutu udzielanych pozyczek 133

Strona Ma konta 250 — ,,NaleznoSci finansowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Nalezno$ci finansowe — sptaty udzielanych pozyczek 133

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo

Ma — stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

257 ,,Naleznosci z tytulu finansowania”

Konto 257 ,,Naleznosci z tytulu finansowania”— stuzy do ewidencji naleznos$ci z tytutu pozyczek
udzielonych z budzetu panstwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z
udziatem $rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
Strona Wn konta 257 — ,,NaleznoSci z tytulu finansowania”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Zwigkszenie naleznos$ci w ramach prefinansowania 137
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Strona Ma konta 257 — ,,NaleznoS$ci z tytulu finansowania”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zmniejszenie nalezno$ci w ramach prefinansowania 137

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat naleznosciach z tytutu pozyczek

dotyczacych prefinansowania..

260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe' - stuzy ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentoéw finansowych.

Strona Wn konta 260 — ,,Zobowigzania finansowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych — zaciagnigtych 133

pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych

Strona Ma konta 260 — ,, Zobowigzania finansowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych — zaciagnigtych 133

pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan

finansowych , a saldo Ma oznacza stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

268 ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Konto 268 ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania" — stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu
pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadan

realizowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej
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Strona Wn konta 268 — ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Warto$¢ sptaconych zobowiazan zaciagnigtych tytutem pozyczek 138

w ramach prefinansowania.

Strona Ma konta 268 — ,, Zobowiazania z tytulu prefinansowania”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan z tytulu pozyczek w ramach 138

prefinansowania.

Konto 268 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan z tytutu
pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania, a saldo Ma oznacza stan zaciagnigtych

zobowiazan z tytulu pozyczek na prefinansowanie.

310 ,,Materialy”

Konto 310 ,,Materialy'— stuzy do ewidencji zwigkszenia warto$ci materiatéw z tytutu zaptaty
podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;j.

Strona Wn konta 310- ,,Materialy"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci rzeczy

nie bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki samorzadu 221

terytorialnego.

Strona Ma konta 310 — ,,Materialy”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Obnizenie wartosci rzeczy nie bedacych srodkami trwatymi 221
przekazanymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

Konto 310 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza zwigkszenie warto$ci materialow z tytutu zaptaty
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podatku.

750 "Przychody i koszty finansowe"

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe' — stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytulu podatkoéw 1 optat
Strona Wn konta 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu podatkéw i optat 221
2. Nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot 221
nadptaty
3. Odpisy naleznosci dlugoterminowych 226

Strona Ma konta 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przypisy z tytulu podatkow i optat 221
2. Naliczone odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne w 221

kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wptaty

3. Przypis innych dtugoterminowych nalezno$ci budzetowych 226

Konto 750 zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychod z tytutu przypisanych
podatkow 1 opfat.

800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”— stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego 1
obrotowego jednostki 1 ich zmian

Strona Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe 222

2. Przelewy podatkow, dotacji oraz innych naleznos$ci 225

budzetowych
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Strona Ma konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Zwiekszenia funduszu 222
2.Przelewy podatkow, dotacji oraz innych naleznosci 225

budzetowych

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

901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 - stuzy ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu
Strona Wn konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku dochodéw budzetu 960

Strona Ma konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw dochodow wtasnych, dochodow budzetowych, 133,140
subwencji, dotacji.
2. Przeksiggowanie dochoddéw na podstawie sprawozdan 222
jednostek budzetowych

3. Przeksiggowanie dochoddéw na podstawie sprawozdan innych 224

organow

4. Wplyw dochodéw z tytulu rozrachunkéw z innymi 224
budzetami na dany rok budzetowy

5. Przeksiggowanie sum do wyjasnienia na dochody 240

6. Przeniesienie wydatkéw niewygasajacych na dochody 904
budzetowe

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo Ma, oznaczajace sumg osiagni¢tych dochodéw za

dany rok, przenosi si¢ na konto 961.
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902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 ,,Wydatki budzetu' - stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Strona Wn konta 902 — ,,Wydatki budzetu"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Ewidencja wydatkéw wiasnych 133
2. Przeksiggowanie wydatkoéw jednostek budzetowych na 223

podstawie ich sprawozdan finansowych

Strona Ma konta 902 — ,,Wydatki budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku wydatkow budzetu 960

