Zarzadzenie Nr 64/2012
Burmistrza Kartuz
Z dnia 20 czerwca 2012 .

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{tj. Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy
z 29 wrzes$mia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),
oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r.w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zmianami)
i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz  planéw  kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),zarz ad z am co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 1 do
hiniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza sie obowigzujgce metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego — zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadza sig sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§4
Wprowadza sie system ochrony danych w jednostce — zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie Z dniem podiecia z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2012
roku.

§6
Z dniem 01 stycznia 2012 roku traci moc zarzadzenie Burmistrza Gminy Kartuzy

Nr 133/2010 z 27 pazdziernika 2010 r. w sprawne wprowadzenia zasad rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Kartuzy.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmistrza Kartuz
z dnia 20 czerwea 2012 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Kartuzach prowadzone sg w siedzibie Urzedu,
w Kartuzach przy ul. Hallera 1.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1, Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2. W skiad roku obrotowego wehodzg nastgpujace okresy sprawozdawcze:
e et aa e e e kazdy kolejny miesigc kalendarzowy,
e e e kazdy kolejny kwartat roku obrotowego,
e e e e et a et e e I p6trocze roku budzetowego,

e e et e i rok budzetowy.

3. Najkrotszym okresem sprawozdawezym sa poszezegdIne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizyczaych,
— deklaracje o podatkn od towardw i ustug,
- deklaracje miesigcznych wplat na PERON,
— sprawozdanie Rb-278,
— sprawozdanie Rb-28S.

4. Za wszystkie okresy sprawozdawcze Urzad Miejski sporzadza sprawozdania budzetowe na
podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

5. Za rok budzetowy sporzadza sig sprawozdania finansowe dla Urzgdu Miejskiego oraz organu
finansowego na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeglowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednosiek samorzady terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).



I11. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

].!

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w Urzedzie Miejskim 1 w walucie
polskiej technika komputerowa. Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany
jest program komputerowy Firmy RADIX, ktérego system ewidencji ksiggowej spetnia
wymogi art. 10 ustawy z 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoscl oraz program STOCK do
ewidencji analitycznej Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz pozostale
wymienione w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

Opisy przeznaczenia kazdego programu komputerowego, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach obstugi tych
programow.

Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, wyrazZnie oznaczone co do roku
obrotowego oraz przechowywane starannie w ustalonej kolejnodci.

Wydruki komputerowe skladaja sig z automatycznie numerowanych sfron, z oznaczeniem
pierwszej i ostainie) oraz sg sumowane na kolgjnych stronach w sposéb ciggly w roku
obrotowym i oznaczone nAzZwa programu,

Ksiggi rachunkowe Urzedu Migjskiego obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworzy;

T U OOV OO OO D PO U TP DTN OUOPOPORORY' v =111} |
et S e bbb RN ke e bR 8 b R rnns e e R b rATsme et OSSR cn e ksiege giowna,
6 ) O OO PP SO U U ksiegi pomocnicze,

Brereerisorreennennno Z05tawienia: obrotdw i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

)i rerevssn s sens e eesesennee WYKAZ Sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ad. 1) Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

zapisy s kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciaghy,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej.

W Urzedzie Miejskim stosuje sie
dzienniki czesciowe z podzialem
na zadania, nadajac im odpowiedni
symbol, Kolgjne symbole
dziennikéw cbrotdéw tworzone sa
w miarg potrzeb wynikajacych z
zasad wykonywania budzetu.

Na koniec kazdego oksesu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdw dziennikdw
czgéeiowych.




Ad 2) Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace

zasady:

- podwadjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktdre s3 ujmowane w terminie ich zaplaty
niezaleznie od rocznego budzetu, kiérego dotycza (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku i na kontach analitycznych.

Ad 3) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegblawiajace dla wybranych

kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa m,in, dla:

- Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze dla dokenanych dla nich odpisdw
umorzeniowych i amortyzacyjnych,

- inwestycji (drodkdw trylach w budowie),

- rozrachunkdéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- wydatkow, dochodow, kosztow,

Ewidencja analityczna dochoddw, przychodéw, wydatkéw i kosztéw projektéw oraz
programéw finansowanych z budzetu srodkéw europejskich prowadzona jest zgodnie z
wymaganiami zawartymi w umowach.

Ksiggi rachunkowe poszczegdlnych programéw wspdlfinansowanych ze $rodkéw Unii
europejskiej prowadzone sa w wyodrgbnionych zadaniach.

Wplyw =zaliczki za finansowanie zadania wspdlfinansowanego ze §rodkéw TUnii
Europejskiej, ujmowany jest w ksiggach dot. tego zadania. Z chwilg wykorzystania
zaliczki (pratnoscl za fakturg), stanowi ona wydatek jednostki i dochdd budzetu Gminy w
wysokosci, w jakiej zostala wykorzystana,

Ad. 4) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi giéwmej sporzadza sig na koniec kazdego
miesiaca. Zawiera ono;
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- ...dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec ostatniego miesiaca kazdego kwartatu roku
kalendarzowego

" cirtseeeeenmenrnneennssesneenn 018 Skiadnikdw objetych inwentaryzacja na dziefh inwentaryzacji.




Ad. 5) Wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

Rolg inwentarza spelnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie
sald kont ksiag pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

3. Za rownowaine z wydrukiem uznaje sig przeniesione tresci ksigg na informatyczny nosnik
danych, zapewniajacy trwatoéé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Konta pozabilansowe pelnia funkeje wylacznie informacyjno-kontrolng., Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywdéw i pasywow. Na kentach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich zdarzenia gospodarcze zgodnie z zafgcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

S. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdaf budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana odpowiednimi
przepisami.

IV. Metfody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych regulowane sz odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza,



Zaltacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmistrza Kartuz

z dnia 20 czerwca 2012 r.

METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

I. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa t pasywa w Urzedzie Miejskim wycenia, nie rzadziej niz na dzief bilansowy, wedlug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych.

Srodki trwale o wartodei jednostkowej przekraczajacej 3.500 zt  umarza sig
i amortyzuje wedlog stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od osob prawnych metodq liniows .

Warto$¢ poezatkowa srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktalizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa cdnoszone na fundusz jednostki.

Srodki trwale (okreslone w art. 3 pkt. 1 ust 15 ustawy o rachunkowosci oraz érodki trwate stanowigee

wiasnos jednostki samorzadu terytortalnego ) do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnodei:

- niernchomosci, w tym grunty, prawo uZytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna
wihasnoécig, budynki, budowle,

- maszyny, urzgdzenia srodki transportu,

- narzgdzia, przyrzady, wyposaZenie, wycenia sig w sposob nastgpujacy:

1. Srodki trwafe otrzymane nieodplatnie od Skarbu Patistwa [ub jst, s3 wycenione w wartosci
okreslone] w tej decyzji.

2. Srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia , a wiec cenie zakupu
powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym m.in. niepodlegajacy odliczenin
VAT, koszty transportu, zatadunku, wyladunkn, montazu, itp.). Wartosé tg okresla sie jako
warto$é poczatkowa.

3. Srodki trwafe otrzymane nicodplatnie lub w drodze darowizny, wycenia si¢ wedtug wartosci
rynkowej z dnia nabycia takiego samego lub podobnego przedmiotu, chyba ze umowa darowizny
hib umowa o nieodplatnym przekazaniu okrela ta warto$é w nizszej wysokosei.

4. W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
Zuzycia a przy ich braku wg warto$ci okreslone) przez komisje. Wartosé ta jest okreslana na
podstawie obowigzujacej ceny rynkowej pomniejszonej o zuzycie (tzw. wartos$é godziwa).

W przypadku ujawnienia gruntéw, ktorych wartoéé poczatkowa uie jest znana, przyjmuje sie dla
celéw ewidencyjnych, wartosé okredlong przez kierownika jednostki.

5. W przypadku otrzymania w zamian za zaleglodci podatkowe w wysokosci okreslonej w decyzji.



6. W przypadku otrzymania $rodka trwatego na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysokodci
wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

7. Do bilansu wartoéé srodkéw trwalych przyjmuje si¢ w wysokodei netto tj. pomniejszonej o warto$é
umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku vzytkowania §rodkéw trwatych.

Pozostale Srodki trwale (okredlone w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia™) pochodzgce z zakupn wycenia sig
w cenie nabycia. Umorzone sa jednorazowo w momencie przyjecia do uzytkowania, dlatego tez ich
wartos¢ bilansowa jest réwna zeru, i tak:

1. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig :
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- $rodki dydaktyczne , w tym takze $rodki transportu, shizace do hanczania
i wychowania w szkole i placéwkach o$wiatowych ,
- odziez i uimmdurowanie ,
- meble i dywany ,

- pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartodcei
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt vzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania

2. Ewidencji ilosciowo- wartodciowej- w cenie nabycia- podiegaja wszystkie pozostale srodki trwale,
ktérych warto§¢ poczatkowa jest wigksza od 350 zt, z wyjatkiem wazondw, wykladzin, firan
zasfon, rolet, Zyrandoli, lamp sufitowych, koszy znajdujacych sig¢ w budynkach, ozddb
choinkowych, ofwietlenia choinek, lopat szpadl, szufli, siekier, przedluzaczy, tablic
informacyjnych, znakéw i luster drogowych, kiére podlegaja zaksiegowaniu bezposrednio w
koszty biezgce { zasada istotnosci — art. 4 ust.4 w zwiazku z art. 8 ust, 1 ustawy o rachunkowodci ).
Srodki trwale o wartodei poczatkowej nizszej [ub rawnej 350 zt podlegaja zaksiggowaniu w koszty,
Jjesli finansowane sa ze $rodkdw na wydatki biezace.

