
Zal4cznik Nr I
do Z,d,rzqdze\i^ Nr 7312012
Burmistrza Miasta i Grniny Ostrzesz6w
z dDia 29.06.2012 roku

Metodv wvcenv aktyw6w i pasrrv6w w ciagu roku i na dzief bilansowv oraz

ustalenia wvniku linansoweqo.

l. Srodki trwale oraz wartosci niemit€ridne i prawne wycenia siQ w zale2nosci

od tego, w jaki spos6b zostaly przyj9te ( nabyte, wyworzone, otrzymane w fomie

darowizny), wedlug:

- cen nabycia,

- koszt6w wytworzenia,

- wafiosci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny Srodk6w trwalych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego pzedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu

dokonuje siQ, je2eli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktyw6w, a

w szczeg6lnodci przyjptego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowi4ce wlasno36 Skarbu Paistwa lub jednostki samorz4du

terrtorialnego otrz)'rnane na podstawie decyzji wlasciwego organu sq ulcenizure w

wanosci okreslonej w tej decyzji.

Na dziei bilansowy zgodnie z afi.28 ustawy o rachunkowosci, wartosi, w

jakiej Srodki zostaly pzyjQte, pomniejsza sig o odpisy amo(yzacyjne lub

unorzeniowe, a takze o odpisy z q'tulu trwalej ulraty waxtosci.

2. Umarza siqjednorazowo i w caloici zalicza siQ w koszty w momencie przyjgcia do

eksploatacji, takie skladniki majqtkowe, jak:

- ksi4zki,

- Srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostale Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i plawne o wafiosci

niepzekraczaj4cej wielko3ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od

os6b prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sA uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100 % ich wartodci w miesiqcu oddania do u2ywania.



3. Wartosd poczqtkowa Srodk6w trwalych i dotychczas dokonywane odpisy

umorzeniowe podlegajq aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okeslonymi w

odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sq odnoszone na fundusz.

4. Rejastry pozostalych Srodk6w trwalych- Program komputerowy ,STOCK', z

zaslrzeigriem ust. 5, prowadzi siE dla pozostalych Srodk6w trwalych i wartojci

niemate alnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktdrych wartoS6 jest nie nizsza

n2 600 zl.

5. Rejestry pozostalych Srodk6w trwatych bez wzgl€du na wadosi prowadzi siQ dla

nastQpuj qcych pozostalych Srodk6w trwalych:

- meble,

- maszyny dopisania,

- masz),ny do liczenia i kalkulatory o wartoSci powyzej 100 zl.

- sprzQt audiowizualny,

- aparaly fotografi czne,

- elektronarzedzi4

- lod6wki. odkurzacze.

- sprzQt elektroniczny,

6. Srodki trwale omz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje

przy zastosowaniu stawek okreflonych w przepisach o podatku dochodowym od

os6b prawnych.

7, Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawtre umarza siq i amortyzuje

jednorazowo za okes calego roku w grudniu.

8. Nowo przyjtte Srodki trwale oraz w&rtoSci triemateri.lne i prawne umarza siE i

amofiyzuje pocz4wszy od nastQpnego miesi4ca po miesi4cu, w kt6rym przyjQto do

u2]tkowania.

9. Srodki trwal€ w budowie - zgodnte z art,28 ust. 2 ustawy o rachunkowoici ,

wycenie siE na dzieri bilansowy w wysokodci og6lu pozostaj4cych w

bezposrednim zwiryku z ich nabyciem lub wltworzeniem, pomniejszonym o

odpisy z tltulu trwalej utraty wartosci.

10. Na dzieri nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe ( art. 35 ust.l ustawy

o rachunkowoSci) ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia,

ll.Itrwestycje kidtkoterminowe (axt. 35 ust. 1 ustawy o rachunkowoici) na dzief

nabycia lub powstania ujmuje sig w cenach nabycia lub zakupu, jez€li koszty

przeprowadzenia lub rczliczenia fansakcji nie sA istotne.
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12. Aktywa pietrierne na dziei bilansowy wyc€nia siQ na podstawie art.28 ust. l pkt

l0 ustawy o mchunkowo5ci w warto3ci nominalnej, tj. l4czr,ie zn

skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

13. Nalernoici na dziei powstania ujmuje sig zgodnie z art. 28 ust. I I pkt. 2 ustawy o

rachunkowoSci w ksiqgach wedlug warto3ci nominalnej. Nie rzadziej ni2 na dziei

bilansowy na podstawie postanowienia art.28 ust.l pkt 7 ustawy o rachunkowoici

nale2no6ci wycenia sip w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaliem zasady

ostroznosci, Wy czym odsetki ujmuje siq w ksiqgach nie p62niej niz na koniec

kazdego kwartalu.

14.Na dzieri powstania zobowiqzania zgodnie z art.28 ust. 11 pkt 2 ustawy o

rachwkowoSci ujmuje siq w ksiqgach wedlug warto6ci nominalnej. Nie rzadziej

ni| na dziei bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust.l pkt 8 usiawy o

rachukowodci zobowiqzania wycenia sip w kwocie wymagalnq zaplary, przy

czym odsetki ujmuje siq w ksiqgach nie p62niej niz na koniec kazdego kwartalu.

15. Rezerwy na zobowi4zania zgodnie z afi. 28 ust I pkt 9 ustawy o rachtmkowosci

wycenia sig nie rzadziej niz na dzief bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie

oszacowanej wartosci.

16. Naleino5ci i zobowi{zanii oraz inne skladniki aktyw6w i pasyw6w wyrr:ione

w walutach obcych wycenia siq nie p62niej niz na koniec kwafialu, wedlug zasad

obowi4zujqcych na dzieri bilanso*y.

17. Materialy ( towary) wycenia siq w cenach zakupu ( cenach nabycia)

18. Rzeczowe akt''rva obrotowe wycenit sit na dziei bilansowy wedlug ich

wartosci wynikajqcej z ewidencji.

19. Fundusze wlasne oraz pozostale ak5'wa i pas''rva wycenia siQ na dziei

bilansowy w wartoSci nominalnej.

20. Przyjmuje sie nastepuj4ce metody prowadzenia ewidencji analityczn€j

rzeczo$ych aktyw6w obrotowych, Zakupione materialy sq b€zposrednio po

zakupie zaliczane w ciezar wlaiciwego konta koszt6w. Na koniec roku

przeprowadza siq inwentaryzacjq nie zu2)tych material6w i wprowadza siQ stan

zapas6w koryguj4cych koszty o wartos6 tego stanu pod dar4 ostatniego dnia

danego roku. W nastQpnym roku nie p6Zniej ni2 pod dat4 ostatniego roku odnosi

siq odpowiednio w koszty.



21. Ustala sie nastQpuj4ce zasady ewidetrcji i rozliszania koszt6w. ponoszone

koszty ujmowane se na kontach zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzaj6w i ich

rozliczqnie"

22. W przypadku postawietria jedtrostki w stan likwidacji aktywa zostaj4

wycenione wedlug zasad okreSlonych dla jednostek kont),nuuj4cych dzialalnojd,

ahyba 2e przepisy o likwidacji jednostki stanowi4 inaczej.

23. Przeksiggowania z konl 222 i 223 dokonuje sig raz w rol-u na podstawie

rocznego sprawozdania finansowego.



Zal4cznik Nr 2
d,o Zarz4dzenia Nr 7312012
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w
z dnia 29.06.2012 roku

I Zakladowy plan kont

Wprcwadzenie:

RachunkowoSd urzgdu prowadzona jest odrQbna rachunkowosd bud2etu i urzpdu jako
jednostki budzetowej, przy zachowaniu ponizszych warunk6w:

Ewidencja podatk6w i oplat funkcjonuje jako wyodrgbniony system ksi4g
pomocniczych, sluzy uszczeg6lowieniu i uzupelnieniu zapisdw ksiggi gl6wnej. Stanowi ona

int€gralnq czQSi ewidencji ksiqgowej urzgdu gminy, czyli jednostki budzetowej- w ramach

kont ksi4g pomoaniczych.

l. Wykaz kont ksipgi gl6wnej, przyjgte zasady klasyfikacji zdarzei, ztsady
prolvadzetria kont ksi4g pomocniczych oraz ich polvigzania z kortami ksiggi
gl6wnej dla budtetu,

Konta bilansowe

133 - Rachunek bud2etu

I 34 - Krcd)4y bankowe

135- Rachunek Srodk6w na niewygasajqce wydatki

140 - Srodki pienig2ne w drodze

222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych

223 - Rozliczene wydatk6w bud2rctowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajqcych wyda&6w

240 - Pozostale rozrachunki

250 - NaleinoSci finansowe

260 - Zobowiezania finansowe

290 - Odpisy aktualizujece naleznoscr

901 Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - NiewygasajAce wydatki

909 - Rozliczenia mildzyokesowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
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961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

968- Prywnyzacja

Konla pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Symb.
konat
ksifgi
sl6wn.

Nazwa kontr
ksiegi gl6wnej

Przyjfte zrsady
klasyfikacji zdsrrei

Zrsrdy prowadzelia kont
ksi{g pomocniczych z

konhmi ksifgi gl6wnej
Uwagi

5

133 Rachunek
budzetu

Zgodnie z Zal1cznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawi€ szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
onz plan6w kont dla
budzetu paristwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek bud2etowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych finduszy
celowych oraz
paiistwowych jednostek
majqcych siedzibE poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami)

Ewidencja
szczeg6lowa do konta
133 jest prowadzona
wedlug nast€pujqcych
rachunk6w budzetu:
- rachunku
podstawowego,

- rachunku lokat
terminowych,

- rachunku Srodk6w
pomocowych ( jezeli

zgodnie z umow{ jest
lvyn6g wydzielenia
tych Srodk6w)

Rachunek
budzetu
posiada
analitykQ wg
klasyfikacji
budr2etowej

dla dotacji i
subwencji,
udzialu w
podatku od
os6b
frzycznych
orrz wg
jednostek
budzetowych
i Urz. Skarb.

t34 Kredlty
bankowe

Zgodne z Zalqcznlk tem
Nr 2 Rozporzedzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w bud2etowych,
panstwowych funduszy
celowych otv
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibe ooza

Ewidencja
szczeg6lowa
do konta 134 jest
prowadzona oddzielnie
dla kazdego kredyu w
rozbiciu na:

l. Splata kredytu
2. Splata odsetek



granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami)

135 Rachunek
Srodk6w na
niewygasaj4ce
wydatki

I Zgodnie z Zalqcznikiem

I 1\r r KOZpOrZ4dZenra

I Ministra Finans6w z

ldnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budZetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celorych ofaz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami)

Ewidencja
szczeg6lowa do konta
135 jest prowadzona
wedlug jednostek,
ktdrym przekazano
Srodki na wydatki
nlewygasaj 4ce

140 Siodki pieniQzne
w drodze

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad. rachunkowodci
oraz plan6w kont dla
bud2etu paostwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami )

Wedlug sum
pienigznych w drodze
w korespondencji z
kontem 133

222 Rozliczenie I Zgodnie z Zalry,o,'tkrcm
dochoddw lNr 2 Rozporzqdzenia
budzetowych i Ministra Finans6w zt.-.,

I onta ) llpca zulu r. w
] sprawle szazegdlowych

lzasad rachunkor.roSci

loraz plan6w kont dla

lbudzetu panstw4
_l bud2et6w i. s. t..