Pod data ostatniego dnia roku saldo Wn, oznaczajace sum¢ wydatkow, przenosi si¢ na konto 961

903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”- sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
Strona Wn konta 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wartos$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do 904
realizacji w latach nastgpnych

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”- stluzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow .
Strona Wn konta 904 — ,,Niewygasajace wydatki”.

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Srodki na wydatki niewygasajace 133

2. Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan 223
3. Przeniesienie wydatkow niewygasajacych na dochody

budzetowe 901
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Strona Ma konta 904 — ,, Niewygasajace wydatki”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. 903
Konto 904 moze wykazywa¢ Saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkoéw
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow .

907 ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych”— stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow z
tytuhu realizacji funduszy pomocowych

Strona Wn konta 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie w koncu roku sumy dochodow

967

Strona Ma konta 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Dochody osiagnigte z tytutu realizacji funduszy pomocowych 137,227

908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych”
Konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych”— stuzy ewidencji dokonywanych wydatkow w

cigzar srodkow funduszy pomocowych

Strona Wn konta 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wydatki na podstawie sprawozdan jednostek
228

Strona Wn konta 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”
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Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow 967

909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe”- stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Strona Wn konta 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Rozliczenia migdzyokresowe 133

Strona Ma konta 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozliczenia migdzyokresowe

133

Konto 909 moze wykazywa¢ dwa salda , saldo Wn i saldo Ma.

960 ,, Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu

Konto 960 "Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu "- stuzy do ewidencji
stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat ubieglych.
Strona Wn konta 960 - '"Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu "

Tres$¢ operacji Konto przeciwstane

Przeniesienie salda kont 961,962

Strona Ma konta 960 - '""Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie salda kont 961,962

Konto 960 w ciagu roku obrotowego moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

skumulowanego niedoboru a, saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki .
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961 ''Niedobor lub nadwyzka budzetu"

Konto 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”- stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki.
Strona Wn konta 961 — ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu 902

Strona konta Ma konta 961 — ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

.Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu 901

Konto 961 moze wykazywac na koniec roku saldo Wn , ktére oznacza stan deficytu budzetu , lub
Ma ktore oznacza stan nadwyzki budzetu.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 "Wynik na pozostalych operacjach"— stuzy do ewidencji pozostalych operacji
niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Strona Wn konta 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Koszty finansowe zwiazane z operacjami budzetowymi 260

Strona Ma konta 962 - '""Wynik na pozostalych operacjach"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przychody finansowe zwigzane z operacjami budzetowymi 260

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego przenosi si¢ koszty na strong Wn konta 960, a

przychody na strong Ma konta 960.
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967 ,,Fundusze pomocowe”

Konto 967 "Fundusze pomocowe"— stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Strona Wn konta 967 - ""Fundusze pomocowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie salda konta 908

Strona Ma konta 967 — ,,Fundusze pomocowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie salda konta 907

Konto 967 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy pomocowych.

968 '"Prywatyzacja"

Konto 968 "Prywatyzacja "— stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych

prywatyzacji
Strona Wn konta 968 - ""Prywatyzacja "

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji 133

Strona Ma konta 968 - '"Prywatyzacja"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Przychody z tytulu prywatyzacji 133

Konto 968 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow z prywatyzacji
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Konta pozabilansowe:

991 ,,Planowane dochody budzetu”

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢:
1. zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu

Na stronie Ma konta 991
1. planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumeg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991

992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢:
- planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajacego planowane wydatki

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig:
- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

993 ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sig:
- naleznos$ci od innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan wobec innych budzetow

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig:
- zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych
budzetoéw, a saldo Ma stan zobowigzan.
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2.1.3. Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glownej

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:

1. 020 — warto$ci niematerialne i prawne- ewidencja analityczna wedtug podziatu
ich tytutléw. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartos$ci niematerialnych 1 prawnych.