Inwestycje (Srodki frwale w budowie) to koszty poniesione w okresic bndowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkdéw trwalych oraz koszty unabycia
pozostalych $rodkéw trwalych stanowigqcych pierwsze wyposazenie nowych obiekidw zliczone do
tdnia bilansowego lub zakoficzenia inwestycji.

Wycenia si¢ je wediug wysokodci ogblu koszidw pozostajacych zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem,

Wartosci niematerialne i prawne

1. nabyte z wlasnych §rodkdw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwepo organu w wartodci okre$lonej w tej
decyzji,

3. otrzymane na podstawie darowizny w waitosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

4. w bilansie wykazuje si¢ wg wartoSci netto, tj. pomnigjszonej o warto§é umorzenia
obliczonego za caty okres uzywania.

Udzialy i akeje oraz papiery wartosciowe bedace trwala lokatq wykazuje sig w ksiggach
rachunkowych w cenach nabycia.



Materialy

Urzad Miejski nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, a zakupione materiaty przekazane sa
bezpoérednio do zuzycia. Na koniec roku obrotowego na podstawie spisu z natury ustala si¢ wartosé
nieuzytych materialow w cenie zakupu, ktéra wjmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
réwnoczednie koszty Urzedu Migjskiego.

Srodki piemigzne na rachunkach bankowych wycenia sig wedhug wartodci nominalnej.

Naleznosci i zobowigzania

1. Dokonuje si¢ odpisdw aktnalizacyjnych naleznoSci z tym, Ze odpisy aktualizujace naleznodci
dotyczace rozchodéw budzetu zalicza sig do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.

2. Odsetki od naleznosdci 1 zobowigzan, w tym rdwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek nalezuych na koniec kwartatu.

3. Naleinodei i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywdw wyrazone w walntach obcych
wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartaty, wedhug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

II. Ustalenie wyniku finansowego
1. W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskOw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™, Saldo Wn oznacza straig netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800 ,Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncie w roku obrotowym oraz na koniec roku
przedstawiono przy opisie konta 860.

2. W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetn jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzika budzetu)
wykazywany w bilansie wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” przez pordownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetv” oraz 903 ,,Niewygasajgce wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. Operacje nierasowe), dotyczace przychodéw kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddw kosztdw operacyjnych, uyjmowane SA na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”, W nastepnym roku, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigoy jst, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,



Zalacznik ar 3

do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmisirza Kartuz

z dnia 20 czerwca 2012 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Plan kont dla budzetu Gminy Kartuzy
WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunki $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 — Qdpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

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

OPIS KONT
1. Konta bilansowe
1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu,



2}

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowoddw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci bankn. W razie stwierdzenia bledun w dowodzie
bankowym, ksi¢guje sig sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznice tg wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie blgdu.

Na stronie Wn konta 133 uymuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez spiaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkdw rachunku budzetu oraz
$rodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdw pienigznyeh na rachunku budzefy, a saldo Ma
konta 133 — oznacza stan zadluzenia z tytutu zaciagnietego kredytu — ma to miejsce tylko w
przypadku zaciagnigeia kredytu w banku prowadzacym obsluge budzetu bez dokonania
przelewn tego kredytu na rachunek banku.

Do konta 133 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczna z podziatem na lokaty terminowe, subkonta
otwierane do rachuntku budzetu.

Konto 133 jest kontemn bitansowym — saldoe tego konta wystepuje w sprawozdaniu
finansowym ,,Roczny bilans z wykonania budzetu jst.” oraz w sprawozdaniu ,,Rb-ST roczne
sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadn
terytorialnego.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidenc)i kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 uymuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu,

Ewidencje analityczna prowadzi sie odrgbnie dla kazdego pobranego przez gming kredytu
bankowego. Saldo konta 134 wystepuje w rocznym sprawozdaniu ,,bilans z wykonania

budzetu
j.st?

3) Konto 135 - ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na Koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w
zwiazku z czym zachodzi zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.



4)

5)

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkdw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wplywy z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajace wydatki

Konto 140 — ,,Srodki pienigine w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkdw pienigznych w drodze, w tym:

1) érodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawcezym 1 sa objgte wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego

2) przelewow dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budZetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pienigzne w drodze moga byt
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresdw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkdw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw érodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wg poszczegolnych tytuldw.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkdw pienigznych w drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym tzn. saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu
finansowym ,,Roczny bilans z wykonania budzetu j.s.t.” — saldo wykazuje sig w aktywach w
wierszu $rodki pienigzne budzetu™,

Konto 222 — ,,Rezliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddw budzetowych. Dotyczy to jednostek budzetowych posiadajgeych
wlasny rachunek bankowy i prowadzacych ksiggowosé czyli tzw. jednostek samodzielnie
bilansujacych. Réwniez shuzy do ewidencji rozliczen z urzgdami obshigujacymi organy
podatkowe z tytudu realizowanych prze nie dochoddw budZetu pafistwa.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe | urzgdy obstugujace organy podatkowe w wysckosei wynikajacej z okresowych
sprawozdai jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133,

Ewidencje szezegdlowa do konta 222 prowadzi sig w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obslugujacymi organy
podatkowe z tytolu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.



7)

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdantiami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe urzedu obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetn, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kentem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokoscl wynikajace) z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902,

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sig w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
$rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz
budzetu jst,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwencji, .

4) rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pansiwa.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 umozliwia ustalenie wysokoséei otrzymanych srodkdw
budzetowych z tyt. dotacji, subwencji, udziatdw w dochodach i na zadania zlecone wedhig
poszezegolnych tytuldw i budzetdw.

Konto 224 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan
budzetu z tytudu pozostatych rozrachunkéw. Salda konta 224 nie mogg by¢ kompensowane:
- jezeli dotyeza réznych jednostek,

- jezeli dotycza réznych jednostek nawet z tego samego tytutu np. udzialu w podatku
dochodowym od 0sdb prawnych,

- jezeli dotycza tej samej jednostki lecz z roznych tytuldéw np. subwencji i udziatéw w
podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Saldo konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym ,,Roczny bilans budzetu jst”.



8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez ie jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sig¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 wjmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 , Niewygasajgee wydatki” oraz przelewy srodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatk?”,

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos$é ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytwho przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow,

Konio 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkdw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki®

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczef uyymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szezegdlowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wediug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegajg kompensacie jezeli dotycza rdznych tytulow i
réznych jednostek,

Salda konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym ,,Roczny bilans budzetu jst”.

10) Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”

Keonto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szezegoosci z tytuhu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 uimuyje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu
naleznofci z poszezegoinymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a
saldo Ma stan nadpfat z tytulu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazaf finansowych, z

wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnodei z tytutu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentdw finansowych.



Na stronie Wn konta 260 ujmuge si¢ wartodé splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie wartoé¢ zaciagnigtych zobowiazaf finansowych.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegblnymi kontrahentami wedlug tytuldw zobowigzan,

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowiazaf finansowych.
Konto wystegpuje w rocznym sprawozdaniu finansowym.

12) Konto 290- ,,0dpisy akfualizujgce naleznosci”
Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznodci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpisdw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma ujmuje sig wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznoset.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetn”
Konto 901 shuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jst.

Na stronte Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesions w koficu roku, sumy osiggnigtych
dochoddw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133,

4) ztytoh rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224 .

" 5) wlasne, w korespondencji z kontem 133,

6) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnych dochodéw
budzetn wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodow budzetu za dany rok .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 wjmuje sig wydatki;

1) jednostek budZetowych na podstawie ich sprawozdai finansowych, w korespondencji z
kontem 223,

2) ztytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wiasne, w korespondencji z kontem 133.



Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961,

Ewidencja szczegélowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnych wydatkéw
budzetu wedhig podziatek klasyfikacji.

Salde Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dria roku budzetowego salde konta 902 przenost si¢ na konto 961
15) Konto 903 — ,Niewykonane wydatli”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.
16) Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki™
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.
Na stronte Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkaw,
na podstawie ich sprawozdait budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2} przeniesienie niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konte 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw [ub do czasu wygasnigeia planu niewygasajacych wydatkéw.

17) Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Ewidencja szezegdlowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miqdzyokrésowych
wediug ich tytuléw, Na tym koncie w koncu roku po stronie Ma ujmuje si¢ ottzymane
subwencje na wydatki przysziego roku (subwencja oéwiatowa).
Konto 902 wykazuje saldo Ma.
Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,,bilans z wykonania budzetu” i sprawozdaniu
rocznym Rb-ST.
18) Konto 960 — ,,Sknmulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetdw jst.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmmniejszenia
tub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.



Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Salde Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960
- stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 960 wystgpuje w sprawozdaniu . Bilans z wykonania budzetu”

[9) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku bud2etowego na sfronic Wn konta 961 njmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondenci z kontem 902 oraz

niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniege dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budZetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencii szezegdlowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrédla zwigkszen i rodzaje
zmniejszefi wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roka konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetw, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960,

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu™.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach™
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytoéw i roznice kursowe dotyczace pozyczek i

kredyiow udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanych papierdw wartodciowych).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szezegolnosei koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 yymuje sig w szczegdlnoscei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywad saldo Wn oznaczajace nadwyzk¢ kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na
konta 960,

Konto 962 moze wystapié¢ w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu®,

21} Konto 968 — ,,Prywatyzacja”™
Konto stuzy do ewidengji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytudu prywatyzacji.