Ewidencjp
szczegolowA do konta
222 prowadzi siQ

wedtug
poszczeg6lnych
jednostek
budzetowych, z t).tulu
ztealizowanych przez
nle dochod6w



jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

budzetowych w
korespondencj i ;

- przelewy dochod6w z
Kontem 133

- dochody wykonane
wg okrcsowych
sprawozdaf j ednostek
budzetowych z
kontem 901

223 Rozliczenie
wydatk6w
budzetowych

Zgodne z Zalqczmkiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budiEtu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednost€k
maj4cych siedzibq poza
ganicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami)

Ewidencjq
szczeg6lowA do konta
223 prowadzi siQ

wedlug jednostek
budzetowych, kt6rym
przelano na ich
rachunki Srodki
budzetowe,
pfzeza&czone na
pokrycie
realizowanych pnez
nie wydatk6w
budzetowych w
korespondencji z
kontem 133
a zrealizowane wydatki
wg okresowych
sprawozdai j ednostek
budzetowych z kontem
902

224 Rozrachunki
budzetu

Zgodnie z Zalqczikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
bud2et6w .j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych omz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzik poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianarni)

Ewidencja
szczeg6lowa do konta
224 jest prowadzona
wedlug stanu
nale2xrosci i
zobowiq?an dla
poszczeg6lnych
qtul6w or^z wedlug
poszczeg6lnych
budzet6w, w
szczeg6lnosci wedfug:
- rozliczei dochod6w

bud2retowych
realizowanych przez
urzgdy skarbowe na
rzecz budzetuj.s.t.

- rozrachunk6w z
t)4ulu udzial6w w
dochodach innych
budzet6w,

Wpl)..rvy
zf,e izowa-
nych

budzetowych

dochody
wg okresowych

w korespond.
z konlem 901



- roaachunk6w z
t).tutu dochod6w
pobranych na rzecz
budzetu panstwa.

22) Rozliczenia
niewygasaj4cych
wydatk6w

Zgodnie z Zalqczrikiem
Nr 2 Rozporz{dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowo3ci
oraz plandw kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
je&pstek budzetowych,
samorz4dowych
zakladdw budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

Ewidencja
szczeg6lowa do konta
225 jest prowadzona
wedlug
poszczeg6lnych
jedlostek budzetowych
z tt4\lu przgkaz \ych
im Srodk6w na
realizacjQ
niewygasaj 4cych
wydatk6w.

240 Pozostale
rozrachunki

Zgodnie z Zalqczniklem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze anianami)

EwidencjQ
szczegolowq do
240 prowadzi
wedlug:
- poszczeg6loych
t)4u16%

- poszczeg6lnych
kontahent6w,

konta
siQ

250 NaleznoSci
finansowe

Zgod e z Zalqcznlkiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowodci
oraz plan6w kont dla
bud2:etu pafstwa.

Ewidencje
szczeg6low4 do konta
250 prowadzi siQ

wedlug:
- poszczeg6lnych
t),tul6w naleznosci,

- poszczeg6lnych
kontrahent6w.



bud2et6w j. s. t.,
jednostek budiEtowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pahstwowych funduszy
celowych otaz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze znianami )

260 Znbowiqzania
finansowe

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 2 Rozpozqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo3ci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jed[ostek budzetowych,
sarnorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
parlstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze anianami )

Ewidencjg
szczeg6low4 do
260 prowadzi
wedlug:

konta
siQ

- Poszczeg6lnych
tytul6w zobowiqzai
finansowych,

- Poszczeg6lnych
kontrahent6w

290 Odpisy
aktualizuj 4ce
naleinoSci

Zgodne z Zalqcznlkiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
asad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz 4dowych
zaklad6w bud2etowych,
paistwowych fimduszy
celowych of&z
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami )

Ewidencje
szczeg6low4 do
290 prowadzi
wedlug

Poszczeg6hych

konta
siQ

q.tul6w odpis6w
aktualizuj 4cych

901 Dochody Zgodfie z Zalqcznikiem Ewidencie Ujmuje sip



budzetu Nr 2 Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowodci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zrnianami )

szczeg6low4 do konta
901 prowadzi sie
wedlug podzialek
planu finansowego,

dochody budzetu
l. Na podstawie
sprdwozdaf
jednostek
bu(Uetowych w
korespondencj i z
korrcm 222
2. Innych

zakesie
dochod6w jst w
korespondencji z
kontem224
3. Subwencje i
dotacje w
korespondencjiz
konlem | 33

902 Wydatki
budzetu

Zgodnte z Zal4canikiem
Nr 2 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzer6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzedowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
paristwowych jedrcstek
maj4cych siedzik poza
ganicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze anianami )

EwidencjQ
szczegolowe do konta
902 prowadzi sig
wedlug podzialek
planu finansowego
wg okresowych
sprawozdai
j ednostkowych w
korespondencj i z
kontem
223

903 Niewykonane
wydatki

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
spmwie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistw4
bud2et6w j. s. t,
jednostek bud2etowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy

W zakresie wydatk6w
niewygasaj 4cych Rada
Miej ska ustala z
uplywem roku
bud2,etowego plan
finansowy tych
wydatk6w w podziale
na dzialy 1 rozdzialy
klasyfikacji wyrlatk6w
z wyodrQbnieniem
wydatk6w
majatkowych.



celowych omz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
ganicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

904 Niewygasaj4ce
wydatki

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finansdw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowoici
oraz plandw kont dla
budzetu parlstwa,
budzet6w j. s. t.,
j€dnostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l )

W zakresie wydatkdw
mewygasaj4cych Rada
Miejska ustala z
uplywem roku
budzetowego plan
finansowy tych
wydatk6w w podziale
na dzialy i rczlAaly
klasyfikacji wydatk6w
z wyodrgbnieniem
wydatk6w
majatko\ rych.

I 
eoe Rozliczenia

miQdzyokesowe
Zgodrie z Zalqcznikiem
Nr 2 Rozporzqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunl<owosci
oraz plandw kont dla
budzetu pa6stwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych j€dnostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

EwidencjQ
szczeg6low4 do konta
909 prowadzi siQ

wedlug tltul6w
rozliczeh
miqdzyokresowych.

960 Skumulowane
wyniki bud2etu

Zgodnle z Zalqcznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachulkowoSci

Ewidencja
szczeg6lowa nie musi
byi prowadzona



oraz plan6w kont dla
budzetu panstw4
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz 4dowych
zaklad6w budzetowych,
pamtwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zrnianami )

961 Wynik
wykonania
budzetu

Zgodnte z Zal4cznikiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paristw4
bud2et6w j. s. t.,
jednostek bud2etowych,
sarnorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych omz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami )

Ewidencjq
szczeg6lowa do konta
961 prowadzi siQ

wedlug a6del
zwiqkszei i rodzaj6w
zmniejszei wyniku
wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczo3ci

962 Wynik na
pozostalych
op€racjach

Zgodfie z Zalqczmkiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowojci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych orz
panslwowych jednostek
majqcych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128.

Ewidencja
szczeg6lowa nie
byi prowadzona.

musr
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poz.861 ze zmianami )
968 Prywatyzacje Zgodnie z Zdqczrikiem

Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
ganicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

Ewidencjq
szczeg6low4 do konta
968 prowadzi siQ

wedlug t).tul6w
prywatyz,.cji oraz
podzialek klasyfikacji
przychod6w i
rozchod6w zgodnie z
tozporz4dzeniem
Ministra Finans6w w
sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w,
ptzychod6w i
rozchod6w oraz
Srodkdw pochodzqcych
ze Srodk6w
zagranicznych

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody bud2etu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi bud2etami

O6mb.
Kontr
ksi?gi
el6wn.

kiggi gldwn€i
Przyiete zasady

klasyfikacji zdarzen

Zrsady prowadzeni, kont
kiQg pomocniczych z

konlami ksiQgi gl6wn€i
Uwagi

2 5

991 Planowane
dochody
bud2etu

Zgodnie z Zal4cznikiern
Nr 2 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. 1.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych iednostek

Ewidencj€ analityczn4
prowadzi siQ wg
plandw finansowych
dochod6w
budZetowych
poszczeg6lnych
jednostek budzetowych
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maj4cych siedzibe poza
gnnicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )

992 Planowane
wydatki
bud2!etu

Zgodnie z Zalqczmkiem
Nr 2 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paristwa,
budzet6w j. s. t.,
jedoostek budzetowyclL
sarnorzqdowych
zakladdw budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze qnianami )

Ewidencjg analityczn4
prcwadzi siQ wg
plan6w finansowych
wydatk6w
budzetowych
poszczeg6lnych
jednostek budzetowych
i bud2etu

993 Rozliczenia z
innymi
bud2etami

Zgodnie z Zal4czrLikiem
Nr 2 Rozporzqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibg poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.86l ze zmianami )



2. Wykaz kont ksitgi gl6wnej, przyjtt€ zasady klasyfikacji zdsrzei, zasady

prowadzenia kont ksi4g pomocnicrych oraz ich powi4zania z kontsmi ksitgi

gldwnej dla jednostek budietowych.

Konta bilansowe

Zespdl0 - Maj4tek trwaly

0ll-Srodkitrwale
013 - Pozostale Srodki trwale
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
07 I - Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartodci niematedalnych

i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizuj4ce dlugoterminowe aktywa finansowe
074 - Odpisy aktualizujqce Srodki trwale oraz wartoici niematerialne i prawne
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zesp6l I - Srodki pienipine i rachunki bankowe

l0l - Kasa
130 - Rachunek bie24cy jednostki
134 Kredyty bankowe
135 - Rachunki Srodk6w funduszy specjalne go przeznaczenla
137 - Rachunki Srodk6w pochodz4cych ze 2r6del zagraniczrych niepodlega.j4cych

zwrotowl
138 - Rachunki Srodk6w europejskich
1 39 - Irue mchunki bankowe
140 Ic6tkoterminoweaktywafinansowe
141- Srcdki pieniQzne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami idosraucami
22 I - Nale2noSci z t'.tulu dochod6w bud2etowych
222 - Rozliczenie dochod6w bud2etowych
223 - F.ozliczenie 'uqydatk6w budZetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodk6w europejskich
225 - Roaachunki z budzetami
226 - Dlugoteminowe naleznosci budzetowe
227 Rozliczenie wydatk6w z budzetu Srodk6w europejskich
228 Rozliczenie Srodk6w pochodz4cych ze 2r6del zagranicz ych niepodlegajAcych

zwotowi
229 Pozoslale rczxachunki publicznoprawne
230- Rozllczenia z budzetem 6rodk6w europejskich
231 - Rozrachunki z ryrufu wynagrodzeri
234 - Pozostale rczrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245- Wplywy do wyjaSnienia
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290- Odpisy aktualizuj{c€ nale2nosci

Zespdl3-Materialy i towary

310 - Materialy

Zesp6l 4 - Kosz$ wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie material6w i energii
402 - Uslugi obce
403- Podatki i olaty
404- Wyragrodzenia
405 - llbezpieczenia spoleczne i inne iwiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosa6w

Zesp6l 6 - Produkty

640- Rozliczenia migdzyokesowe koszt6w

Z,€sp6l 7 - Przf,chody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaz produkt6w i koszt ich w)'tworzenia
720- Pnychody ztttulu dochod6w bud2etowych
?50 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody opemcyjne
761 - Pozostale koszty opencyjne
770 - Zyski ndzwyczajne
771 - Starty nadzwyczaj ne

Zesp6l8 FuDdusze, rezer*y i nAnik finansowy

800 - Fundusz j ednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodk6w europejskich oraz Srodki z

budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychod6w
851 - Zakladowy fundusz Swiadcze6 socjalnych
860 - Wyrik finansowy

Konta pozrbilansowe

970 - Platno3ci ze Srodk6w europejskich
975- Wydatki slruktualne
976 - Wzajerrne rczliczenia miEdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w
982 - Plan wydatk6w Srodk6w europejskich
983 - Zaangazowanie wydatkdw Srodk6w europejskich roku bie24cego
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984 - Zaangt2owafie wydatk6w Srodk6w europejskich pzyszlych lat
998 Zaa\gazowafie wydatk6w budzetowych roku bie2qcego
999 - Zaaigazowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat

KONTA BILANSOWE

Zesp6l 0- Maj4tek trwaly

Synb.
Kontt
ksi?gi
gl6wn.