2. 101 - kasa - podziat na rachunki bankowe na ktore beda wptacane dochody

3. 133 - rachunek budzetu - podziat na rachunki bankowe, tj. np. lokaty, wydatki
niewygasajace, srodki pomocowe itp. Na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegbdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

4. 134 - kredyty bankowe - podziat analityczny na poszczego6lne kredyty bankowe
wedlug numerow zawartych umow.

5. 137- rachunki srodkéw pomocowych — podziat w analityce na poszczeg6lne
fundusze pomocowe. Na koniec kazdego miesiaca stan na poszczegdlnych
kontach analitycznych funduszy pomocowych powinien by¢ zgodny ze stanem
srodkow wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

6. 138 — rachunki $rodkow na prefinansowanie - podziat w analityce na
poszczegblne rachunki na prefinansowanie . Na koniec kazdego miesiaca stan
na poszczegolnych kontach rachunkow na prefinansowanie powinien by¢
zgodny ze stanem $rodkow wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu
pomocowego.

7. 139 — inne rachunki bankowe — podzial w analityce wedtug podziatu
wydzielonych §rodkow na ich rodzaje.

8. 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — prowadzi si¢ konta
pomocnicze dla podmiotow z podziatem na dtuznikéw, wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

9. 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych — podziat kont analitycznych na
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poszczegdblne jednostki budzetowe celem ustalenia wysokosci zrealizowanych

przez nie dochodow.

10.223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych — podzial w analityce wedlug
poszczegblnych jednostek budzetowych, celem ustalenia stanu rozliczen z
tytutu przelanych na ich rachunki §rodkow budzetowych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

11.224 — rozrachunki budzetu — podziat w analityce wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wedtug poszczego6lnych tytutdw, umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci 1 zobowigzan

12.225 — rozrachunki z budzetami - ewidencja analityczna umozliwiajaca
ustalenie stanu nalezno$ci rozrachunkow zobowiazan wedlug kazdego z tytutow
rozrachunkow z budzetem odrebnie.

13.227 - rozliczenia dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych — podziat wg
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych
dochodow.

14.228 — rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych- podziat w
analityce wg stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami z tytulu przelanych
na rachunki srodkoéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych.

15.240 — pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedtug poszczeg6lnych
kontrahentow celem ustalenia stanu rozrachunkow

16.250 — naleznosci finansowe — podzial w analityce na poszczegdlnych
kontrahentow wg tytutdw naleznosci celem ustalenia stanu naleznosci.

17. 257 - naleznosci z tytulu finansowania — podzial w analityce wedlug ewidencji
stanu nalezno$ci w podziale na poszczego6lnych kontrahentow.

18.260 — zobowiazania finansowe — podzial w analityce na poszczegolnych
kontrahentéw wg tytuldéw zobowiazan.

19.268 — zobowiazania z tytulu prefinansowania- podziat wedtug stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.

20.750 — przychody i koszty finansowe — ewidencja szczegdtowa powinna
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zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodow budzetowych wedtug

pozycji planu finansowego.

21.901 — dochody budzetu — podziat w analityce na poszczegdlne rodzaje
dochodow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

22.902- wydatki budzetu- ewidencja analityczna na poszczegdlne wydatki budzetu
wg podziatek klasyfikacji.

23.907 — dochody z funduszy pomocowych — ewidencja szczegdtowa powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych dochoddéw poszczegdlnych funduszy
wg ich rodzajow.

24.908 — wydatki z funduszy pomocowych — ewidencja analityczna powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow z poszczegdlnych
funduszy pomocowych.

25.909 — wydatki z funduszy pomocowych — ewidencja analityczna powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych wg ich typow.