Ewidencje szezegolows do konta 968 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saido Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 — ,Planowane dochody budietowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig planowane dochody budzetu oraz jego zmiany.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggn roku wysokoéé planowanych dochoddw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia rokv budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sig¢ na stronie
Wn konta 991,

2} Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidengji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz jego zmiany.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko&€ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma
konta 992,



WYKAZ KONT

Plan kont dla Urzedn Miejskiego w Kartuzach

1. Konta bilansowe

Zespst 0

011
013
015
020
030
071
072

ajatek trwvaly”

- Srodki trwale

- Pozostate srodki trwate

- Mienie zlikwidowanych jednostek

- Wartosci niematerialne i prawne

- Dlugoterminowe aktywa finansowe

- Umorzenie stodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073
080

- Odpisy akiuatizujace dfugoterminowe aktywa finansowe
- Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1. Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130
135
139
140
141

- Rachunek biezacy jednostki

- Rachunk §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- Inne rachunki bankowe

- Krétkoterminowe aktywa finansowe

- Srodki pienigzne w drodze

Zesp6t 2 ., Rozrachunki i roszezenia®

201
221
222
223
224

225
226
229
231
234
240
245
290

- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- Rozliczenie dochoddw budzetowych

- Rozliczenie wydatkow budzetowych

- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkdw
europejskich

- Rozrachunki z budzetami

- Dlugoterminowe naleznosei budzetowe -

- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

- Pozostate rozrachunki z pracownikami

- Pozostate rozrachunki

- Wplywy do wyjaénienia

- Odpisy aktualizujace naleznogci

Zespdl 3 ,Materialy i towary”

310

- Materiaty

Zespd! 4 . Koszty we rodzajéw i ich rozliczenie”

400
401
402
403
404
405

- Amortyzacja

- Zuzycie materialdw i energii

- Ushugi obee

- Podatki i oplaty

- Wynagrodzenia

- Ubezpieozenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
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409 - Pozostale koszty rodzajowe
Zespol 7 ..Przychody, dochody i koszty”

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 JFundusze, rezerwy i wynik finansowy™

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosdei z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zalkladowy fundusz $wiadcezen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 -~ Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

930 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

900 - Rozliczenia wewnetrzne

910 - Naleznosci warunkowe

911 - Porgczenia i gwarancje

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi

991 - Rozrachunki z inkasentami

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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OPIS KONT
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konto 011 — . Srodki trwale”

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej srodkdw
trwalych zwigzanych 2 wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore sa umarzane stopniowo
wg stawek amortyzacyjnych ustalanych w rozporzadzeniu oraz gruntow,

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie:
- przychody nowych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu i inwestycji oraz wartosci
ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa srodkdw trwatych,
- §rodki trwale przyjete w leasing finansowy,
- njawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,
- nicodptatne przyjecie Srodkdw trwatych,
- zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wycofanie srodkdw trwatych z uzywania na skotek ich likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedaz oraz nicodplatae przekazanie,
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
- zmmnigjszenie wartosci poczatkowe] Srodkéw trwalych w wyniku zarzadzonej
aktualizacji ich wyceny,
- zwrot dostawcom wadliwych §rodkow trwalych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).
Dowodami przychodu srodkdéw trwalych jest F-ra VAT, protokdl odbioru obiektu powstatego
w procesie inwestycyjnym, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu
wiadzy dotyczaca nieodplatnego przekazania, zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych /w zakresie
nadwyzek/. Dowodami rozchodu $rodkéw trwalych sg najezescigy protokoly postawienia w stan
likwidacji, protokoly zdawczo-odbiorcze urzgdowego przekazania nieodplatnego, zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych / w zakvesie nicdobordw/. Do przychodu i rozchodu wystawia si¢
dodatkowe dokumenty OT, PT, LT,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkéw trwalych,
2)ustalenie osdb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwale,
3nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii.
Ewidencja szczegdtowa w ksiggach rachunkowych prowadzona jest z podziatem na poszczegélne
grupy klasyfikacji srodkdw trwatych, ponadto w programie komputerowym STOCK prowadz:i sig
kartoteki dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Konto 011 - wykazuje saldo WN, kidre oznacza stan Srodkéw irwalych w  wartosci
poczatkowej, powigkszonej o aktualizacje lub ulepszenie.

Konto 013 — ,Pozostale srodki trwale®

Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszel i zmniejszel wartosci poczatkowej
pozostafych Srodkéw trwalych w uzyczeniv, kidre podlegaja umorzenin w petnej wartosci w
miesiacu wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci pozostatych srodkow trwatych
przyjetych do uzywania z zakupu lub inwestycji oraz oftrzymanych $rodkéw trwalych
nieodptatnie.
Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ réwniez ujawnione nadwyzki.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

-tozehdd pozostatych érodkéw w uzywaniu z tytutu likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy i nieodplatnego przekazania
-ujawnione niedobory srodkéw trwatych

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje iloSciowo — wartosciowq dla srodkow
tewalych o wartosci powyze)j 350 zt.

Salde 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwalych znajdujgeych
si¢ w uzywaniu w wartosei poczatkowey.

Konto 015 — .,Mienie zlikwidowanych jednostek’

Konto 015 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefs wartosci mienia przyjgtego
przez Urzad Gminy po zlikwidowanym przedsighiorstwie panstwowym, komunalnym lub
inngj podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
pomochiczym.
Na stronie Wn konta 015 organ zalozZyciclski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
)warto$é mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedhig wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki.
2)korekte wartosci mienia, stanowigca roznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warfosScia mienia
przekazanego spétce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,
3)wartos¢ mienia zwroconego przez spoltke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostee organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.
Na stronie Ma konta (15 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
1ywartoé¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjngj, a przekazanego spélee, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spolka,
lub przekazanego jako udzial do spolki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom,
2korekte warto$ci micnia stanowiacq rozuice pomlqdzy warte$cig mienia przekazanego
spélce lub innym jednostkom,

Ewidencje szczegilowgq do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami,

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtlug wartodei wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorsiwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 — ,Wartofci niematerialne i prawne®

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a po stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartodei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
uwmorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.



Ewidencja szczegdlowa do konta 020 nmozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, dzieli si¢ na umorzone w 100% i umarzane stopniowo.

Komo 020 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konte 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegbnosei:
Dakcji 1 udziatéw w obeych podmiotach gospodarezych,
2)akeji i innych dlugoterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym
niz rok,
3)innych dlugoterminowych aktywow finansowych,

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 =zapewnia ustalenie wartosci
poszezegolnych diugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytuow.

Konto 030 moze wykazywad saldo W, kidre oznacza wartosé dhagoterminowych aktywow
finansowych.

Konte 071 — ,,Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej érodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad ustalonych w § 6 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontemn 401.

Po stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a po stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 0t 1 i 020,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosei Srodkdw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konte 072 — . ,Umerzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych®

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzenin jednorazowo w pelnej
wartoéci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.
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Na stroniec Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §érodkéw trwalych oraz wartose
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, atakze stanowiacych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek S$rodkéw frwalych oraz wartodci niematerialnych 1 prawnych
ofrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, kidre wyraza stan wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych oraz wartofei niematerialnych i prawnych wmorzonych w pelnej wartodci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto (073 — ,,Qdpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe,

Konto moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
Srodkoéw trwalych w budowie na nzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegdlnosei:

)poniesione kosziy dotyczace rodkéw trwatych zardwno budowie prowadzonych
zaréwno przez obeych wykonawcow, jak i we whasnym zakresie,

2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uZywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziahalnoéei gospodarczej,

3)poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja tub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej érodka
trwatego,

Na stronie Ma konta 080 uyimuje si¢ wartosé uzyskanych efektéw a w szczegdlnosei:
Dérodkéw trwatych,

2)wartosci niematerialnych i prawnych,
3)wartoéé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 ksigguje sig réowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwalych.

Ewidencja szczegblowa do konta 080 prowadzona jest do poszczegdlnych inwestycji
wynikajacych z budzety Gminy.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza koszty Srodkdw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zespél 1 — Srodki pienie¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shizg do ewidencii:
Dkrajowych i zagranicznych Srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
Dkridtkoterminowych papierdw wartosciowych,
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J)krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4)udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

Synnych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkdw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — chunek biezacy jednostki®

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodéw (wplywdw) budietowych objgtych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta [30 ujmuje sig wplywy $rodkéw pienigznych:
Dotrzymanych na realizacje wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2)z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegblowa wedlig podzialek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1)zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szezegblowa wedlug podziatek klasyfikacji  wydatkdw  budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2)okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

3)okresowe przelewy frodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegdlowa wedlug dysponentdw, ktdérym przelano srodki pienigzne), w
korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.,

Na rachunek biezacy wydatkdéw przyjmowane sg wplywy w tytulu zwrotu wydatkéw
dokonane w tym samym rokw, w kidrym je poniesiono (np. zwroty dotacji, wydatkow
zastgpezo poniesionych za inne jednostki lub osoby fizyczne z tyt. ZuZzytej energii , oplat
telekomunikacyjnych, itp.)

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegélowej prowadzonej dla kont:

Dwydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku,

2)dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktdre do kofica roku nie zostaly przelane do
budzetu,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:



Dérodkdw budzetowych niewykorzystanych do kotica roku, w korespondencii z kontem
223,

2)przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje analityczng w zakresie zrealizowanych wydatkéw i dochodéw budzetowych prowadzi
si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Prowadzona do konta 130 ewidencja uwzglednia
podziatki klasyfikacji budZetowej oraz wymogi sprawozdawczodci ustalone dla jednosiek
budzetowych.

W zakresie realizowanych dochoddéw i wydatkéw dotyczacych — wyodrebnionych zadar,
projektow lub programéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych prowadzona jest ewidencja
w odrebnym zadaniu dla kazdego programu,

Konfo 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezeii Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw na rachunek bankowy Zakladowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych z tytuléw wskazanych we wlasciwej ustawie, oraz z tytulu
oplat za prowadzong dzialalno$€¢ a takze oprocentowanie srodkdw na tym rachunku.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ rozchody srodkéw z tytutu finansowania dzialalnosci
Zakladowego Funduszu Swiadczeii Socjalnych.