Nazwa kont.
ksi?gi gl6wnej

Prryifte zasady
klasyfikacji zdarze6

Zasady prowsdz€nia
kont hieg

pomocniczych z
kontami ksiegi

sl6wnei

Uwagi

2 3 5

0ll Srodki trwale Zgodr\ie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Minista Finansdw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunlowoici oraz
plan6w kont dla bud2etu
paistwa, budzet6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samoIzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja
szczeg6lowa do
konta 011 jest
prcwadzona w
poni2szych
urzqdzeniach
ksiqgowych:

komputerowy
Rejestr Srodk6w
twalych ,,STOCK"
Rejestr grunt6w
prowadzi Wydzial
GPR

Ewidencja
szczeg6lowa
musi pozwalac
na ustalenie
os6b lub
kom6rek
organizacyj -
rych, kt6rym
powlelzono
Srodki trwale
or z musi byi
prowadzona
zgodnie z
obowi@uj4c4
klasyfikacj4
budzetowq
okeslon4w
rozporz4dzeniu
Rady Ministr6w
z dnia
30.12.1999 w
sprawie
Klasyfikacji
Srodk6w
Trwalych
Dz. U. Nr 112,

zmianami.
013 Pozostale Srodki

trwale
Zgodnle z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowo6ci oraz
plan6w kont dla budzetu

Ewidencja
szczeg6lowa do
konta 013 jest
prowadzona
komputerowo.
Program
komDuterowy

jak wyzej



IJ

panstwa, budzet6w j. s.t.,
j€dnostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicaini R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

Rejestr
wyposazema

015 Mienie
zlikwidowanych
jednostek

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowoici orcz
plan6w kont dla budzetu
paistwa, budzetdw j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych orcz
paristwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencjq
szczeg6lowq do
konta 015 stanowiq
bilanse wraz z
zalqcznikaml
zlikwidowanych
jednostek
organizacyj nych.

020 WartoSci
niematerialne i
prawne

Zgodde z Zal{cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu
pafstwa, budzet6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
sainorz{dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych jednostek
majqcych siedzibp poza
granicarni R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zniarlami )

Ewidencja
szczeg6lowa do
konta 020jest
prowadzona rQcznie
w ponizszych
urz4dzeniach
ksiggowych:
- ksiQgach
inwentarzowych
wartoSci
niematerialnych i
prawnych,
- tabelach
amortyzacyj nych,

Ewid€ncja
szczeg6lowa
musi pozwala6
na ustalenie
os6b lub
kom6rek
organizacyjnych
kt6rym
powlerzono
wartoSci
niematedalne i
prawre

030 Dlugoterminowe
ak!.wa
finansowe

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z dnia

Ewidencjq
szczeg6lowq
Drowadzi sie
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5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad

rachunkowosci ot&z
plan6w kont dla budzetu
paistwa, budzetdw j. s.t.,
jednostek bud2etowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
paristwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

rQaznle na
kartotekach wedlug
t,,tul6w
dlugoterminowych
aktyw6w
finansowych

071 Umorzenie
Srodk6w
fwalych oraz
wartodci
niematerialnych
i prawnych

Zgodne z Talqczmkiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowoSci or&z
plan6w kont dla budzetu
paistwa, budzet6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budZetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencjg
szczeg6lowe do
konta 071 jest
prowadzona w
programie
komputerowym
,,STOCK"

0'72 Umorzenie
pozostalych
Srodk6w
trwatych oraz
wartoSci
niematerialnych
i prawnych

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozpozqdzenia
Minista Finansdw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowoici oraz
plan6w kont dla budzetu
paistwa, budzet6w j. s.1.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
majqcych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128. poz.861
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ze zmianami )
073 Odpisy

aktualizuj 4ce
dlugoterminowe
aktywa
finansowe

Zgodnie z Z,al4cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowosci otaz
plan6w kont dla budzetu
panstwa, budzet6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budrzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
z€ zmianami )

EwidencjQ
szczeg6low4 do
konta 073 prowadzi
siQ wedlug t),tul6w
odpis6w
dlugoterminowych
aktlw6w
finansowych

074 Odpisy
aktualizuj 4ce
Srodki trwale
oraz waxtoSci
niematerialne
i prawne

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowosci otaz
plan6w kont dla bud2etu
panstwa, budzet6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

080 Srodki trwale
w budowie
(inwestycj e)

Zgodnre z Zalqczniklem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Midstra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lowych zasad
rachunkowoSci otaz
plan6w kont dla bud2etu
panstwa, bud2et6w j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych etaz

Ewidencja
szczeg6lowa do
konta 080 jest
prowadzona dla
poszczeg6lnych
zadai
inwestycyjnych.
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panstwowych jednostek

majecyah si€dzibg poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

Zesp6l I - Srodki pienigZne i rachunki bankowe

Symb.
Korta
ksi€gi
sl6wn.

Nrzwa konlt
ksiegi gl6wn€j

Przyj?te zlsady
klasyfikacji zdaneh

Zssady prow3dzenk kont
ksi4g pomocniczych z
konhmi ksiegi gl6wnej

Uwagi

2 l 5

101 Kasa Zgodnie z Zalqczl\ikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafistwa,
bud2et6w j. s. 1.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek

maj4cych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja szczeg6lowa
do konta 101jest
prowadzona w formie
raport6w kasowych wg
poszczeg6lnych walut i
os6b materialnie
odpowiedzialnych za
powierzonq got6wkQ

r30 Rachunek
biezAcy j ednostki

Zgodnie z Zalqcznikien
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministua Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowodci
oraz plan6w kont dla
bud2etu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafistwowych liulduszy
celowych otaz
paistwowych jednostek

maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.

Ewidencjq szczeg6low4
do konta stanowi
subkonto wydatk6w
budzetowych.
Ewidencja analityczna
wydatk6w
budzetowych j est
prowadzona wedlug
podzialek klasyfikacji
dochod6w i wydatk6w
zgodnie z
rozporzqdzeniem
Ministra Finans6w w
sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w,
przychod6w i

dochod6w

- wptywy
dochod6w
budzetowych
- udzialy w
dochodach
- przycbody

dokonuje si€
zapisu wg

syntetycznych
na koniec roku
bud2etowego
vtg zalqcmika
Nr 2,1.3 do
nini€jszego
Zarzadzenia
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(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

rozchod6w oraz
Srodk6w pochodz4cych
ze Srodk6w
zagraniczrrych

134 Kredyty
bankowe

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja szczegolowa
do konta 134 jest
prowadzona wedlug
poszczeg6lnych um6w
ked)'towych z
podzialem kedyt6w
pozostalych do splaty
na dlugoteminowe i
k6tkoterminowe

135 Rachunki
Srodk6w
fimduszy
specjalnego
przezn&czenia

Zgodnle z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowoSci
oraz p1an6w kont dla
budZetu panstw4
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6\r bud2etowych,
panstwowych funduszy
celowych otaz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
ganicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianarni )

Ewidencja analityczna
jest prowadzona
wedlug poszczeg6lnych
funduszy

t37 Rachunki
Srodk6w
pochodzqcych ze
zlodet
zagraricznych
niepodlegaj qcych
z\rTotowt

Zgodnie z Zal4cznrkiern
Nr 3 Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu Daristwa.

Ewidencja szczegolowa
do konta 137

umo2liwia ustalenie
stanu Srodk6w
pochodz4cych ze

^6del 
zagranlcznyah

niepodlegaj4cych
zwrotowi w Dodziale na
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bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w bud2etowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

2r6dla ich pochodzenia.

138 Rachunki
Srodk6w
europej skich

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencja szczeg6lowa
do konta 138 jest
prowadzona w
szczeg6lowosci planu
finansowego i
umo2liwia ustalerie
stanu poszczeg6lnych
Srodk6w pienig2nych
wedlug h6del ich
pochodzenia.
Ewidencja umozliwia
ustalenie stanu
Srodk6w odpowiednio
w podziale na
programy i projekty.

139 Inne rachunki
banko\i/e

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paurstwaj

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pairstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

Na koncie 139
prowadzi siQ w
szczeg6lnoSci
ervidencjQ obrot6w na
wyodrQbnionych
rachunkach bankowych
Ewidencja szczeg6lowa
prowadzona do konta
139 zapewnia ustalenie
stanu 6rodk6w
pienig2nych dla
ka2dego wydzielonego
rachunl<u bankowego.

140 Kr6tkoterminowe Zgodnie z Zarqcznikiem Ewidencja szczeg6lowa
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l4l

aktywa
finansowe

Srodki pienigzne
w drcdze

Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo3ci
oraz plan6w kont dla
budZetu pairstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek bud2etou,ych,
samorz {dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami)

Zgodnie z Zal4czrikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budZetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz qdowych
zaklad6w budzetowych,
pairstwowych funduszy
celowych orv
paristwowych jednostek
maj{cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.86l
ze zmianami)

do konta 140 jest
prowadzona wedlug:
- rodzaj6w
poszcze96lnych
skladnik6w
k6tkoterminowych
aktyw6w finansowych,
- stanu poszczeg6lnych
k6tkoterminowych
aktyw6w finansowych
wyrarZonego w walucie
polskiej i obcej, z
podzialem na
poszczeg6lne waluty
obce,
- wartoSci
k6tkoterminowych
aktyw6w finanso\,rych
powierzonych
poszcze96lnych
osobom za nie
odpowiedzialnym

Zespdl 2 - Rozrachulki i rozliczenia

symb.
Konta
ksiegi
sl6wn.

Nazwa kontg
ksitgi gl6wn€j

PrzyjQte zisady
klasyfikacji zdsrzei

Zasady prowadz€nia kont
ksi{g pomocniczych z

kontani kifgi gl6wnej
UPagi

I l
201 Rozrachunki z Zsodnie z Ewidencie
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odbiorcami i
dostawcami

Zal4cznikiem Nr 3

RozporzEdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
bud2€tu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samoz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych otaz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

szczeg6lowq do konta
201 prcwadzi siQ

wedlug kontrahent6w,
a w przypadku
kontrahent6w
zagtutlcznych
opr6cz waluty polskiej
w walutach obcych

221 Nalezno3ci z
tltulu dochod6w
budzetowych

Zgod\ie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Minisha Fi[ans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu Panstwa,
budzetdw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w bud2etowych,
pafstwowych funduszy
celowych orcz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Dokonuje sig zapisu
wg obrot6w i sald kont
syntetycznych na
koniec roku
budZetowego wg
Zal4cznika Nr 2 i3 do
niniejszego
Zatz4dzenia

222 Rozliczenie
dochod6w
budzetowych

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministm Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
budzetow j. s. t.,
iednostek budzetowych.
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samorz{dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych otaz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

223 Rozliczenie
wydatk6w
bud2etowych

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzelu pafstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafrstwowych funduszy
celowych oraz
paristwowych jednostek
majqcych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

224 Rozliczenie
dotacji
budzetowych
oraz platnosci z
budZetu Srodk6w
europej skich

Zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 3
RozporzAdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
omz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych fimduszy
celowych ofaz
paistwowych j€dnost€k
majqcych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja analityczna
jest prowadzona
wedlug prz€znaczenia
dotacji i jednostek,
kt6rym przekazano
dotacje celowe
i podmiotowe

225 Rozrachunki z Zgodnie z Ewidencia



budzetarni Zal4cznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

szcz€g6lowa do konta
225 jest prowadzona
wedlug:
- tltul6w naleznosci i
zobowi4zaf dla
poszcze96lnych
budzet6w
- budzet6w ( urzQd6w
skarbowych, urzqd6w
celnych, urzqd6w
samorz4du
terytorialnego)

226 Dlugoterminowe
naleznosci
bud2etowe

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3
Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
sarnoEqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych onz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzib€ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianarni )

Dokonuje siq zapisu
wg z€stawienia
obrct6w i sald kont
syntetycznych na
koniec roku
budrzetowego wg
Zal4cznika Nr 2, L3 do
niniejszego
Zarz4dze\ia

22',1 Rozliczenie
wydatk6w z
budzetu Srodk6w
europej skich

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3
Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa,
budzet6w j. s. t.,
iednostek budzetowvch.