26.961 — niedobor lub nadwyzka budzetu — w ewidencji analitycznej wyodrgbnia
si¢ zrodla zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen, wyniki wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

27.967 — fundusze pomocowe — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ dla
poszczegblnych funduszy pomocowych wg zasad okreslonych w przepisach
dotyczacych kazdego funduszu.

28.968 — prywatyzacja — ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji 1 tytutow prywatyzacji.

Na koniec kazdego miesiagca suma obrotow sald poszczegdlnych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami 1 saldem odpowiedniego konta syntetycznego,

ktorego analityka dotyczy.
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2.2. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisOw ksiggowych, obrotow (sum
zapisow) 1 sald, ktére tworza:
- dziennik;
- ksigge gtowna;
- ksiggi pomocnicze;
- zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Do obstugi ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego przeznaczony
jest pakiet programowy "System Finansowo - ksiggowy (FK)".
Z systemem "FK" wspotpracuje "System Budzet" umozliwiajacy zarowno biezaca
jak 1 prognostyczna kontrolg¢ dochodow budzetowych. Charakterystyczna cecha tego
pakietu programowego jest fakt jednokrotnego wprowadzania danych na konta
finansowe jak 1 konta klasyfikacji budzetowe;.

Do zbiorow gtéwnych Systemu FK zaliczamy:

- kartoteke obrotéw kont (ksigge gtowna);

- kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;

- archiwum transakcji z kontrahentami;

- czastkowe dzienniki obrotow;

- zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty zrodtowe;
- rejestr obrotow miesiaca biezacego;

- rejestry obrotow ubieglych miesigcy;

- plan kont.

Zbiory pomocnicze to:

- kartoteki wtasnych kont ksiggowych;

- wykaz dokumentdéw nie zaksiggowanych;
- parametry drukarki;

- parametry systemu i parametry zestawien;
- klasyfikacja budzetowa;

- struktura podsumowan wg zespotow;

- stawki odsetek rocznych

- struktura rejestru podatku VAT;

- rejestry ksiggowe;

- rodzaje dowodow ksiggowych;

- tabela rejestrow podatku VAT;

- tabela kontrahentow;

- tabela kont rozliczeniowych;

- konta do automatycznych przeksiggowan;
- kody podatku VAT;
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- kody dowodéw do rozliczania zakupu.

Po zakonczeniu kazdego miesigca sporzadza si¢ nastgpujace zestawienia:
- rejestracja dokumentéw wg poszczegdlnych dziennikow;

- zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gtbwnej (ewidencja syntetyczna);

- zestawienie T-41 ksigga gléwna - analityka,;

- zestawienie T-42 obroty i salda zbiorczo;

- zestawienie T-43 ksigga gldwna - syntetyka;

- zestawienie wszystkich dziennikow;

- zestawienie wszystkich dziennikow zbiorczo;

- raport zgodnosci obrotow dziennikow z ksigga gtowna.

Roéwnolegle dekretowanie obrotow na koncie syntetycznym dochodow  ksiggi
gléwnej wraz z rozbiciem na odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrolg
poprawnoscit wprowadzanych danych 1 monitorowanie jej wewngtrznej spojnosci .
Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spelnienie podstawowego  postulatu
dotyczacego sprawozdan budzetowych (sporzadzanych w oparciu o analityke
budzetowa),a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio na podstawie
zapisdw dokonanych na koncie syntetycznym dochodéw.

2.3. Opis systemu informatycznego

W Urzedzie Miasta Plocka uzytkowany jest ,,System finansowo — ksiggowy
(F-K)” zaprojektowany 1 wykonany przez firm¢ ,REKORD” Zaklad Ustug
Informatycznych z Bielsko — Bialej. System FK zapewnia peilna jego zgodnos$¢ z
zasadami okreslonymi przez ustawe o rachunkowosci.

System umozliwia wczytywanie aktualnie obowiazujacego planu kont,
wpisujac symbol konta, jego nazwg, strong¢ ksiggowania oraz nastgpujace parametry:
czy jest to konto bez wprowadzania obrotéw, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest
kontem pozabilansowym. Istnieje mozliwos¢ dopisywania kont w czasie eksploatacji
systemu.