Konto 135 moze wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Konto 139 — , Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych na rachunku sum
depozytowych, gtéwnie wadidw, kaucji, zabezpieczen i innych, sum na zlecenie, §rodkdw
obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowah wylqcznie na podstawie dowodéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnosé zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy rodkéw pienigznych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty §rodkéw pienigznych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig wedlug rodzaju operacii i kontrahentGw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan Srodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ..Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w szczegdlnosci
akeji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 140 ksieguje sie zwigkszenia aktywow finansowych a na stronie Ma —
ich zmniejszenie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest na poszczegdlne formy aktywdw finansowych.



Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza wartosd krdtkoterminowych akiywow
finansowych.

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shizy do ewidencji §rodkéw pieni¢znych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz
migdzy kontami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwigkszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na
sironie Ma zmniejszenia ich stanu,

Konto 141 moze wykazywaé salde Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze,

Zespdt 2 ~ ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” shiza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz roszozes.

Konta zespoln 2 shuza takze do ewidencji rozliczen érodkéw budzetowych, wynagrodzed,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespofu 2 powinna uwmozliwié wyodrgbnienie
poszezegblnych grup rozrachunkéw, rozliczeh i roszezef spornych, ustalenie przebiegu ich
rozlicze oraz stanu naleZnoSci, rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentow oraz, jedli dotycza rozliczedn w walutach obcych — wedhig
poszczegblnych walut.

Konto 201 — .,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezer krajowych 1 zagranicznych z tytudu
dostaw, robot i ustug, w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug oraz kaugji
gwarancyjnych, a takze naleznodci z fytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujimje sie naleznoéei jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budizetowych, ktdre
ujmowane sa na koncie 221,

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznoSci i roszezenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzafi, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splat¢ { zmniejszenie naleznosci
i roszezen.

Ewidencja szczegblowa do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzah
krajowych 1 zagranicznych, prowadzona jest wedlug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen, a saldo Ma
stan zobowiazaii,

Konto 221 — , Naleznosci z tytulu dochoddw budietowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytutu dochodéw budzetowych,
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budizetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhuznikdéw i podzialek
klasyfikacji budzetowe;).

Konto 221 moze wykazywadé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoici z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuh: nadplat
w tych dochodach,

Konto 222 — . .Rozliczenic dochodéw budizetowych*

Konto 222 shluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w szezegdlnosci w korespondencji z kontem 130
przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budZetowego okresowe lub roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie
sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu samorzadu
terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programow i projekiow
realizowanych ze $rodkéw europgjskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdanh
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspMfinansowania programdéw 1 projektéw realizowanych ze Srodkéw
europejskich na konto 800, .

2) okresowe przelewy Srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkdw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczeg6lnoset:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych  otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdtfinansowania
programow i projektdw realizowanych ze érodkdw europejskich, w korespondenci
z kontem 130,

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia , w korespondencji z kontem 130.

W urzedzie Miejskim na koncie 223 ujmuje sig réwhiez operacje zwigzane z przeplywami
srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyZszego stopnia Srodkéw  budzetowych niewykorzystanych do konca rokw, w
korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 — . Rezliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkéw europejskich”.

Konto 224 shizy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich
rozliczenia,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci dotacji
przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszezegllnych
celow, na jakie dotacje byly przekazane.

Konte 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub wartodé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w kidrym zostaty
przekazane .

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane sq przez organ dotujacy do
dochoddw budzetowych, ktore ewidencjonuje sie na koncie 221,

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosei z fytulu dotacii,
podatkéw, nadwyzek Srodkdw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w
rozliczeniach z budzetami.

Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowiazania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu naleznosei i
zobowiazan wedlug kazdego z tytukdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konio 225 moze mie¢ dwa salda. Salde Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetow,

Koato 226 — ,,Dlugoterminowe naleznodci budzetowe®

Konto 226 stuzy ewidenciji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczei z
budzetem, a w szczegdlnosei naleznosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych
lub  sprzedawanych przedsigbiorstw  innych  podleglych  jednostek, naleznosci
zahipotekowanych oraz naleznoéci dlugoterminowych, ktorych termin zaplaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w kidrym dokonywane sg
ksiegowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:
Dwarto$é mienia przekazanego spétkom do odplatnego uZywania lub sprzedanego
w wysokodci ustalonej w umowie, w korespondencji z kontem 015,
2)inne dugoterminowe naleznoéci, w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosei:
Dréwnowartosé mienia zwrdconego przez spotki, w korespondencii z kontem 015, Tub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,
2)Przeniesienie naleznodci dhugoterminowych do krdtkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ mienia zlikwidowanych
jednostek, przekazanego do odplatnego korzystania, oraz warto$é naleznosci
zahipotekowanych, oraz wartosé dlugoterminowych naleznosci.

Konte 229 — ,Pozostale rozrachnnki publicznoprawne”
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Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szezegdlnoscei z tytulu ubezpicczen spolecznych i zdrowotnych, skiadek na Fundusz Pracy i
Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 wjimuje sie naleznodci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splate i zmnigjszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkdw oraz podmiotdow, z kidrymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytuiu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig w szczegdlnodei:
1)wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2)wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzes,
3)warto§é wydanych swiadezen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen,
d)potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazai jednostki z tytuhy wynagrodzen,

Konfae 234 — .. Pozostale rozrachunki z pracownikami®

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
Dwyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
2naleino$ci od pracownikéw =z tytulu dokonamych przez jednostk¢ $wiadczen
odplatnych,
3)naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen sogjalnych,
$naleznoscei i roszezenia od pracownikéw z tytulu niedobordw i szkéd,
5)zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosei:
Dwydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2)rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdéw pienigznych,
3)wplywy naleinosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacane sg pracownikom na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki i glownego ksiggowego (skarbnika) wniosku o zaliczke, Zaliczki
wypiaca sie¢ na dokonanie drobnych zakupéw lub zaplate za ustuge wykonywang w terenie.
Na wniosku o zaliczke dokladnie okresla sie rodzaj zakupu badz cel, ktdremu zaliczka ma
sluzy¢é, Termin rozliczenia zaliczki to 14 dni, z zachowaniem terminu na sporzadzenie
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sprawozdawczodei budzetowe]. Jezeli zaliczka nie zostanie przez pracownika rozliczona w
ustalonym terminie, podlega potraceniu z wynagrodzenia.

Ewidencja szczegéltowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzah z poszeczegonymi pracownikami.

Konte 234 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdci i roszezed, a
saldo Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rezrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz
zobowiazall nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto moze byé uzywane rowniez
do ewidencjt pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym wmuje sig platnoéci zaliczkowe dot.
programéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszezenia oraz splatg
izmniejszenie zobowiqzah, a na stronic Ma — powstale zobowiazania oraz splate
Zmniejszenie naleznosei i voszezeh.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia vustalenie rozrachunkéw,
roszezesl 1 rozliczefh z poszezegdlnych tytuldw, w tym zaliczek na finansowanie
poszezegdliych zadan ze srodkow funduszy europejskich.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowiazail.

Konto 245 — ..Wplywy do wyiasnienia®

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stropie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosei kwoty niewyjasnionych wplat.

Ewidencje analityczng do konta 245 prowadzi sig wg poszczegdinych niewyjasnionych

wplat.
Konto 245 moze wykazywadé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktealizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci niewplaconych.

Na stronie Wn konta 290 wmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznodci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie,

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisdw akivalizujacych naleznodci oraz warto$é
naleznych, a jeszeze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespil 3 — ,Materialy i towary”
Konta zespofu 3 , Materialy i towary” shiza do ewidencji zapaséw materialéw.,
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Konto 310 — ,,Materialy”

Na koncie 310 prowadzi sig ewidencig zapasu materialow ustalong w wynikn inwentaryzacii
na koniee roku,

W trakcie roku obrotowego zakupione materialy wydawane sa do uzytku i ksiggowane
bezposrednio w ciezar kosztéw. Nie zuzyte materialy na koniec roku, podlegaja

inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ stan zapasu materiaidw w tym rdwniez nieodplatnie
otrzymanych, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 wykazuje saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasdéw materialdw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencja analityczna do kont zespotu 4 prowadzona
jest wg pozycji planu finansowego.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty, z tym ze w ftrakcie roku obrotowego faktury, ktére
wplynely do dnia 5 nastgpnego miesiaca a dotyczyly kosztéw miesigoa poprzedniego
obciazajg koszty miesigea w kidrym powstaly, natomiast po tym terminie obciazajg koszty
miesigca w ktorym faktura wplyngla do Wydziatu Finansowego.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 koszitdw finansowanych — zgodnie z odrg¢bnymi

przepisami — z ZF$S oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowanych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,, Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartodei niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.,

W ciagu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koficu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Do konta 400 przyporzadkowuje si¢ paragraf 472 klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 401 — ,Zuiycie materiatéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialdw | wyposazenia oraz energii
ponoszotych w podstawowej dzialalnodei operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocnicze] 1
ogblinego zarzadu jednostki.

W szczegdlnosei na stronie Wn konta 401 ujmuje sig m.in. zuZycie:

1) materiatéw, w tym takze artykutéw spozywezych,

2) wyposazenia,
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3) opakowati,

4) paliwa,

5) czgsci zapasowych maszyn i urzadzef,

6) energii.

Po stronie Wn tego konta ksieguje si¢ takze niedobory i szkody materialéw powstale w
wyniku blednych pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszezgcyeh si¢ w granicach
norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegélnosei zmniejszenie poniesionych kosztow
zuzycia materialéw i energii oraz nadwyzki materiatdw mieszczace si¢ w granicach
dopuszezalnego bledu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn 860.

Do konta 401 przyporzadkowuje si¢ m.in, paragrafy 421 i 426 Klasyfikacji budzetowe]
wydatkdw,

Konto 402 — .. Uslugi abce”

Konto 402 stuzy do ewidencgji kosztow uslug obeych wykonanych na rzecz dzialalnosci
operacyjnej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych.