Ewid€ncjQ
szczeg6lowA do konta
227 prowadzi sig
wedlug
poszczeg6lnych
rodzaj6w Srodk6w
europej skich
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samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek

majecych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

228 Rozliczenie
Srodk6w
pochodz4cych ze

2r6del
zagru\iaznych
niepodlegaj4cych
zwrotowi

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budirtu panstwa"
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w bud2etowych,
pairstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek

maj4cych siedzibg poza
gmnicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86
ze znianami )

EwidencjQ
szczeg6low4 do konta
228 prowadzi siq
wedlug
poszczeg6lnych
rodzaj6w 3rodk6w
europej skich

229 Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finansdw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu p,urstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek

majqcych siedzibE poza
ganicarni R. P.

(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami)

Ewidencjq
szczeg6low4 do konta
229 prowadzi sig
wedlug
poszczeg6lnych
t''tul6w i podmiot6w ,
z kt6rymi dokonywane
s4 rozliczenia

230 Rozliczenia z Zgodnie z Ewidencie
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budzetem
3rcdk6w
europej skich

Zalqcznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowoSci
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych ftmduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

szczeg6low4 prowadzi
siQ wedlug
poszcze96lnych
beneficjent6w

231 Rozrachunki z
q'tuiu
w),nagroczen

Zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednost€k budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
g.ranicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

EwidencjQ szczeg6low4
do konta 231 prowadzi
siQ na kartach
$ynagrodzerh w formie
imiennej ewidencji
wynagrodzei
poszczeg6lnych
pracownik6w oraz
innych os6b fizycznych
orzymuJ4cycn
uynagrodzenia z
uwzglQdnieniem
wymog6w ustawy o
rachunkowosci oraz
przepis6w ZUS i
przepis6w podatkowych

234 Pozostale
roaachunki z
pracownikami

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
iednostek budzetowych.

Ewidencjq
szczeg6low4do konta
234 prowadzi siq
wedlug :

- poszczeg6lnych
t)4ul6w

- poszczeg6lnych
pmcownik6w

Zaliczkt
udziela siQ

osobom
wykonujqcym
zadanie z
planu
finansowego
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samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych ftnduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
graniaami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

240 Pozostale
roaachunki

Zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 3

Rozpotz4dzf,.nia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4Cowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otM
paristwowych jednostek

maj{cych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

Ewidencjg
szczeg6low{ do konta
240 prowadzi siq
wedlug :

- poszczeg6lnych
tytul6w,

- poszczeg6lnych
kontlahent6w i os6b

245 Wptywy do
wyjadnienia

Zgodnie z
Zal{cznikiem Nr 3

RozpoIz{dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad lachunkowosci
or^z plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzeto ych,
sarnorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek

majqcych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

290 Odpisy Zsodnie z Ewidencie
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aktualizuj 4ce
naleinoSci

Zalqcznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celo\rych oraz
pafstwowych jednostek

maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze znianami )

szczeg6low4 do konta
290 prowadzi siE

wedlug :

- poszczegdlnych
tltul6w

- poszczeg6lnych
kontrahent6w

Zesp6l3-Materialy i towary

Symb.
Konta
ksiQgi

sl6wn,

Nazwa konta
kitgi gl6wnej

Przyj?te zasady
klasyfikacji zdarzeh

Zasady prow.dzenia kont
ksi{g pomocniczych z

kontemi bifgi gl6wnej
Uwrgi

2 3 5

310 Materialy Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachurkowosci
oraz plan6w kont dla
bud2etu p,u'lstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek bud2etowych,
sanorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych omz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami)

Ewidencja szczeg6lo\ra
do konta 310 powinna
pozwalad na ustalenie
material6w wedlug ich:
- rodzaj6w,
- os6b matedalnie
odpowi€dzialnych,

- miejsc skladowania
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Zespdl4 - Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozlicz€nie

Symb.
Konta
ksi?gi kifgi gl6wnei

Prryige zasady
kl$yfikacji zdarzei

Zas.dy prowadzenia
kont ksi{g pomocniczych
z kontrmi ksitgi gl6wnej

Uwrgi

5

400 Amortyzacja Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz planow kont dla
budzetu pan$wa,
budzet6w j. s. 1.,

jednostek budrzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
ganicarni R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

40t Z\zycie
material6w i
energii

Zgodnie z
Zalpznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pansrwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
sarnorz4dowych
zaklad6w budZetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

EwidencjQ
szczeg6lowq do konta
401 prowadzi sic
wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekojach
dostosowanych do
potrzeb planowania,
analiz oraz w spos6b
umozliwiaj4cy
sporzqdzenie
sprawozdari
finansowych,
sprawozdari
budzelowych lub
innych spmwozdai
okeSlonych w
odrQbnych pEepisach

Faktury za
energip
elektryczn4
cieplnq gaz

i wode obciazajq
koszry rcgo

kt6rym zostaly

wzgledu jakiego

(w
korespondencji z

kontem 201)

402 Uslugi obce Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporzadznnia

Ewidencjg
szczegolow4 do konta
402 prowadzi sia

Faktury za wod€,
ustugi pocztowe ,

telekomunkac,
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Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paristwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samoIzqdowych
zaklad6w bud2etowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekrojach
dostosowanych do
potrzeb planowania,
analiz oraz w spos6b
umozliwiaj4cy
sporz{dzenie
sprawozdaf
finansowych,
sprawozdari
budzetowych lub
innych sprawozdai
okeslonych w
odrqbnych przepisach

obciazaja koszty
tego miesiqca w
kt6rym zostaly

sprzedawc€ bez
wzglQdu na to
jakiego okresu

korespondencji z
kontem 201)

403 Podatki i oplaty Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
spmwie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
.j ednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibE poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

Ewidencjq
szczeg6low4 do konta
403 prowadzi siQ

wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekojach
dostosowanych do
potrzeb planowania,
analiz oraz w spos6b
umozliwiajAcy
sporz4dzenie
sprawozdari
finansowych,
sprawozdaf
budzetowych lub
innych sprawozdan
okrcSlonych w
odrEbnych przepisach

404 Wynagodzenia Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plandw kont dla
budi€tu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych.

Ewidencjg
szczeg6lowe do konta
404 prowadzi siQ

wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego omz w
przekojach
dostosowanych do
potrzeb planowania,

analiz oraz w spos6b
umozliwiaj 4cy
sporz4dzenie
sDmwozdan
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pafstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majAcych siedzibQ poza
granicani R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianarni )

finansowych,
sprawozdai
budzetowych lub
innych sprawozdan
okreSlonych w
odrgbnych przepisach

405 Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3
Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowofti
oraz plan6w kont dla
bud2etu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
panstwowych fimduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

EwidencjQ
szczeg6lowq do konta
405 prowadzi sie
wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
prz€krojach
dostosowanych do
potrzeb planowania,
analiz oraz w spos6b
umozliwiaj qcy
sporz4dzenie
sprawozdari
finansowych,
sprawozdari
budzetowych lub
innych sprawozdaf
okreSlonych w
odrqbnych przepisach

409 Pozostale koszty
rodzajowe

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowodci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych onz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencjg
szczeg6low4 do konta
409 prowadzi siQ

wedlug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekojach
dostosowanych do
potzeb planowania,
analiz oraz w spos6b
umo2liwiaj 4cy
sporz4dzenie
sprawozdan
finansowych,
sprawozdan
budzetowych lub
innych sprawozdan
okeSlonych w
odrQbnych przepisach

490 Rozliczenie
koszt6w

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporzadzenia
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Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
bud2etu prul$wa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budi,etowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwoqych funduszy
celowych o$z
pafstwowych jednostek

maj4cych siedzibg poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze znianami )

Zesp6l 6 - Produkty

Synb.
Konta
ksi?gi
sl6wn.

ksi?gi gl6wnej
Przyjfte zasady

klrsyfikacji zdarzei

Zasrdy prowadz€ni3 kont
ksi{g pomocniczych z

kontami ksifgi gl6wnej
Uwagi

I 2

640 Rozliczenia

migdzyokresowe

koszt6w

Zgodr'ie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zakladow budzetowych,
paistwowych funduszy
celowlch ofaz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze ztrianami )
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Zesp6l 7 - Przychody. dochody i koszty

Symb.
Konta
ksitgi
cl6wn,

ksi?gi gl6wnej
Prryjfte zasady

klasytiktcjizdarzef

Zas.ady prowadz€nia kont
k3i4g pomocniczych z

konhmi ksi?gi gl6wnei
Uwagi

I 2 3

700 Sprzedaz
prcdukt6w i
koszt ich
w),twoIzenla

Zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 3
Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budi.€tu paistwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdorrych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencjq szczeg6low4
do konta 700 prowadzi
siQ wedlug:
- podzialek klasldkacji
dochod6w zgodnie z
rozpofz4dzelriem
Ministra Finans6w w
spmwie szczeg6lowej
klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w, przychod6w
i rozchod6w oraz
Srodk6w pochodz4cych
zr Lt6del

zagranicznych
- rejest6w spzedazy,
- produkt6q dla kt6rych
jednostka otrzymuje
dotacje,

- potrzeb
sprawozdawczoici

720 Przychody z
tltulu dochod6w
budzetowych

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3
Rozporz 4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szcz€g6lowych
zasad rachunkowoici
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja szczegolowa
do konta 720
prowadzona jest wedlug
pozycji planu
finansowego. W zakesie
podatkowych i
niepodatkowych
dochod6w budzetowych
ewidencja szczeg6lowa
jest Fowadzona wedlug
zasad rachunkowo6ci
podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdw
pobieranych przez inne
organy ewidencjq
szczeg6low4 stanowi4
sprawozdania o
dochodach budzetowych
spofzqdzaie ptzEz te
organy

Dokonuje siQ

zapisu wg

obrot6w i sald
kont
syntetycarych,

bud2etowego
?€odnie z
Zal. Nr 2
I.3 do
niniejszso
7"arz4dzefia

750 Przychody
finansowe

Zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministm Finans6w z

EwidencjE szczeg6lowq
do konta 750 Fowadzi
si€ wedlug:
- podzialek klasyfi kacii



dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pairstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
pairstwowych jednostek
maj4cych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

dochod6w zgodnie z
rozporzedzeniem
Ministra Finans6w w
sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochod6w,
wyda&6w, przychod6w
i rozchod6w oraz
Srodk6w pochodz4cych
ze 2r6del

zagruicznych
- rejestr6w sprzedazy,
- potrzeb deklaracji
podatkowych

- potrzeb
sprawozdawczoSci

751 Koszty
finansowe

Zgodnie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasaA rachunkowoSci
onz plan6w kont dla
bud2etu paristwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paiistwowych funduszy
celowych oraz
pairst\{owych j ednostek
majqcych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