W systemie stosowane sa rejestry ksiggowe, ktore pozwalaja na segregowanie
dokumentéw wg ich merytorycznej zawartosci. Na podstawie poszczegolnych
rejestrOw generowane sa przez system tzw. dzienniki czgSciowe. Rejestry ksiggowe
oznaczane sa symbolami trzyznakowymi (litera plus dwie cyfry). System pozwala na
ksiggowanie do dwoch lub czterech miesigcy jednoczesnie ( parametr ustawiany w
programie).

Dokument ksiggowy zarejestrowany w systemie otrzymuje (w ramach danego
rejestru ksiggowego) unikalne oznaczenie. Skiada si¢ ono z symbolu dokumentu (3
znaki) 1 numeru dokumentu (10 znakéw). Symbol dokumentu musi by¢ uprzednio
zdefiniowany w tabeli dowodow. Dla kazdego zespotu kont ksiggowych lub dla
danej grupy kont w ramach danego zespotu okresla si¢ sposdob sumowania obrotow
poczawszy od konta analitycznego poprzez konta posrednie, na koncie syntetycznym
(3 znakowym) skonczywszy. Informacje z tej tabeli wykorzystywane sa podczas
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tworzenia zestawienia ,,obroty 1 salda — zbiorczo”.

Funkcja ,rejestracja dokumentéw” umozliwia wprowadzanie dowodow
ksiggowych do komputera. Rejestracja dokumentu rozpoczyna si¢ od wczytania
symbolu rejestru ksiggowego, jak rowniez od okreslenia w cigzar ktérego miesiaca
obliczeniowego maja wej$¢ obroty z tego dowodu. Data ksiggowania to data, wg
ktorej sporzadzany jest dziennik. Odzwierciedla ona chronologie zapisoéw w
dzienniku i na kontach ksiggowych.

W dalszej czeSci wprowadzane sa nastepujace dane:

- rodzaj dowodu — oznaczenie dowodu zgodne z zadeklarowana wczesniej
zawartoscia tabeli dowodow;

- numer dowodu — pole alfanumeryczne, szeScioznakowe, znaki dosuwane sa do
prawej strony a wolne miejsca uzupetliane zerami, numeracja nadawana przez
uzytkownika;

- numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w czasie
wprowadzania danych automatycznie zawartos¢ pola jest powigkszana o jeden;

- data dowodu;

- symbol dysponenta budzetowego;

- konto Wn, konto Ma;

- symbol klasyfikacji kosztow;

- symbol klasyfikacji wydatkow;

- tekst — pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego.

System umozliwia sledzenie na biezaco bilansowania si¢ dowodu.

Wszystkie dokumenty zarejestrowane przez operatora za pomoca funkcji
wprowadzanie / korekta sa dostgpne do przegladania 1 korekty (za wyjatkiem
zapisanych wczes$niej na kontach ksiegi gldéwnej). Przegladanie zachowuje uktad
rejestrow ksiggowych. W przypadku stwierdzenia btedéw istnieje mozliwos¢ ich
korekty zanim niepoprawny wpis zostanie dokonany na konto ksiggi gtowne;.

Elementem rejestracji dokumentoéw jest tzw. ksiggowanie wstgpne. Funkcja ta
petni podwdjna rolg: eliminuje dokumenty na ktérych obroty Wn 1 Ma nie bilansuja
sig; przenosi obroty z dowodow zrodlowych na odpowiednie konta ksiggowe.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi
gtoéwnej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodow dotyczacych biezacego
okresu obliczeniowego przenoszone sa na odpowiednie konta i tam trwale zapisane
w uktadzie chronologicznym. Réwnocze$nie tworzone sa dzienniki czastkowe.
Obroty ksiggi gtownej 1 dziennikéw odpowiadaja sobie za dowolny okres
obliczeniowy. Ksiggowanie dziennikow blokuje mozliwo$¢ korekty dotychczas
zarejestrowanych dowodow. Wszelkich zmian dokonuje si¢ za pomoca dokumentow
stornujacych. Ksiggowanie dziennikoéw musi si¢ odbywac raz w miesiacu.