Na koniec roku obrotowego saldo kota przenosi sig na strong Wn 860,

Do konta 402 przyporzadkowuje si¢ m.in. nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowej
wydatkdw — 427, 430, 4395, 436, 437, 439, 440,

Konto 403 — . Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym.

W ciggu roku podatki i oplaty zwigkszajace koszty dziatalnoéci podstawowe] ujmuje si¢ na
stronie Wn konta, za$ ich zmmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Do konta 403 przyporzadkowuje si¢ m.in. nastgpujace paragrafy klasyfikagji budietowej
wydatkdéw — 2835, 443 (z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych), 448.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnodei podstawowej z tytuhu wynagrodzen za
pracg (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw 1 innych 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg wynagrodzen brutto.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednmio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Do konta 403 przyporzadkowuje si¢ m.in. nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowej
wydatkow — 401, 404, 417.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia”
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spoteczirych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju §wiadezen na rzecz pracownikdw i innmych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sq zaliczane do
wynagrodzefl, oraz na rzecz innych 0séb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych koszidw.

Saldo konta 405 na koniec roku obtotowego przenosi si¢ na sirong Wn 860,

Do konta 405 przyporzadkowuje si¢ m.in. nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowej
wydatkow — 302, 411, 412, 428, 470, 444,

Konto 409 — ,.Pozostale koszty rodzajowe®

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dzialalnosci podsiawowej, kidre nie sa
ujmowane na kontach 400 — 405.

Na koncie tym njmuje si¢ w szczegdlnosei:

- koszty ryczaltow dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan

stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytulu wypadkow przy pracy, stypendia, odprawy posmierine,
- koszty reprezenfagji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu, koszty
przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych, wartodé upominkow i nagréd rzeczowych
stuzacych reklamie, koszty wyjazdéw whasnych pracownikéw w celach reklamy i
reprezentacii,

- inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich
zinigjszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Do konta 409 przyporzadkowuje sig m.in. nastgpujace paragrafy klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéw — 294, 303, 441, 442, 443 (ubezpieczenia majatkowe), 481.

Zespél 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 shuzg do ewidencji zwigzanych z dzialalnoéeig podstawowa:
1) przychodow z tytwu dochodéw budzetu (konto 720), z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach 750 i 760,
2) przychodéw i kosztéw finansowych (konta 750 i 751), na ktérych podlegajace
ewidencji operacje finansowe moga by¢ zwiazane z:
a) przenoszeniem prawa wlasnoéci do dhugo — 1 krétkoterminowych aktywow
finansowych (np. akcji, obligacji, weksli i czekéw obcych),
b) réznica wartosci waloréw finansowych wyrazonych w zagranicznych $rodkach
platniczych spowodowang zmiana kurséw poszezegolnych walut,
¢} inwestowaniem wiasnych kapitalow w dzialalnodé innych jednostek (np. dywidendy),
d) naliczeniem, otrzymaniem lub placeniem odsetek za zwloke w zaplacie, z wyjatkiem
odsetek zwigzanych z rozliczeniami dotyczacymi inwestycji w toku (ksigguje sie je
na kongie 080),
&) naliczonymi jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,
3)pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych (konta 760 1 761).
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Ewidencja szczegdtowa do kont zespolu 7 prowadzona jest wg pozycji planu finansowego
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczodci oraz obliczania
podatkow,

Konto 720 — . .Przychody z tytulu dochoddw budzetowych™

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposreduio mieprzyjctego podstawows dzialalnoscia jednostki, w szezegdlnodei dochoddw,
do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie
Wn konta ujmuje sig¢ odpisy dochoddw budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda
na konto 860.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z
tytulu dochoddw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
Jest prowadzona wg zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — . ,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych,
w szezegdlnosct przychody ze sprzedazy papierdw wartodciowyeh, przychody z vdziatdow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz  odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe a takze odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

Ewidencij¢ analityczna do przychodéw wymowanych na koncie 750 prowadzi sie
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860.
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,.Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta ksigguje sig koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdinodei:
- warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i papieréw wartosciowych,
- odsetki od sprzedanych obligacji,
- odsetki od zaciggnigtych kredytdw i pozyczek,
- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiqzafi, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwale w
okresie realizacji,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdéw obeych i papierdw wartosciowych,
- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obeigzajgeych inwestycje w okresie realizacji,
- odpisy aktualizujace wartosé aktywdw finansowych,
- odpisy naleznoéci z tytuhu operacji finansowych,
- odpisy aktualizujace naleznosei dotyczace przychodow finansowych.
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Ewidencj¢ analityczna do konta 751 prowadzi sig wedlug tytuléw kosztéw operacji
finansowych, z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi gi¢ na strong Wn 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - . Pozostale przychody operacyjne®

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezpoérednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychod6éw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci pozostale przychody operacyjne, do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnodei odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania , kary, darowizny i nicodplaine otrzymane $rodki obrotowe, przychody ze
sprzedazy Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkoéw trwalych w
budowie, przychody ze sprzedazy materialéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow.

W koficu roku obrotowego wartosé pozostatych przychoddéw operacyjnych przenosi sie na
strong Ma konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ., Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dzialalnoécia
jednostki.

W szczegolnodei na stronie Wn konta ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szcezegélnosci: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, jezeli nie s pokrywane z uprzednio
dokonanego odpisu aktvalizujacego, odpisy aktualizujgce wartosé naleznoscei od dhuznikdw,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane aktywa
obrotowe.

W koicu roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — . Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shizy do ewidencji zyskdéw nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkéw
finansowych zdarzei trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnoscia
operacyjna jednostki i nie sa zwiazane z ogdlnymn ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ wylqcznie niewafpliwe zyski nadzwyczajne. W
szozegolnosci przyznane lib otrzymane odszkodowania z tytulu wystapienia zdarzen
losowych (powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia itp. zdarzen).

Na stronie Wn konta 770 uymuje si¢ korekty (zmniejszenia) zyskow nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiggowuje sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konio 771 — ..Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, czyli ujermych skutkdw finansowych
zdarzefi trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnodeia operacyjna jednostki 1
nie sg zwiazane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 wmuje si¢ wszystkie poniesione straty nadzwyczajne, a na stronie
Ma ujmuje sig korekty (zmniejszenia) strat nadzwyezajnych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiggowuje si¢ na strong Wn konta 860.
Na koniee roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zespdl 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 wystepujg kounta stuzace ujeciu fundusza jednostki (zakiadowege funduszu
$wiadczen socjalnych), dotacji, oraz rodkéw z budzetu na inwestycje, rezerw na przyszie
zobowiazania i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — .,Fundunsz jednostki™

Kento 800 stuzy do ewidencii rownowartodei majatku tewatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronic Wn ujmuje si¢ w szezegonosei:

1) ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansowa), ktory przeksiegowuje si¢ z
konta 860 ,,Wynik finansowy” —w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddow
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkdéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje — z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) Srodkéw trwalych, wartofci niematerialnych i prawnych oraz
§rodkéw trwatych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ei:

1) przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegtego,

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) rownowartos$é Srodkdéw budZetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji (zapis
rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

4) zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto érodkéw trwalych na skutek zarzadzonej
aktvalizacj,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartodci niematerialuych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

6) aktywa przejete do wlasnej dzialalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych
jednostek podleglych — w wartoéci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim
migjscu uzytkowania, )

7) warto$¢ objetych akeji i udziatow.

Ewidencja szezegdlowa do konta 800 prowadzona jest wg rodzajéw zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki. -

Konto 800 wykazywad moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnodci z budzetu Srodkéw enropejskich oraz srodki
z budzZetu na inwestyeje”

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budZetowych, platnosci z budzetu srodkéw
suropejskich oraz srodkdéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:
-  dotacje przekazane przez jednostke w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczona,
w korespondencji z kontem 224,
- wartos¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencii z koutem 224,
~  rownowarfosé wydatkéw dokonanych na finansowanie srodkow trwalych w budowie,
zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiggowanie w Koricu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki®,
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Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — .Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresdw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwiazanie,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta §40 powinnma zapewnié moznoéé ustalenia
stanu;
1)rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmnigjszen,
2)rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuddéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychoddw.

Konto 851 — ,.Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalmych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu araz zwigkszeft i zmniejszefl zaktadowego funduszu
swiadczei socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, Pozostale srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe] jednostki (z
wyjatkiem kosztdw i przychodow podlegajacych sfinansowaniv z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwola na wyodrgbnienie:
Dstanu, zwigkszefi i zmniejszefi zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatein wediug zrodet zwigkszen i kierunkdw zmniejszen,
2)wysokodci poniesionych kosztéw 1 wysokodei uzyskanych przychoddw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosei socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczent socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanyeh jednostek”

Konto 855 shuizy do ewidencji réwnowartodci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartosé mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatoZzycielski lub nadzorujacy, a
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nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyinym lub nieprzejetego na whasne
potrzeby, lub wartoéé mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — ,.Wynik finansowy”

Konto 860 shizy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.
W koticu roke obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konta 860:
- sumy poniesionych w roku kosztdw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,
- koszty operacji finansowych (Ma konto 751),
- warto$¢ sprzedanych materialdw w cenie zakupu b nabycia oraz pozostale kosziy
operacyjne (Ma konto 761),
- straty nadzwyczajne (Ma konto 771).
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:
- przychody z tytule dochoddw budzetowych (Wn konto 720),
- przychody finansowe (Wn konto 750},
- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),
- zyski nadzwyczajne (Ma konto 770).
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki;
- saldo Wn — to sirata netto,
- saldo Ma — zysk netto.
W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 — ..Wydatki strukituvalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu sporzadzenia sprawozdania.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sig taczna warto$é wydatkow strukturalnych.