760 Pozostale
przychody
operacyJne

Zgodnre z
Zalacznikiem Nr 3

Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad mchunkowogci
or^z plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowvch funduszy

Ewidencjg szczeg6low4
do konta 760 prowadzi
siq wedlug:
- podzialek klasyfi kacji
dochod6w zgodnie z
rozpotzqdzf'niem
Ministra Finansdw w
sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w, przychod6w
i rozchod6w oraz
Srodk6w pochodz4cych
ze 2r6del

zapranicznych
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celowych orcz
paristwowych jednostek
majecych siedzibi poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

- rejestr6w sprzedazy,
- potrzeb deldaracji
podatkowych

- potrzeb
sprawozdawczoSci

761 Pozostale koszty
operacyjne

Zgodnte z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz{dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo6ci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budZetowych,
paistwowych funduszy
celowych otaz
paristwowych jednostek

majqcych siedzik poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

Ewidencjq szczeg6low4
do konta 761 prowadzi
siQ wedlug potrzeb
spnwozdawczo6ci i
potrzeb deklamcji
podatkowych

770 Zyski
nad,zwczajrc

ZgodrLie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo5ci
oraz plan6w kont dla
budrzetu panstw4
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

Ewidencj4 szczeg6low4
do konta 770 prowadzi
sie wedlug
poszczeg6lnych t14ul6w
zysk6w nadzwyczaj nych
jak rovniez potrzeb
sprawozdawczodci i
potzeb deklaracji
podatkowych

771 Shaty
nadzwyczaj ne

Zgodfie z
Zal4cznikiem Nr 3

Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z

Ewidencjq szczeg6low4
do konta 771 prowadzi
sig wedlug
poszczeg6lnych t]4ul6w
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dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pansrwa,

bud2Et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
paristwowych jednostek

majqcych siedzibg poza
ganicarni R. P.

(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

strat nadzwyczajnych j ak
r6wniez potz€b
sprawozdawczoSci i
potrzeb deklaracji
podatkowych

spdl8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansorvy

Symb.
Konta
ksiegi ksitgi gl6wnei

Przyjtte zas.dy
klasyfikacji zdar?tf

Zassdy prowadzenia kont
ksi{g pomocniczych z
konhmi ksirgi gl6wn€j

Uw'gi

2 l 5

800 Fundusz
jednostki

Zgodnie z Zal4cznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
spnwie szczegolowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu pansrwa,

budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
majacych siedzibQ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

EwidencjQ szczegolowq
do konta 800 umo2liwia
ustalenie przyczyn
zwi€kszei i zmniejszef
funduszu jednostki

810 Dotacje
budzetowe,
platnosci z
budzetu Srodk6w
europej skich oraz
srodki z budzetu

Zgodnie z Zalqcztrikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo3ci

EwidencjE szczeg6lowq
do konta 810 prowadzi
siQ wedlug potrzeb
sprawozdawczoSci.
Ewidencja analityczna
pozwala na wydzielenie:
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na inwestycje oraz plan6w kont dla
budz€tu panshva,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budrzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paristwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek

majqcych siedzibQ poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

- dotacji budzetowych,
- platnosci z budi:etu
Srodk6w europej skich,
- Srodk6w z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i
tozliczenia
miQdzyoklesowe
przychod6w

Zgodne z Zal4czntkiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu pansrwar
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w bud2etowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencjq szczeg6low4
do konta 840 prowadzi
siq wedlug:
- rezerw i przyczyn ich
zwigkszen i zrnniej szei,

- tozliczei
migdzyokresowych
przychod6w z
poszczeg6lnych tytul6w
oraz przyczyn ich
zwiQkszen i znni€jszef

851 Zakladowy
fundusz
Swiadczeri
socjalnych

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu parlstwa,
bud2etow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych orE
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, Doz.86l

Ewidencjg szczegolow4
do konta 851 prowadzi
sie wedlug:
- Zr6del zwigkszei i
kierunk6w zmniejszei,

- wysokosci
poniesionych koszt6w i
wysokoSci uzyskanych
przychod6w przez
poszczeg6lte todzaje
dzialalnosci socjalnej
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ze zmianami )
860 Wynik

finansowy
Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Minisha Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoici
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pairstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861

ze zmianami )

Ewidencji szczegolowej
do konta 860 nie
prowadzi siq

Konta pozabilansowe

Synb.
l(ontr
ksiegi ksitgi gl6wnej

Prryj?r€ z.sady
khsynkacji zdarzef

zasady prowadzenh kont
ksiqg ponocniczych z

kontami ki€gi gl6wnei
Uwrgi

2 l 5

970 Platnosci ze

Srodk6w

euopejskich

Zgodrie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad nchunkowo5ci
omz plan6w kont dla
budzetu panstwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych ftnduszy
celowych otaz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

Ewidencjq szczeg6low4

do konta 970 prowadzi

siq wedlug zlecei

platnoSci

975 Wydatki

strukturalne

Zgodnie z Zalqczniktem
Nr 3 Rozporzqdzenia
Minisfa Finans6w z

Ewidencja prowadzona

jest wedtug ktasyfikacji
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dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budz€tu panstwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w bud2etowych,
paistwowych funduszy
celowych orz
pafstwowych jednostek

majqcych siedzibg poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

wydatk6w strukturalnych

w celu wykazania tych

wydatk6w w

odpowiednim

sprawozdaniu

976 Wzajemne

rozliazenia

miadzy

jednostkami

Zgodnie z Zalqczniki,em
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu p€urstwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
sarnorzqdowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych fimduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
maj4cych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencja prowadzona

j€st z podzialem na

jednostki, kt6rych

dotycz4 wylqcz,enia. i z

podzialem na

poszczeg6lne elementy

l4cznego sprawozdania.

980 Plan finansowy
wydatk6w
budzetowych

Zgodnie z Z,alqcz kiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Minisha Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
budzet6w j. s. t.,
jednostek bud2retowych,
samorzqdowych
zaklad6w bud2etowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
DaristwowYch iednostek

Ewidencjg szczeg6lowq
do konta 980 prowadzi
siQ wedlug
szczeg6lowoSci planu
finansowego wydatk6w
budzetowych, czylr
wedtug dzial6q
rozdzial6w i paragraf6w
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maj4cych siedzibQ poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze zmianami )

981 Plan finansowy
niewygasaj4cych
wydatk6w

Zgod e z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad rachunkowo3ci
oraz plan6w kont dla
budzetu paristwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zakladdw bud2etowych,
panstwowych ftnduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

EwidencjQ szczeg6lowe
do konta 981 prowadzi
siQ wedlug
szczeg6lowo5ci planu
frnansowego
niewygasaj 4cych
wydatk6w budzetowych,
czyli wedlug dzial6w,
rozdzial6w i paragrafow

982 Plan wydatk6w
Srodkdw
europej skich

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu palistwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
majqcych siedzibp poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
z€ zmianami )

Ewidencja szczeg6lowa
do konta 982
prcwadzona jest wedlug
podzialek klasyfikacji
budzetowej

983 Zaaigazow$ie
wydatk6w
6rodk6w
euopejskich
roku bie24cego

Zgodfie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowoSci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,

Ewidencja szczeg6lowa
do konta 983
prowadzona jest wedlug
decyzji, zawartych um6w
i beneficjent6w
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budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pairstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibQ poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

984 Zaarrgazow8'.'ie
wydatk6w
Srodk6w
europej skich
przyszlych lat

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporz4dzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
budzetu panstwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budz€towych,
panstwowych f,Dduszy
celowych orM
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibq poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
ze znianami )

Ewidencja szczeg6lowa
do konta 984
prowadzona jest wedlug
decyzji, zawartych um6w
i beneficj ent6w

998 ZaarLgazowed.ie

wydatk6w
budz€towych
roku biezAcego

Zgodnie z Zalqcznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo5ci
oraz plan6w kont dla
bud2etu pai1stwa,

budzet6w j. s. t.,
jednostek bud2retowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
paistwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
maj4cych siedzibE poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86l
ze zmianami )

Ewidencjq szczegolow4
do konta 998 prowadzi
sig z podzialem na
wydatki ujQte w:
- planie finansowym
jednostki budzetowej
danego roku
bud2etowego,

- planie finansowym
niewygasaj 4cych
wydatk6w budzetowych

999 ZaaDga2owanie Zeodnie z Zalacznikiem Ewidencie szczeg6low4
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wydatk6w
budzetowych
przyszlych lat

Nr 3 Rozporz4dzenia
Minista Finans6w z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lowych
zasad rachunkowo3ci
omz plan6w kont dla
budzetu paistwa,
bud2et6w j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorz4dowych
zaklad6w budzetowych,
pafstwowych funduszy
celowych oraz
pafstwowych jednostek
maj4cych siedzibp poza
ganicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.86l
ze zmianami )

do konta 999 prowadzi
siQ z podzialem na
wydatki ujqte w:
- planie finansowym

niewygasaj4cych
wydatk6w budzetowych
uj9tych do realizacji
w latach nastQpnych

- zaatlgazowanrc
dotycz4ce pozostalych
wydatk6w budzetowych
przyszlych latach

3. Wykaz kont ksitgi gldwnej, przyjtte zasady klasylikacji zdarzei, zosady

prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powi4zania z koDtami ksiQgi gl6wDej

dli prowadzenia ewidencji podatk6w i oplat realizowanych przez jednostki

srmorzqdu terytorialnego jako organu poditkowego.

Ewidencja podatk6w i oplat funkcjonuje jako wyodrqbniony system kont ksiqg

pomocniczych, slu2acy uszczeg6lowieniu i uzupelnieniu zapis6w ksiEgi gl6wnej.

Stanowi ona integralna czQ5d ewidencji ksiqgowej urzqdu gminy, czyli j€dnostki

budzetowej- w ramach kont ksiqg pomocniczych.

Symb.
Xontr
k!ipgi
sl6wn.

ksifgi gl6wnej
Prryiete zasrdy

khsynkrcii zdarzen

Zasrdy prowsdzenia kont
ksi{g pomocniczych z

kontsmi ksifgi gl6wnej
Uwagi

2 3 5

101 Kasa Zggdnre z
Rozporz4dzeniem
Minista Finans6w z
dnia 25 pazdziemika
2010 r. w sprawie zasad

rachunkowoSci oraz
plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter,-torialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.l375 )

ZamkniQcie
(zaksiQgowanie
RK(system KASA)
pobierane s4 do
system6w WIP+ FKB+ i
automatycznie
ksiQgowane na kontach
221,720

130 Rachunek Zsodnie z Konto to stanowi konto



bie2qpy urzqdu Rozporz4dzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pazdziemika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci omz
plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samoz4du
ter,.torialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.I375 )

analityczne do konta
130 z wykazu kont
ustalonego dla urz€du
gmmy.
Subkonto dochod6w do
konta 130 w
korespondencj i z
kontem 221 ,'120

l4l Srodki pieniqzne
w drodze

Zgodnie z
Rozporz4dzeniem
Minisha Finansdw z
dna 25 paidzlemika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoSci orv
plandw kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
tert'torialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.l375 )

Konto to stanowi konto
analityczn€ do konta
l4l z wykazu kont
ustalonego dla urzgdu
gminy

221 Naleznosci z
t''tulu dochod6w
bud2etowych

Zgo lre z
Rozporzqdzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pajdziemika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci otaz
plan6w kont dla
organ6w podatko\ych
jednostek samorz4du
ter)'toria.lnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.l3'l5 )

Ewidencja szczegolowq
do konta 221 prowadzi
sig wedlug:
- dlu2nik6w,
- podzial€k klasyfikacji
dochod6w zgodnie z
rozporz4dzeniem
Minisba Finans6w w
sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w, pEychod6w
i rozchod6w oraz
Srodk6w pochodz4cych
ze Lr 6del zaslanicztrv ch