Rozliczanie kontrahentow prowadzone jest na zasadzie ksiggi pomocniczej,
SciS$le powiazanej z ksigga gtowna. Obroty pamigtane sa tutaj jako pojedyncze
transakcje , ktére maja by¢ wzajemnie ze soba kojarzone. Nie obowiazuje kryterium
miesigca obliczeniowego. Stan rozliczen z kontrahentami jest zawsze aktualizowany
po operacji ksiggowania wstgpnego lub ksiggowania dziennikow.

Po zamknigciu kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienia wymienione w
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punkcie 3.2.
Zamknigcie miesigca jest funkcja nieodwracalng. Wiaze si¢ z przesunigciem
danych biezacych do zbiorow lub po6t niedostgpnych do korekty w miesiacu
nast¢pnym i1 zwolnieniem miejsca dla obrotéw kolejnego okresu obliczeniowego.

3. System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow.

3.1. Mechanizmy programowe.

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostepem do nich 0s6b niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich
odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty
danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowiace jego replikg na dysku twardym.
Kopiowanie powinno odbywac si¢ na inny dysk niz ten, na ktorym eksploatowany
jest system. Niezmiernie istotne jest czgste sporzadzanie kopii, co ogranicza do
minimum konieczno$¢ powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Kopie
baz danych odbywaja si¢ na serwerze codziennie poza godzinami pracy
uzytkownikéw. W takim przypadku korzysta si¢ z funkcji odtwarzania danych z
dysku , z ktoérego nastepuje odtwarzanie. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako
ostateczno$¢ bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z usuni¢ciem zbioréw z
katalogu z biezacymi danymi. Ostrzegaja o tym stosowne komunikaty w trakcie
odzyskiwania danych.

Wejscie do systemu chronione jest hastem przypisanym konkretnemu
uzytkownikowi. Symbol uzytkownika to jego nazwisko. Po jego podaniu uzytkownik
wprowadza hasto odpowiednie dla danego uzytkownika. Hasto moze zawiera¢ do 8
znakéw. Dodatkowo mozna w parametrach ustawié, ze hasto bedzie zmieniane co
podana liczbg dni (np. 30,40...), unikalne przez okres$long liczb¢ dni (np. 60,80..) i ze
bedzie zawierato znaki specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na
ckranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby
postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka osob. Kazda z nich musi
jednak skorzysta¢ z wlasnego unikalnego kodu uzytkownika, aby moc dostac si¢ do
systemu. Program wyklucza sytuacjg, gdy dwaj uzytkownicy o tym samym kodzie
pracuja rownoczesnie w systemie. Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostgpu do
niektorych funkcji systemu przez uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostala
zakodowana 1los¢ uzytkownikow, nadano im hasta oraz okreslono dostgpnosé
funkcji dla kazdego z nich.
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3.2. Rozwigzania techniczno organizacyjne.

Dokumentacje¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe,
dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe sa
przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Plocka, chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem, sa odpowiednio oznaczone, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. W/w dokumenty przechowuje si¢ w pomieszczeniach  Oddzialu
Podatkow 1 Optat w szafach zamykanych na klucz. Klucze do pomieszczen
Oddziatu wydawane sa tylko uprawnionym pracownikom. Kazdorazowe pobranie i
zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujacej si¢ u pracownika ochrony, z
podaniem doktadnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajacej (zdajacej) klucz.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu Miasta poza godzinami pracy jest
mozliwe tylko na podstawie pisemnego zlecenia. Korytarze 1 teren przylegajacy do
budynku sa monitorowane. Budynek jest strzezony cala dobg przez agencje ochrony.
Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez czas okreSlony w art. 74 ustawy o
rachunkowosci. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich cze$ci wymaga zgody
Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione;.