Konto- 976 — ..Wzajemne rozliczenia micdzy jednostkami®

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzqdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 ksigguje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami nie rozliczone na dzien
31 grudnia danego roku podlegajace wylaczeniom jednorazowo. Analityka prowadzona jest
wg poszczegdlnych jednostek.

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkéw budizetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosei planu finansowego
wydatkéw dysponenta $rodkdw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdw
oraz jego korekty, z tym Ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksi¢guje sig:

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkdw,

- warto§¢ wydatkéw niewygasajacych, ktdre weto w planie do realizacji w roku

nastgpnym,

- wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly w planie.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegotowodci planu finansowego

wydatkéw budzetowych jednostki, 1. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe)

wydatkow.
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Konto 980 na koniec roku nie wykaznje salda.

Konto 981 — .Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych,

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sig wartosci ujgte i zatwierdzone na dany rok w
planie finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- rownowarto$é zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie na dany rok,

- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow, lecz niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szezegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywac salda.

Konto 900 - ,,Rozliczenia wewnetrzne”

Konto 900 sluzy do ewidencji rozliczen wewngtiznych z tyt. wyplat gotowkowych
realizowanych przez bank m.in. takich jak wynagrodzenia czy akcyza,

Konto 210 — .., Naleznofci warunkowe”

Konto 910 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych wynikajacych z wydanych decyzii
o wycince drzew i krzewdw do czasu wypehienia warunku.

Konto 911 —  Poreczenia i gwarancje”

Konto 911 sluzy do ewidencji wadidéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej.

Na stronie Wn konta 911 ksieguje sig otrzymanie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej.

Na stronie Ma konta 911 ksieguje si¢ zwrot gwarancji bankowej lkub ubezpieczeniowe]
wykonawcy.

Ewidencje analityczna prowadzi sig wg poszezegdlnych wykonawcow.

Konto 990 — ..Rozrachunki z osobami trzecimi”

Konto 990 shuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika, do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich

i realizacji tych zobowigzan.

Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Analityke do konta 990 prowadzi si¢ dla kazdej z oséb trzecich, dla ktérych orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej, przypisujac kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$é osdb trzecich.

Konto 991 — . Rozrachunki z inkasentami”
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Na koncie 991 ksi¢guje si¢ rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw, ewidencjonuje sie¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stroni Wn konta 991 ksigguje sie:

— przypisy w wysokosci naleznosei do pobrania,

— odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne, w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

— wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bankowy urzedu,

— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Analityka do konta 991 prowadzona jest w ksiggowosci podatkowej wg poszczegdlnych
soltyséw,

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezacego®

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronic Wn konta 998 ujmuje sig¢, co kwartal, rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 998 wymuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umébw, decyzji i
innych postanowiefl, kidrych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedhig podzialek kiasyfikacii
budzetowsj (dzial, rozdzial, paragraf).

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangajowanie wydatkow budzetowych przyszivch lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Po
stronie Ma ewidencjonuje si¢ réwniez wieloletnie umowy inwestycyjne oraz pod data 31
grudnia danego roku budzetowego naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne,

Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacii
budzetowej (dzial, rozdziat, paragraf).

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangaZzowanie wydatkdw
budzetowych lat przysziych.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmistrza Kartuz

z dnia 20 czerwea 2012 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH

I. Wykaz programdéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Na podstawie przepisoéw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachun-
kowoscl (Dz.UJ. Nr 76, poz. 694 z pbéin. zm.} ustala si¢ wykaz programdw komputerowych
uzytkowanych w Urzedzie Gminy Kartuzy:
1. System ,,ELUD+” (ewidencja ludnosci) opracowany przez firme RADIX.
2. System ,,POGRUN+” (naliczanie podatkéw od gruniéw 1 nieruchomodei) opracowany
przez firm¢ RADIX.
System ,,WIP+" (windykacja oplat i podatkéw) opracowany przez firme RADIX,
System ,,KASA+” (obstuga kasowa) opracowany przez firmg RADIX,
System ,,PLACE+” opracowany przez firm¢ RADIX.
System ,, KADRY+” opracowany przez firme RADIX.
System ,,POST” (naliczanie podatkéw od srodkéw transportu) opracowany przez fir-
me¢ RADIX.
8. System ,FAKTURA+” rejestracja i drukowanie faktur) opracowany przez firme RA-
DIX.
9. System ,,FKB+” (ksiggowo$¢ budzetowa) opracowany przez firme RADIX.
10. System ,,REJ+” {obstuga rejestrow) opracowany przez firm¢ RADIX.
11. System ,,LEGISLATOR” opracowany przez ABC GRYTNER.
12. System ,,Program Platnik” opracowany przez firmg Prokom Software SA (przekazany
przez ZUS).
13. System ,,Besti@” opracowany przez firmg Sputnik Software.
14. System ,,STOCK” (zarzadzanie majatkiern) opracowany przez firme¢ SmartMedia,

No ok e

IL. Opis isposdb dzialania programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miej-
skim w Kartuzach.

1. System ,,ELUD+” przeznaczony jest do obstugi Lokalnege Banku Danych (LBD) PESEL
w zakresie zadan wykonywanych przez gmine, w tym:

- rejestracja i modyfikacja danych dotyczacych ludnosei w ukladzie kart osobowych
mieszkancow,

- emisja wymaganych przepisami dokumentéw i wykazdw,

- przeprowadzanie analiz 1 sprawozdawczos$ci oraz emisja wynikow,

- utrzymywanie i konserwacja bazy aktualnych i bylych mieszkafcow,

- prowadzenie kartotek obwoddw wyborezych oraz sporzadzenie list wyborczych,

- okresowa wymiana danych z systemami nadrzednymi: Rejestrem PESEL-CBD,
Wojewddzkim Bankiem Danych, Terenowym Bankiem Danych,



- udostepnianie danych dotyczacych ludnoéci pozostatym systemom z pakietu RADIX oraz
wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

System ten posiada homologacje Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow
Panstwowych MSWiA. '

LBD stanowi zbiér mieszkancow zameldowanych na pobyt staly na terenie gminy,
mieszkancéw zameldowanych na pobyt czasowy ponad trzy miesigce oraz zbidr bylych
mieszkancéw, kidrzy byli zameldowani na pobyt staly lub czasowy.

System sklada si¢ z czterech wyodrebnionych funkcjonalnie podsysteméw:

. podsystemu zarzadzania kartami osobowymi mieszkaficow KOM;
. podsystemu raportéw RAP ;

, podsystemu komunikacji z systemami nadrzednymi KSN;

. podsystemu administratora systemu ADM,

Kazdy z podsysteméw posiada inne przeznaczenie i moze by¢ obshugiwany przez innego ope-
ratora,
Podsystem kart osobowych mieszkafcdw KOM jest przeznaczony do rejestracji, preegladania

i modyfikacji biezacych danych dotyczacych ludnosci w ukladzie kart osobowych
mieszkafncdw.

Podsystem raportéw RAP stuzy do przeprowadzania analiz i sprawozdawczoscei (wykazy
mieszkaficéw, ilosciowe, wedlug miejsca zamieszkania i inne) oraz przygotowywania spiséw
wyborcow,

Podsystem komunikacji z systemami nadrzednymi KSN realizuje funkcje zwigzane ze wspol-

pracg Lokalnego Banku Danych (LBD) z Wojewddzkim, Terenowym i Centralnym Bankiem
Danych (WBD, TBD i CBD).

Podsystem administratora systemu ADM jest przeznaczony do utrzymywania 1 konserwacji
podstawowe] bazy danych oraz baz archiwalnych.

2. System ,POGRUN+” przeznaczony jest do rejestracji gospodarstw rolnych,
nieruchomosei i laséw bedacych wlasnoscia platnika — osoby fizyéznej Iub prawnej oraz
usfalania wysokosci naleznych podatkow. Funkeje i operacje systemu umozliwiaja:

* rgjestrowanie platnikéw oraz przypisanych im przedmiotéw opodatkowania;
* naliczanie podatkéw wraz z drukowaniem nakazéw platniczych dla podatnikéw;

» drukowanie decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,
zagwiadczen oraz wymaganych przepisami sprawozdat;

+ wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciagu
catego roku obrachunkowego 1 ustalenie zwiazanych z nimi
przypisow i odpiséw;

* pelng obsluge zaswiadczen na bony paliwowe;

* tworzenie zestawier i wykonywanie analiz, w tym symulacji naliczef;

= archiwizacje danych gospodarstw, nieruchomosci, laséw oraz wymiardw.

Zalety systemu jest mozliwos¢ korzystania z danych osobowych dotyczacych wladcicieli

gospodarstw, laséw lub nieruchomoséci zarejestrowanych w Systemie Ewidencji Ludnosci
ELUD+ lub w systemie INFO+.



Naliczany przez system wymiar podatku, zarejestrowane ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy
z lat ubieglych moga by¢ automatycznie przejmowane przez Systemu Windykacji Optat i
Podatkéw WIP+.