I Analityke

do
wreczystego
uz,,tkowania i
dzieftaw
plowadzi
Wydzial GPR
2 Naleznosci i
zobowiqzania
z Urz€du
Skarbowego
ksiegujemy
wg

jednostkowych

226 Dlugoterminowe
naleixroSci
budzetowe

Zgodnie z
Rozporz4dzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 peL2dziemika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoSci omz
plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
terytorialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.I375 )

Analityka zgodna z
ustaleniami do konta
226 wg klasyfikacji
budzetowej
poszczeg6lnych
nale2nosci w
korespondencj i z
kontem 840 prowadzona
przez ksiQgowego

bud2!etowego

Analityka
szczeg6lowa
wg nal€2no6ci

Jest przez

ksiQgowego
bud2€towego

290 OdDisY Zsodnie z Analitvka zsodnie z



aknralizacyjne
naleznoSci

Rozporz4dzeniem
Minista Fimns6w z
dnia 25 pazdziemika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo3ci otaz
plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter).todalnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.l375 )

ustaleniami do konta
290 wg klasyfikacji
budzetowej w
korespondencji z
kontem 761

720 Przychody z
tytulu dochod6w
budzetowych

Zgodnie z
Rozporzqdzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pa2dziernka
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoSci oraz
plandw kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter',torialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.t37 5 )

Analilyka zgodna z
ustaleniarni do konta
720 podan),mi w pkt 2
dot. ZPK jednostek
budzetowych

761 Pozostale koszty
operacyjne

Zgodni€ z
Rozporz4dzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pa2dziemika
2010 r. w sprawie zasad
rachw*owoSci oraz
plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter),torialnego
( Dz. U. Nr 208,
Doz.l375 )

Analityka zgodna z
ustaleniami do konta
761 w korespondencji z
kottem22l,290

44

Konta pozabilansowe:

Symb.
Konta
ksiegi

Nazwa konta
kifgi gl6wnei

Przyjete za$dy
klasyfikacji zdarzaf

Za$dy prowadzenia kont
ksiqg pomocniczych z

konrami ksiQgi gl6wnej
Uwagi

2 l 4

990 Rozrachunki z

osobami trzecimi

z qtulu ich

odpowiedzialnodci

Zgodnie z
Rozporz4dzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pu2dziemlka
2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci
oraz Dlan6w kont dla

Konta analityczne

prowadzor€ s4 wg

rodzaj6w podatk6w wg

klasyfi kacji bud2etowej

Konta

szczeg6lowe

poszczeg6lnych

inkasent6w

prowadzi
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za zobawiqza$ia

podatkowe

podatnika

organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter,'torialnego
( Dz. U. Nr 208,
Doz.1375 )

przez ksiEgowego

budzetow€go

ksi€gowy

podatkowy

991 Rozrachunki z

inkasentami z

t]4ulu pobranych

prz ez nich

podatk6w

podlegaj 4cych

Przypisaniu na

kontach

podatnik6w

Zgodfie z
Rozporz4dzeniem
Ministra Finans6w z
dnia 25 pazdziemika
2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla
organ6w podatkowych
jednostek samorz4du
ter)'todalnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.l375 )

Konta analityczne

prowadzone s4 wg

rodzaj6w podatk6w wg

klasyfi kacj i budZetowej

przez ksitgowego

budzetowego

Konta

szczegotowe

poszczeg6lnych

inkasent6w

prowadzi

ksiQgo\IT

podatkory

ll. wYKAz zBtoR6w DANycH TWORZACYCH KSTEGT RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH I OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO RACHUNKOWOSCI

l. Ksiggi rachunkowe dla jednostki Urzqd Gminy i Miasta i organu jst prowadzone sq
z wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie Syst€my
Komputerowe RADIX, Gdarisk ul. Piastowska 33 oraz Sputnik SOFTWARE, ul. G6recka
30, Poznan

- Ksiqgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencj i podatk6w i oplat pro\radzone s{

z wykorzystaniem programu komputerowego WIP+ zakupionego w firmie RADIX

Biorqc pod uwagQ spos6b organizacji zbior6w danych, obejmujq one:
1) plan finansowy zapisl.wany w zbiorze BUDZET- PRO
2) wykazjednostek organizacyjnych - zapisywany w zbiorze FKB+
3) bilans otwarcia - zapisywany w zbiorze FKB+
4) zapisy w dzienniku - stanowi4 zbi6r FKB+

Poszczeg6lne operacje w systemie umozliwiaj4 r6wnoczesne wykonywanie
okeslonych czynnosci (r6znych dla r62nych kartotek) dla wybranych danych.
Opencjom tym mozna poddawa6 wszystkie pozycje kartoteki, b4dZ tylko wybrane ich
grupy. Operacje grupowe umo2liwiaj4 gmpowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokument6w, ulatwiaj4 pracQ w przypadku powtarzalnego wystawiania duZej liczby
dokument6w.

Na podstawie zbioru zaksiqgowanych danych sporz4dza siQ zestawienia analityczne
obrot6w i sald, zeslawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrot6w i sald kont

3.
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ksiqgi gl6wnej, kt6re wykazujq peln4 zgodnoii danych pomiedzy sobq jak
i w por6wnaniu z dziennikiem.

4. W procesie przetwazania darych dokonuje sig zestawienia danych dziennika
(w okresach miesiQcznych). Zapisy dokonane na kontach ksiqgi gl6wnej i na kontach
ksiqg pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksi4g pomocniczych - s4 dnrkowane
w urzgdzie w celu uzgodnieri ksiggowych i dokonania niezbgdnych rozliczei
ksiEgowych i podatkowych. Powyzsze zbiory bqd4 na bie24co i na koniec kazdego

okesu archiwizowane w spos6b umozliwiaj4cy zapewnienie odtworzenia tych ksiqg
w formie wydruku oraz przechowywane przez okes nie k6tszy od wymaganego dla
przechowp,vania ksi4g rachunkowych.

5. Funkcje poszczeg6lnych zbiordw danych sq zgodne z zapisami ustawy
o rachunkowoSci.

Zbiory tworz4ce ksipgi rachunkowe
Jednostka prowadzi ksiggi przy uiryciu kompuiera. Plan kont dla ksiQgowoici
komputerowej tworzony jest w oparciu o Zakladowy Plan Kont (ZPK) dla jednostek

budzetowych i organdw finansowych, rozbudowany do najnizszych poziom6w analityki ze

zdefiniowan4 dodatkowo klasyfikacj4 budzetow{ dla kont koszt6w przychod6w, dochod6w
i wyda&6w.
Ewidencja operacji gospodarczych odbywa siQ na najnizszym poziomie aoalityki dla

danego konta syntetycznego ZPK. Zapisy na koniach syntetycznych powstaj4 Fzez
automatyczne surnowanie (agregacjq) obrot6w kont analitycznych utworzonych dla danego

konta syntetycznego.
Konto jest ciqgiem od 3 do 17 znak6w alfantmerycznych, pt4 czym fzy pierwsze znaki sq

numerem konta z ZPK, czwaxty znak jest znakiem sepa€tora po kt6rym wystQpuje jeden lub
wiEcej znak6w alfanumerycznych. Ten znak tworzy pierwszy poziom analityki dla konta

syntetycznego z ZPK. Kazdy kolejny separator tworzy kolejny poziom analityki.

Ewidencjq wydatk6w struktualnych uwzglQdnia siq w ewidencji analitycznej Fowadzonej do
kont bilansowych.
Na ksiegi rachunkowe skladaj4 siq:

- dziennik
- ksiEga gl6wna
- ksiggi pomocnicze
- zestawienia obrot6w i sald kont ksiQgi gl6wnej oraz sald kont pomocniczych
- ksiggi inwentarzowe Srodk6w twalych, pozostalych srcdk6w trwalych oraz

wartoSci niematerialnych i prawnych
W ksiggach rachunkowych ujmuj€ siQ wszystkie przychody i koszty okesu spmwozdawczego
wynikajqce zaistnialych zdarzeri gospodarczych w oparciu o przedlozone do 5 dnia
nastQpuj4cego miesiqca dowody ksiEgowe w celu dotrzymania termin6w sprawozdawczych.
W przypadku gdy faktur/rachunki lub inne dokumenty stanowi4ce dow6d ksiggowy zostan4

przedlo2one do ksiggowosci po 5 dniu miesi4ca nastQpujac€go po miesiacu, w kt6rym je
wystawiono- nie ujmuje siQ ich w ewidencji koszt6w i zobowiazai danego miesi4ca. Dowody
te ujmowane bQda w ksi€gach rachunkowych w miesi4cu ich dostarczetia. Zgodr'ie z zuadq
istotnosci powyzszy zapis nie bqdzie mial znaczqcego rvplywu na wynik finansowy.
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Dziennik sluiry do zapisywania w porz4dku chronologicznym, dzieri po dniu, danych o

operacjach gospodarczych . Zapisy sqkolejno numerowane w ci4gu roku, co pozwala na ich
powiqzanie z dowodami ksiqgowymi.

Ksigga gldwna - to zbi6r kont syntetycznych i analitycznych na kt6rych dokonuje siQ

ewidencji kazdej operacji gospodarczej jednostki. Zapisy ksiqgowe nastQpujq w pelnym

ukladzie analitycznym tj. od najnizszego poziomu okrcdlonego ZPK. Zapisy na kontach ksiggi

gl6wnej ustalane s4 jako zbiorcze sumy zapis6w na skladajqcych siQ na nie kontach

analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiqgowanych danych sporz4dza siq zestawienia

analityczne obrot6w i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrct6w i sald

kont ksiQgi gl6wnej, kt6rc wykazuj4 peln4 zgodnoSd danych pomigdzy sob6 jak

i w por6wnaniu z dziennikiem. Zbi6r danych kont ksiqgi gl6wnej uzgadnia siE z zapisami

dziennika.
Ksitgi pomocnicze jednostki prowadzone s4 jako zbi6r wyodrEbnionych danych w ramach

kont ksiQgi gl6wnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej (suma sald

poczq&owych i obrot6w na kontach ewidencji analityczn€j stanowi saldo poczqtkowe

i obroty ksiggi gl6wnej, za3 suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi

saldo koncowe konta ksiegi gl6wnej). Sumy sald kont pomocniczych winny byi zgodne z

saldami wlaSciwych kont ksiQgi gl6wnej. Konta ksi4g pomocniczych sluz4ce

uszczeg6lowieniu i uzupelnieniu zapis6w kont ksiqgi gl6wnej prowadzi siq w porz4dku

systematycznym.
Prowadzone s4 tak2e podsystemy:
Ewidencja podatk6w i oplat w postaci imierurych kart podatnik6w z t)4ulu naleznych

i uDlacanych Drzez nich podatk6$ i oplat.
S"oOti i.*"t" ujmuje Srodki tt*il. ota. dokon)'wane od nich odpisy umorzeniowe

(amofiyzacyjne) w postaci kartotek ewid€ncji szczeg6lowej.

System Plaie w postaci imiennych kart wynagodzef pracownik6w wedlug skladnik6w

wymaganych do obliczania plac, Swiadczeri z t)'tulu ubezpieczenia spolecznego oraz

podatk6w.
Zestawienie obrot6w i sald kont syntetycznych drukowane jest na koniec ka2dego miesi4ca

i zawiera informacje o obrctach za wybrany okles czasu. Przedstawia r6wnie2 obroty

naxastaj4ce od pocz4tku rcku do wybmn€go zamykaj4cego zestawienie mi€si4ca, a tak2e

saldo pocz4tkowe oraz koricowe.
zestawienie obrot6w i sald kont analitycznych (pomocniczych) drukowane jest na koniec

roku budzetowego.
Zestawienia mog4 byd *ykonane w wersjach: dla kont syntetycznych, dla kont

analitycznych, w wersji ,,Analityka kont", w wersji,,Ksiqga gl6wna kont" i w wersji

,,Dzienne obroty kont".
Dokumentacja opisujeca poszczeg6lne programy uttkownika posiada klauzulq, 2e jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowogci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogamowania i datQ rozpoczQciajego eksploatacji'

- wykaz program6w,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytm6w i param€tr6w,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostQpu do danych

i systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbior6w kont ksi4g rachunkowych z okleSleniem ich stuktury, wzajemnych

powi4zari oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Przy prowadzeniu ksi4g rachunkoqych w calo5ci lub w czgSci przy uzyciu komputera nalezy

stosowad ponizsze zasady:
- ujmowai w dzienniku wylqcznie zapisy sprawdzone;
- nie udostQpniad zbioru dla modyfikacji (czyli dla dokonl'waniajakichkolwiek zmian) poza

wprowadzeniem w razie potrzeby dowod6w korekt ksiqgowych;
- zapewnid automatyczna kontrolQ caloSci zapis6w i przenoszenia obrot6w;

Zapisy w dzienniku dokon)'wane s4 w porz4dku chronologicznfn, dzieri po dniu

sukcesywnie.
Zbi6r danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnoici ujqcia w ksiqgach rachunkowych

zdarzen gospodaxczych w poszczeg6lnych miesi4cach i w calyrn roku obrotowym

Wydruki komputerowe.
Wydruki komputerowe powinny bY6:

- hwale oanakowane nazwejednostki, kt6rej dotyczqonz zr.oz:lur:ial4 nazwq danego rodzaju

ksiqgi rachunkowej ;
-wyi'nie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesi{ca i co do daty sporz4dzenia;

- powinny miei automatycznie num€lowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(,,koniec wydruku") omz sumowane w spos6b ci4gly w miesi4cach i w roku obrotowym,

oaEczone nazw{ programu przerwaElml a.

Zapisy ksiggowe powimy by6 wydrukowane lub przeniesione na inny no6nik danych

zapewniaj4cy twaloSi zapis6w (noSnik trwaly) nie nadziej ni2..

- dziennik na koniec roku obrotowego i powinien zawietat : sumq oblotdw za miesi'5c oraz

narastajqco od poczqtku roku, kolejna numetacje stron i poszczeg'lrych pozycji' date

miesiqca, h'rego operucje dotyczq;
- zapis6w na kontach ksiqgi gl6wnej na koniec roku obrotowego;

- zapis6w na kontach ksi4g pomocniczych na koniec roku obrotowego;

- zeitawienie obrot6w i sald sporzqdzone na podstawi€ zbior6w danych kont ksiQgi gl6wnej

na koniec miesi4ca, kt6re powimo zawierac: q'mbole lub nazwy poszczegblnych kont' salda

kont na dziert otwarcia ksiqg rachunkowych i s mQ sald, obroty ltrn i Ma miesiQcznie orqz

sume obtor6w, obroty Wn i Ma od poczqtka roku obrotoweSo oraz ich sumq salda kont na

kohiec miesiqca i lqcznq sumq sald.
- zestawienia sald ksi4g pomocniczych na koniec roku oraz ,
- sprawozdania miesiqczne dla wydatt6w i odpowiednio dochod6w.

Narastaj{co od pocz4tku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny byC zgodne

z narastaj4cymi od poczqtku roku obrctowego obrotami dziennika.

Powy2sze wydruki powinny zawiemd:
-nazwQ jednos&i, kt6rcj dotycz{
- nazwg rodzaju ksiqgi rachunkowej;
- symbole lub nazwy poszczegdlnych kont;
- salda kont na pocz4tek roku;
- daty poczqtku i korica okresu, kt6rego dotycz4;
- nazwQ programu przetwarzania danych,

- faktycznq date sporzqdzenia zesta*ienia:
- automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

- zapisy na poszczeg6lnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod kt6ra zostaly

zaksiQgowane w dzienniku;
- obroty Wn i Ma miesiqcznie oraz narastaj4co od pocz4tku roku i sumQ obrot6w;
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- salda kont na koniec okesu na jaki sporzadzany jest wydruk omz sumQ og6lem salda Wn

i Ma.
Na dzieri zamknigcia ksi4g sporz4dzi6 nalezy zestawienia sald wszystkich kont
pomocniczych zawieraj4cych obok danych wymienionych \;vyzej r6wnie2:
- symbole lub nazuy kont pomocniczych;
- symbole lub nazwy kont ksiQgi gl6wnej (ewidencji syntetycznej), kt6rej dotycz4
- poszczeg6lne konta ksiqg pomocniczych (ewidencji analitycznej);
- salda kont oraz ich lqpzne sumy.
Wyzej wymienione dane maj4 znaczenie kontrolne pozwalaj4ce na identyfikacjQ ksi4g

rachunkowych.

Otwieranie i zamykanie ksiqg rachunkowych.
Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego pzenoszenia na poczqtku roku

nastQpnego sald kont figuruj4cych na koniec danego roku obrotowego pod warunkiem' i2j€st
mozliwosc stwierdzenia zr6dla pochodzenia zapis6w pierwotnych z roku ubieglego,

a obowiqzuj4cy program zapewnia sprawdzenie poprawno6ci przetwarzania danych

i kompletno6ci zapis6w.
ObowiAzuj4ce wydruki powinny zawierai zestawienie obrot6w i sald bilansu otwarcia, kt6re
jednoczesnie spelniajQ rolQ sprawdzianu poprawno3ci ciqgloSci i kompletnoSci zapis6w

obrot6w i sald bilansu zamkniQcia z zesiawieniem obrot6w i sald bilansu otwarcia.

Zamkniqcie ksi4g rachunkowych polega na nieodwracalnym wyl4czeniu mozliwoSci

dokonywania zapis6w ksiQgowych w zbiorach tworz4cych zamkniSte ksiagi rachunkowe,

w tym w formie oddzielnych komputerowych zbior6w danych' b^zy danych lub

wyodrgbnionych jej czgsci, bez wzglgdu na miejsce ich powstania i przechowlwania-

I. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO, ZAWIERAJACY WYKAZ
PROGRAMdW lIry,AZ Z CHARAKTERYSTYKA I PROGRAMOWYMI
ZASADAMI OCHRONY DANYCH, OKRESLENIE WERSJI OPROGRAMOWANIA

W Urzqdzie Gminy Miasta i Gminy Ostrzesz6w do prowadzenia ksiqg rachunkowych

uzywane s{ systemy opracowane przez firmq Systemy Komputerowe RADIX, Gdansk ul'

Piastowska 33 oraz Zestawienie wykorzystywanych system6w (moduly) pEedstawia tabela

Lp. Aliudnie |lrysNr wersjr
Rok

RADIX FKB+
Program ksi€8owy obsluSujqcy konta zrz4du
(budzetu) i jednostki budzebwej (U G i M)

2.ll 20t0

2. RADIX System {indykrcjioplat i podalk6w lokalnych
3.08 2010

3. RADIX POCRUN+
System naliczania podatk6w od Siunl6w 2.t2 20t0

RADIX PLACE+
Obsluga naliczania wynagrcden o o.az rozlicz€ri

Dodatkowvch i ubezpiszen spotecaych
2.05 2010

5 RADIX KADRY+
Obsluga kadr, slu2y do prowadrenia pelnej

ewidencji zwiqzanej z atrudnianiem 2.05 20t0

RADIX POST
Progmm obsluguj4cy rejeslr pojazddw w zakresie

Dodatku od Srodk6w lidsDo.to{vch
5.0 2010

7. PLUS PSY Propram windlkacii oDlal od Dosiadania Ds6u 5.0 1998

E,
SMART
MEDIA

STOCK Proglm rej€st.acji Srodk6wtrwalych 5_0 20t2

9. RADIX Svstem windYkacii oplal 5.0 2010
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10. PLUS RW 3.3 2005
ll RADIX S!srem ohslxpi l,sv trr7edx 2.06 20t0
12. RADIX ALK+ System wydawania zezwolei 5.0 2010

System informatyczny RADIX sklada siQ z modul6w o wysokim stopniu integacji,
tworzqcych bazQ danych, miQdzy kt6rymi istniej4 zdefiniowane powi4zania i kt6re sa
zorganizowane w spos6b pozwalaj4cy wykorzystywad je wielu uzfkownikom w r6znych
czqSciach systemu. Wszelkie skladniki tego oprogmmowania komunikuj4 siq wzajemnie
i wsp6ldzialajq ze sob4 przy wykonywaniu wiqkszo3ci operacji. Kazdy z modul6w
odpowiedzialnyjestjednak za szczeg6lowy zakres ewidencji objqtej tym modulem,

Systemy komputerowe firmy RADIX umozliwiaje integacj9 (wsp6lpracQ) modul6w.
Wykorzystuje siQ nastgpujqce mechanizm- przejmowanie prz€z system WIP naliczonych
w systemie POGRUN wymiar6w podatk6w od nieruchomoSci

Systemy aktualizuje siq odpowiednio do zmieniaj4cych siq przepis6w prawa oraz postQpu

technologicznego w zakresie system6w informatycmych.

Ochrona dostepu do system6w
Systemy WIP+, POGRI,N+, PLACE+, Kasa+, Kadry+ firmy RADIX wykorzystujq zbiory
danych w bazach sql serwer 2005, zainstalowanych na serwerze, s4 to wersje
wielostanowiskowe (sieciowe). Pracuj4 w Srodowisku Microsoft Windows.

Programy firmy PLUS s4 oparte o bazy dBASE. Pracuj4 w Srodowisku DOS,AVindows
(klient- stacja robocza).
Stosuje siQ dwa poziomy zabezpiecz€n dostQpu do system6w:

l) Haslo w BIOS-ie
2) Poziom aplikacji - kazdy u2l4kownik systemu posiada tajne haslo i uprawnienia

Zabezpieczenie danych

Stosuje siQ nastQpujqce zasady zabezpieczenia danych:
. Syst€my prowadz4 wieloletnie archiwa dla zamkniqtego roku danych.
. Przed kazdq aktualizaciq (zmianq) wersji prcgramu wykonuje siQ kopie zapasowe

danych .
. Stosownie do potrzeb wykonuje siQ dodatkowe kopie bezpieczerlstwa na innym dysku

Iub plytach CD.
. I raz w tygodniu \rykonywane s4 pelne kopie wszystkich system6w na nosnik CD.
o Codzienne kopiowanie zawartosci serwera na tasmie magnetycznej
. Codzienne wykonywanie kopii baz danych sql na dysku zewnQtrznym.

Zabezpieczenie przez dzialaniem szkodliwego oprogramowania

Podstawow),m zabezpieczeniem przed szkodliwego oprogramowania jest oprcgramowanie
antywirusowe NOD-32. Dystrybucja sygnatur wirus6w oraz aktualizacja oprogmmowania
odblva siq automatycznie, stosownie do publikowanych przez producenta kolejnych
aktualizacii.
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DOKUMENTACJA WRAZ ZE SZCZEGOLOWYM OPISEM PROGRAMU

ZNAJDUJE SIE NA STANOWISKACH PRACY.