3. System ,, WIP+” przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci podatkowej i zwigzane]
z nig ewidencji podatnikéw. Oprécz funkeji ksiegowych, umozliwia kontrole terminowosci
wptat, naliczanie odsetek za zwloke i prowadzenie ewidencji wszelkich zdarzen zwiazanych
z kontrolg terminowego Sciggania naleznosci (np. wysylanie upomnien) oraz sporzadzanie
wymaganych wykazéw, zestawien, sprawozdan i drukéw.
System WIP+ moze wspoOipracowac z nastgpujacymi systemami pakietu RADIX:

« wymiaru naleznosci podatkowych i innych:

POGRUN+ - wymiar podatkéw: rolnego, le$nego i od nieruchomosei;
—  EGW — wymiar oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw;

— naliczania podatku od $rodkéw transportu — POST;

—  wydawania zezwolen — ALK/ATK+ (zezwolenia na sprzedaz alkoholu);

—  fakturowania VAT — FAKTURA/FAKTURA+;

» ewidencji ludnosci gminy — ELUDH,;

+ ewidencji osob fizycznych spoza gminy i oséb prawnych — INFO+;
= obshugi kasy urzedu — KASA+,

* ksiegowosei budzetowej — FKB+,

Istotne wlasnos$cei systemu WIP+ to:

* rachunkowo$¢ prowadzona na indywidualnych kontach konkretnej oplaty wnoszongj
przez okreélonego podainika;

* automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku;

» mozliwo$¢ automatycznego przejecia przypisow z systemoéw wymiarowych;

» mozliwos¢ automatycznej rejestracji podatnikéw na podstawie systemdw

wymiarowych;

» mozliwosé automatycznej rejestracji wptywow kasowych z systemu KASA+;

* kontrola prawidlowosci danych osobowych na podstawie systemu ewidencii

ludnosci; .

+ automatyczne naliczanie i kontrolowanie poboru naleznych odsetek za zwlokg;

« automatyczne tub recznie sterowane przerachowanie kont podatnikéw w przypadku
odwrotnej chronologii rejestracji wplat niz faktyczna (np. opézmienh w nadejsciu
dowoddw wplaty);

+ automatyczna rejestracja i kontrola kosztéw;

» mozliwo$é rejestracji pelnej dokumentacji zwigzanej z podatnikiem, w tym
wyslanych upomniefi, przyznanych odroczef oraz umorzen itp. oraz drukowania
odpowiednich wykazéw;

+ mozliwoé¢ réznorodnej analizy stanu kont oraz analizy obrotéw w podziale na rejony
(solectwa, dzielnice itp.);

« prowadzenie wigloletniego archiwum.



Ewidencje podatnikéw moZna prowadzié wpisujac recznie wszystkie dane [ub
przejmujgc  dane z systemdéw ewidencji ludnosci — ELUDWINFO+ oraz
wymiarowych.

Wszelkie informacje dotyczace podatnikdw uzyskuje si¢ poprzez polecenie Kartoteka
podatnikéw. Umozliwia ono wyszukiwanie o0s0b wedlug réznych kryteriow,
przegladanie: kont rozrachunkowych podatnika, informacji o nim samym, danych o
zarejestrowanych subkontach, na ktére wnosza oplaty osoby wspélodpowiedzialne czy
tez informacji o wystawionych upomnieniach i decyzjach.

System pozwala uzyska¢ informacje analityczne o stanie konta, miedzy innymi: saldo
konta, wielko$¢ zaleglosci 1 naleznych odsetek za zwloke, zestawienie wplaconych
kwot w podziale na uregulowane naleznodei, wptacone odsetki i koszty egzekucyjne,
przyporzadkowanie wptat do naleznosci.

Jak w kazdym systemie ksiggowym, zmiana stanu kont nastepuje w wyniku
zaksiggowania dowodoéw ksiegowych, skladajacych si¢ z jednej lub wielu operacji
ksiggowych. Informacja o fakecie ksiggowania automatycznie umieszczana jest w
dzienniku obrotéw.,

Dowody ksiegowe muszg byé najpierw zarejestrowape, a ich ksiggowanie moze
nastgpowaé jedynie w porzadku chronologicznym. Zarejestrowane dowody moga byé
modyfikowane i kasowane, po zaksiegowaniu mozna je jedynie przegladad.

4, System ,,KASA+” przeznaczony jest do:

- rejestracji wplat gotéwkowych/czekowych, takze naleznodci zargjestrowanych przez inne
systemy pakietu RADIX,

- rejestracji wyplat gotowki z kasy,

- prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyplat z wykorzystaniem kasy 1 drukarki
fiskalnej,

- przygotowania dokumentdw i rejestracji wplat z mozliwoscia wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

- drukowania raportdow kasowych 1 bankowych dowodow wptaty,

- zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

- wyodrebnienia wplat i wyptat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiggowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

- sporzadzania wyciggow operacji kasowych przypisanych jednostiom z systemu FKB+,
prowadzenia wieloletniego archiwum.

W zaleznosci od przyjetej przez uzytkownika organizacji pracy, moziiwe jest prowadzenie w
ramach jednej bazy danych jednego lub wielu rodzajow raportow kasowych. Przy
odpowiednim sparametryzowaniu mozliwe jest wprowadzenie podzialu pracy na osoby
zajmujgee si¢ odrgbnie dekretowaniem operacji i na osoby przyjmujace/wydajace gotowke.
Kwoty wplat moga byé automatycznie ustalane na podstawie nalezno$ci pobieranych z
systemu WIP+, a nastgpnie przenoszone na konta podatnikdw,

5. System ,PLACE+”

Podstawowym zadaniem systemu PLACE+ jest automatyczne sporzadzanie list ptac obejmu-
jacych zatrudnionych pracownikéw. Naliczanie list odbywa sie w oparciu o definiowane
przez uzytkowntka szablony list plac i skladniki ptacowe. System umozliwia generowanie
danych do programu PLATNIK oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT. Pozwala ez



na drukowanie zestawiefl wynagrodzen, zasitkéw, rozliczen podatku dochodowego i skladek
ZUS, a takze na obstuge przelewéw placowych w formie elektroniczne;j.

System PEACE+ jest Scisle powigzany z sysiemem KADRY+. Wspolpraca ta pozwala na
vaktualnianie danych zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikéw, stazem pracy czy nie-
obecnosciami, majacymi wplyw na wysoko$¢ wynagrodzen.

System jest dostepny, w zaleznosci od rodzaju uzytkowanej licencji, w dwaoch wersjach:

1. jednozadaniowej — przeznaczonej do obslugi ptac dla jednego podmiotu, z jedna baza
danych;

2. wielozadaniowej — umozliwiajacej obstuge wielu podmiotéw, z wieloma bazami
danych,

System ten przeznaczony jest do:

- automatycznego sporzadzania oraz drukowania list plac zatrudnionych pracownikéw,

- obshugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgoduych z reforma ubezpieczen spolecznych,
- automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego,

- drukowania zestawien placowych, odcinkéw wyptat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych
zaswiadczen 1 wykazdw, takze wg klasyfikacji budzetowej,

- automatycznego naliczania zasitkow,

- prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

- emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

W wersji wielozadaniowej systemu, przy wspolpracy z wersja wielozadaniows systemu
KADRY+, mozliwe jest zarejesirowanic i osobna obsluga wielu zadaf budzetowych
(niezaleznych jednostek budzetowych).

System wspélpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

6. System ,,KADRY+" przeznaczony jest do:

- rejestracji danych pracownikdéw oraz prowadzenia kartotek zawierajacych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracownikéw, dane do
ubezpieczenia ZUS 1 inne,

- prowadzenia ewidencji ¢zasu pracy,

- drukowania dokumentéw zwiazanych z zatrudmemem

- automatycznego aktualizowania danych zwiazanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa,

- archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikéw zwolnionych,

- wykonywania analiz i wyciggéw z bazy danych na podstawie okre§lonych przez
uzytkownika warunkéw wyboru danych,

- w powigzaniu z systemem PEACE+ - automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow
podatkowych itp,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

W wersji wielozadaniowej systemu mozliwe jest zarejestrowanie i osobna obshuiga do 99
zadan budzetowych (niezaleznych jednostek budzetowych).

System wspdlpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.



7. System ,,POST” przeznaczony jest do automatycznego naliczania oraz prowadzenia
ewidencji podatkéw od srodkéw transportu.

Podstawowe mozliwosci systemu

- prowadzenie ewidencii podatnikéw - wlascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkow;

- rejestracja kart podatkowych pojazdéw dia osob fizycznych i prawnych;

- automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku;

- prowadzenie wieloletniego archiwum;

- wspOlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

8. System ,, FAKTURA+” przeznaczony jest do:

- rejestracii oraz wydrukéw faktur sprzedazy,

- prowadzenia kartoteki sporzadzonych faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki platnikéw,

- biezgcej aktualizacji kartotek,

- sporzadzania dowolnych wykazéw i zestawien na bazie wszystkich zarejestrowanych faktur,
- prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspélpracuje z innymi systemami z pakietu RADIX,

9. System ,,FKB+”

System Ksiggowosci Budzetowej FKB+ jest wersja systemu FKB przeznaczong do pracy w
Srodowisku Microsoft Windows z wykorzystaniem serwera baz danych. Zapewnia
kompleksowa obstluge w zakvesie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. Pelng
ksiggowodé z uwzglednieniem specyfiki jednostek i zakladéw budzetowych, umozliwiajac
m.in.;

» prowadzenie kartoteki dowoddow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

+ rejestracje, ksiggowania i drukowania dowoddw ksiggowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

« zakladanie, rozszerzanie i modyfikowania planu kont,

e prowadzenie kartoteki obrotow wg obowigzujace) klasyfikacji budzetowe;,

» prowadzenie kartoteki kontrahentow,

» sporzgdzanie i drukowanie wymaganych wykazéw i sprawozdad na dany dzieh, w
ujgciu  analitycznym lub  syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji
budzetowe]j, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

» przegladanie i drukowanie dziennika obrotow, wykazéw obrotdéw i standéw kont za
dowolny okres czasu, w uj¢ciu analitycznym i syntetycznym,

» zakladanie i przegladanie archiwum lat ubieglych wg zasad okreSlonych ustaws o
rachunkowosci.

System szeroko wspblpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX takimi jak: PEACE+,
WIP+, KASA+, FAKTURA+, w celu automatyeznej rejestracji list ptac, raportdéw kasowych,
faktur i obrotoéw windykacyjnych.



10. System ,,REJ+” shuzy do prowadzenia ewidencji wnioskow, zgloszen i decyzji. System
umozliwia prowadzenie ewidencji i rejestréw uméw na dostarczanie wody, odprowadzanie
odpadéw komunalnych i odbiér nieczystosei ptynnych, wnioskéw i decyzji na zajecie pasa
drogowego, wnioskdw idecyzjl na usunigcie drzew i krzewdw oraz ewidencji wlascicieli
psow oraz wnioskow i zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne jak réwniez
zgloszefi o wystepowaniu azbestu, PCB oraz innych substancji stwarzajacych szczegélne
zagrozenie dla érodowiska.

Przeznaczenie

Obowiazujace prawo obliguje gminy do prowadzenia kilkudziesigciu réznego rodzajéw
ewidencji irejestréw. Zasadnicza ich czgéé prowadzona jest w systemach pakietu RADIX,
takich jak ELUD, USC, POGRUN, WIP, EPOD, EGRUN, EGW i ALK. System Obshigi
Rejestrow i Uméw REJH+ umozliwia obshuge pozostalych ewidencji i rejestrow. W akiualnej
wersji systemu dostepne sa nasigpujace pozycje:

Ewidencja uméw na dostarczanie wody, odprowadzanie odpadéw komunalnych i odbiér
nieczystoéci ptyanych.

Ewidencja wiascicieli pséw oraz wnioskdw 1 zezwolefi na utrzymywanie pséw ras uznanych
Za agresywne.

Rejestr wnioskéw i decyzji na zajgcie pasa drogowego.,

Rejestr wnioskdw 1 decyzi na usuniecie drzew lub krzewodw,

Ewidencja zgloszefi o wystgpowaniu azbestu, PCB oraz innych substancji stwarzajgcych
szezegOlne zagrozenie dla srodowiska.

Ze wzgledu na architekiur¢ systemu istnieje mozliwos¢ jego rozbudowy poprzez dodanie
kolejnych ewidencji lub rejestrow — wzalezno$ci od potrzeb zglaszanych przez
uzytkownikow.

11. LEGISLATOR shuzy do sporzadzania aktéw prawnych i innych dokumentéw w postaci
tekstéw strukturalnych w formacie XMI. — zgodnie z wymogami okreslonymi przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji i pozwala na:

- tworzenie dowoltie zlozonych aktéw, dowolnych typéw: Edytor w pelni obstuguje
réwniez tabele — mozna je zardwno bezposrednio importowaé z pliku XLS, jak réwniez
»przeklejaé” do aktu w Edytorze przy uzyciu prostej czynnosei ,.kopiuj-wklej”;

- automatycezne tworzenie ,,uchwal budzetowych” — bezposrednio z plikéw xml programu
Besti@; .

- obslugg ,znacznikéw mnowelizujgcych”: Pozwala to na automatyczne iworzenie przez
system tzw, ,,tekstéw ujednoliconych”.

- szeroki wachlarz zastosowan: od tworzenia aktéw podlegajacych oglaszaniu w
wojewodzkim dzienniku wrzedowym, do tworzenia wszelkiego rodzaju innych aktow
prawnych, ktore sa nastgpnie publikowane przez Urzad na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej oraz w postaci ,elekironicznych zbiordw aktdw prawa miejscowego”;

Ponadto pozwala na:

- personalizacje aplikacji, ustawienia opcji programu

- tworzenie projektu ak{u prawnego

- dodawanie zalacznikéw binarnych

- eksport plikéw XML do innych formatow

- import tabel z plikdw XLS

- wklejanie do edytora tabel z plikow XI.S i DOC

- pracg z tekstem

- wyswietlanie podgladu aktu

- zapisywanie aktu.



12. System ,,Program Platnik” przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skiadek

i pozwala na:

- manualng rejestracje danych do dokumentdw ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-placowego,

- automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentéw
ubezpieczeniowych,

- wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sq w kartotece,

- utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych,

- weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji,

- tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego
miesiaca,

- wyliczanie wartosci w poszezegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

- wySwietlanie zawartosci elekitronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

- drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtéwku,

- drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéw wplaty,

- przygotowywanie przelewdw bankowych w formacie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie idrukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego
zawierajacych m.n. informacje o oddziale NFZ, do ktoérego odprowadzana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

- przygotowanie i weryfikacj¢ zestawdw dokumentow ubezpieczeniowych,

- wysyike i potwierdzenie zestawéw dokumentow,

- uzyskanie 1obshuge certyfikatow miezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentéw =z ZUS, tak, aby umozZliwialo to przygotowanie dokumentéw
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwicrzytelnienia,
poufnosci i integralnosci danych).

13, System ,Besti@” zostal stworzony wramach umowy twinningowej (ar
PL2002/IB/F1/03) oraz kontraktu na pomoc techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL)
w ramach projektu PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych
jednostek samorzadu terytorialnego wrealizacji zadan -w zakresie planowania i modyfikacii
budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki Samorzqdu terytona.lnego iich zwigzk,
regionalne izby obrachunkowe wraz zzespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo
Finansow. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
w miesiecznych 1 kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstluguje takze tworzenie
bilanséw jednostek budzetowych, zakladéow budzetowych, gospodarstw pomocniczych,
bilansow lacznych jednostek organizacyjnych wpodziale na formy prawne prowadzone)
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego, Wspomaga
prace w zakresie sprawozdawczodci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow
wroznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program obsluguje
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za
podrednictwem wlasciwej terytorialnie regionainej izby obrachunkowej. Wymiana danych
odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego 1 bez uzycia zewngtrznych
programow pocztowych.



14. System ,STOCK"™  to narzedzie do przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych.

Spis przedmiotow odbywa si¢ przy wykorzystaniu czytnika kodéw kreskowych (kolektora).
Urzadzenie elektroniczne nie popelni bledu przy odezytywaniu kodu i gwarantuje poprawng
identyfikacje konkretnych egzemplarzy przedmiotu.

Réznice w aktualnym stanie srodkéw materialowych program odnajdzie poprzez poréwnanie
spisu z natury ze swoja baza danych. Wszystkie formularze inwentaryzacyjne zostang
przygotowane w  systemie 1 beda gotowe do  zlozenia  podpisu,
Aplikacje STOCK mozna jednak wykorzystaé nie tylko do inwentaryzacji. Pozwala ona
zarzadzaé wszystkimi zasobami firmy jak narzedzia, oprogramowanie, ksiazki. Dzieki temu
zawsze bedziemy wiedzieli gdzie aktualnie znajduja sie nasze przedmioty, kommn je
pozyczyliémy lub kto ostatnio byt w ich postadaniu.

Szczegbtowy opis algorytméw i parametrow danych stalych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych zawieraja instrukcje
uzytkowania poszczegdlnych programdéw, znajdujace sie przy stanowiskach pracy
wyposazonych w poszczegdlne programy.

111. Opis ochrony zbioru danych.
1. Na podsitawie systemu operacyjnego ochronie podlegaja zbiory danych i wszelkie
zbiory pomocnicze generowane przez systemy.

2. Takiej samej ochronie podlegaja kopie danych wykonane jako kopie bezpieczenistwa
{backup-archiwum), kopie danych z jednostek zwierzehnich wykonane np. w celach
kontrolnych lub sprawozdawczych.

3. Kazdy uzytkownik logujac sig do systemu musi podaé login i hasto,
4. Hasta uzytkownikéw sa poufne i nie mogg by¢ udostepnione innym pracownikom.

5. Zabrania si¢ uzytkownikom pracujagcym w systemie: udostgpniania stacji roboczej
osobom nie zarejestrowanym w systemie, a takze udostepniania stacji roboczej do
konserwacji lub naprawy bez porozumienia z administratorem systemu, oraz uzywania
nie licencjonowanego oprogramowania.

6. Zabronione jest pozostawienie koncowki systemmt w postaci ,,zalogowanej” po
zakoficzeniu jej uzytkowania lub w razie koniecznosci odejscia od stanowiska.

7. Kopie awaryjne tworzy si¢ z nastgpujaca czestotliwosceia:
1)  kopie systemoéw bazo-danowych - codziennie,
2)  kopie pozostale - nie rzadziej niZ raz na miesige.

§. Kopie bezpieczenstwa tworzy si¢ na plycie DVD.

9. Kopie bezpieczenstwa przechowywane sa w innym pomieszezeniu niz serwer
i znajduje si¢ w szafie metalowej.

10. Sprawdzanie obecno$ci wiruséw komputerowych w systemie oraz ich usuwanie
odbywa si¢ przy wykorzystaniu licencjonowanego oprogramowania w oparciu o serwer
dystrybucji aktualnych sygnatur i wersji oprogramowania. Oprogramowanie, to sprawuje
ciagly nadzor (ciagla praca w tle) nad praca systemu i jego zasobami oraz serwerami
i stacjami roboczymi.



11. System 1 urzadzenia informatyczne shuzace do przetwarzania zbioru danych, zasilane
energia elektryczna, zabezpiecza si¢ przed utratg danych spowodowang awarig zasilania
lub zakléceniami w sieci zasilajacej. Minimalne zabezpieczenie systemu i urzadzen
informatycznych, polega na wyposazeniu serwerdw oraz stacji roboczych w zasilacz
awaryjny (UPS).

12. Urzadzenia informatyczne stuzace do przetwarzania danych mozna przekazaé:

1}  do naprawy,

2)  podmiotowi nieuprawnionemu do otrzymania tych danych,

3)  dolikwidacji
dopiero po uprzednim uzyskaniu zgody administratora systemu. Urzadzenia, przed ich
przekazaniem pozbawia si¢ zapisu danych. Jezeli nie jest mozliwe pozbawienie urzadzenia
przekazywanego do likwidacji zapisu danych osobowych, urzadzenie - przed przekazaniem -
uszkadza si¢ w sposob uniemozliwiajacy odczytanie tych danych.
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