FKB+ - przeznaczony j est do:

. rejestracji, ksiggowania i drukowania dowod6w ksiqgowych, w tym operacji
zwiezanych z podatkiem VAT,

. zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
r prowadzenia kartoteki obrot6w wg obowiqzuj4cej klasyfikacji budzetowej,
. sporzqdzania i drukowania wymaganych wykaz6w i sprawozda6 na dany dzieri,

w ujqciu analitycznym lub synt€tycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

. przeglqdania i drukowania dziennika obrot6w, wykaz6w obrot6w i stan6w kont za
dowolny okres czasu, w ujQciu analitycznym i syntetycznym,

. zakladania i przegl4dania archiwum lat ubieglych wg zasad okre6lonych ustawA
o lachunkowosci.

System szeroko wsp6lpracuje z innymi paki€tami z systemu RADIX, takze w ramach operacji

ksiQgowych.

Platforma systemowa
Microsoft Windows,

POGRUN+ sluzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoSci, wprowadzania
zmian i naliczania zwiryanych z nimi przlpis6w i odpis6w, wydruku postanowief
o wszcziciu postQpowania podatkowego, nakaz6w platniczych, decyzji po zmianie
i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od os6b prawnych oraz rcjestracj i zmian deklaracji.

System POGRUN przeznaczony jest do:

- prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, las6w oraz nieruchomosci,
zar6wno bgd4cych wlasnodciq os6b fizycznych,.jak prawnych i innych,

- ustalenia podatku rolnego, Ie(nego i od nieruchomosci,

- wprowadzania zmian i ustalenia zwi{zanych z nimi prz}?is6w i odpis6w,

- wydruku postanowieri o wszczQciu postQpowania podatkowego, nakaz6w
platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

- prowadzenia pelnej obslugi i wydawania zaiwiadczeri na bony paliwowe,

- drukowania rejestr6w, zaSwiadczei, wykaz6w oraz sprawozdari okesowych
i rocznych,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru,

- rejestracji deklaracji poda&owych od os6b prawnych.
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System wsp6lpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Platforma systemowa

Microsoft Windows

WIP+ sluzy do zakladania i biezqcej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich
platnik6w z terenu gminy, ksiQgowania operacji na poszczeg6lnych kontach (przypisy,
r:vplaty, odpisy itp.) niezalernie od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykaz6w
podatk6w i oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont,
obslugi tltul6w wykonawczych oraz drukowania upomniei i decyzji. System
automarycznie przejmuje dane dotyczqce naleznych oplat i podatk6w z syst€m6w
wymiarowych pakietu RADIX.

System WIP prreznaczony jest do:

- zakladania i biez4cej aktualizacji kont dla wszystkich podatnik6w z terenu
miasta,/gmirty,

- ksiggowania operacji na poszczeg6lnych kontach (pEnisy, wplaty, odpisy itp.),
niezale2nie od rodzaju podatku (zobowiqzania pieniQznego),

- obslugi odroczef i umorze6,

- przygotowywania i drukowada t)4ul6w wykonawczych,
- tworzenia wykaz6w podatnik6w i podatk6w oraz ich dnrkowania,
- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mo2liwosci4jego prz€glAdania,

- przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,
- drukowania upomniei, decyzji i innych dokument6w.

System umozliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego
(oplaty) wystQpujQcego na danym terenie. System wsp6lpracuje z innymi systemami
pakietu RADIX.

Platforma systemowa

Microsoft Windows

KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownik6w, prowadzenia kartotek
zawieraj4cych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokument6w zviry.a'l].yah z zatudnieniem, automatycznego aktualizowania danych
zwiqzanych zliczbq lat stdzu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagrod4
jubileuszow4 wykonywania dowolnych analiz i wyci4g6w zbazy danych na
podstawie okeslonych pzez uz),tkownika warunk6w wyboru, aw powi4zaniu
z systemem Ptr ACE, r6wnie2 do automatycznego sporz4dzania list plac, wykaz6w
podatko*ych itp.

System KADRY przeznaczony jest do;
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- rejestracji danych pracownik6w oraz prowadzenia kartotek zawieraj4cych ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg Facy zatrudnionych
pracownik6w, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,

- prowadzenia ewidencji czasu pracy,

- drukowania dokument6w zwiqzanych z zatudnieniem,

- automatycznego aktualizowania dalych zwiq,zanych zliczbq lat stazu pracy,
naleznym dodatkiem stazowym, nagrod{jubileuszowA

- archiwizowania danych pracownik6w, w fm pracownik6w zwolnionych,

- wykony'wania analiz i wyci4g6w zbazy danych na podstawie okeslonych przez
uzttkownika warunk6w wyboru danych,

- w powiqzaniu z systemem PLACE - automaryczn€go sporzqdzania list plac,
wykaz6w podatkowych itp,

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Platforma systemowa

Microsoft Windows

PLACE+ sluzy do automatycznego sporz4dzania list plac zatudnionych pracownik6w,
obslugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformq ubezpieczef
spolecznych, kafiotek podatku dochodowego, drukowania zestawieir placowych,

automatycznego naliczania zasilk6w chorobowych, prowadzenia kart zasilkowych
i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emitde dane dla programu PLATNIK ZUS
i umo2liwia prowadzenie wieloletniego archiwum

System PLACE+ przeznaczony jest do:

- automatycznego sporz4dzania oraz drukowania list plac zatrudnionych
pracownik6w,

* obslugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforme ubezpieczei
spolecznych,

- automatycznego prowadzenie kartotek: Kasy Zapomogowo-PozTczkowej
i Funduszu Mieszkaniowego,

- drukowania zestawieri placowych, odcink6w wnlat, odcink6w ZUS onz
dowolnych zadwiadczeri i wykaz6w, tak2e wg klasyfikacji bud2etowej

- automatycznegonaliczaniazasilkow,

- prowadzenia kart zasilkowych i deklaracj i rozliczeniowych ZUS,

- emitowania odpowiednich dokument6w do Programu Platnika ZUS

- prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wsp6lpmcuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Platforma systemowa
Microsoft Windows

KASA+ przeznaczony jest do:
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. rejestacji $dat got6wkowych./czekowych, takze naleznosci
inne systemy pakietu RADIX,

zarej estowanych przez

. rejestracji qryplat gotowki z kasy,
r prowadzenia sprzedazy oraz obslugi wplat i wyplat z wykorzystaniem kasy i drukarki

fiskalnei.
przygotowania dokument6w i rejestracji wplat z mozliwosciqwielokotnych zmian
organizacji pracy: najednym lub kilku stanowiskach,
drukowania raport6w kasowych i bankowych dowod6w wplaty,
zamkniQcia roku z automatycznym przeniesieniem dokument6w do archiwum,
wyodrQbnienia wplat i wyplat dla zadaf (ednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiggowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,
sporz{dzania wyciqg6w operacji kasowych pz}?isanych jednostkom z systemu
FKB+,
prowadzenia wieloletniego archiwum.

Platforma systemowa
Microsoft Windows

POST+ Rejestr pojazdt6w i podatku od Srodkdw transportu pzeznaczony jest do
wspomagada pracy u2ytkownika w zakesie prowadzenia og6lnego rejestru pojazd6w
mieszkaricow gminy onz rczliczarlia oplat zqtulu podatk6w od Srodk6w transportu. pozwala
na zglaszanie oraz aktualizacjg stanu pojazd6w z uwzglpdnieniem ich kategodi, a co za t),n
idzie - stawek otrtat. Wyznaczone mty wplat stanowiq podstawg do windykacji nale2nodci
wraz z odsetkami.

System POST+ umoZliwia:
- prcwadzenie uprcszczonego rejestru pojazd6w(og61ne informacje o wlascicielach
i pojazdach),

- odwzorowanie tabeli stawek i dokonanie wlmiaru.
- nanoszenie operacji finansowych na konta wlascicieli pojazd6w,
- aulomatyczne wyznaczanie odsetek od zaleglosci,
- generowanie zestawiei iloiciowych i finansowych

PSY - rejestr oplat od posiadania ps6w

System ten przerraazony jest do wspomagania pracy uZykownika w zakesie

prowadzenia og6lnego rejestru ps6w bqd4cych wlasnosciq mieszkaric6w gmmy oraz

tozliczAnia oplat z tytulu posiadania ps6w. Pozwala na zglaszanie oraz akualizacjQ stanu

posiadanych ps6w (stawki oplat mog4 byd a6znicowane). Wyznaczona rata wplat stanowi

podstaw€ do windykacji naleznoici wraz z odsetkami. System pozwala na uwzglgdnienie

zaleglo3ci z ostatnich kilku lat.

System PSY umotliwia:

- prowadzenie uprcszczonego rejestru ps6w (og6lne informacje o wlaicicielach),

- od\ zorowanie labeli stawek idokonanie wymiaru,

- nanoszenie operacji finansowych na konta wla3cicieli,
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automatyczn€ wyznaczanie odsetek od zaleglosci (wg obowi4zujqcej tabeli odsetek),

ggnerowanie zestawiei iloSciowych,

generowanie zestawieri fi nansowych (zbiorczych i analitycznych),

g€nerowanie zestawien wg zapotrzebowari uz)tkownik6w,

Ewidencja Srodk6w trwalych.
Program pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji Srodk6w trwalych u2]4kowanych

w jednostce budzetowej, zawierajqcej dla kazdego Srodka fwalego m.in. jego wartosd
pocz4tkow4 naliczone umorzenia roczne i narastaj4ce, miejsce uz)tkowanra otaz na
twotzenie dla potrzeb prograrnu ksiqgowosci bud2etowej jednostki raport6w o naliczonych
umorz enizrch.

Ponadto program pozwala na prowadzenie ewidencji pozostalych Srodk6w twalych
uzytkowanych w jednostce budzetowej.
System prowadzi ewidencjq zmian w rejestrze Srodk6w trwalych oraz dla zapisanych zmian.
Dla kazdej z kafiotek Srodk6w trwalych uzyska6 mozna szereg zestawien, pozwalajqcych
w latwy spos6b podzielii ich stan, oraz dokonuj4ce siQ w nich zmiany.
Dokumentacja wraz z szczeg6lowym opisem programu znajduje sig na stanowisku pracy .

""'iil7.'i"f
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Zal4cznik Nr 3

do Zarz{idzen,i^ Nr 7312012

Burmistrza Miasta i Gminy

Ostrzesz6w z dnia 29.06.2012 roku

oPIS SYSTEMU SLUZACEGO OCHRONIE DANYCH r rCH ZBTOR6W,

w Tl,t\{ DowoD6w rsr4cowvcH, KsIAc RAcHUNKowycH r rNNycH

DOKUMENToW STANOWIACYCH PODSTAW4 DOKONANYCH W NICH

ZAPIS6W

1. Ochrona zbior6w ksi4g rachunkowych

Bezpieczeristwo uz),tkowania system6w zapewniono poprzez istnienie administratora
syst€mu oraz okeglenie zakesu dostQpu poszczeg6lnych uzltkownik6w system6w na danym
poziomie.

Bezpieczefistwo dosQpu do zasob6w komputerowych
- z punktu widzenia u2ytkownika :

l. haslo dostQpowe BIOS ( na uruchomienie komputera),
2. FKB+, WIP+, POGRLIN+, KASA+ - login i haslo.
3.hasla na tzw. ,,wygaszaczu ekanu" - zarz1dzurie przezuZ),tkownika.

Hasla dotycz4ce pkt.l i pkt. 2 przechowywane s4 w Urzgdzie Gminy i Miasta ,
aktualizowan€ okesowo pzez .uqyznaczonq osobg ; kazda zmiana hasla powoduje
koniecznosd pzekazywania informacji do wyznaczonej osoby.

- z ou*tu widzenia zasob6w
l. dostqp do pomieszczenia serwerowni chroniony ( system zamk6w do drzwi ),
2. dostqp do Intemetu - poprzez l4cza (modemy) lokalne,l4cze stale na wydzielonych

stanowiskach- bez polqczenia do sieci wewngtranej.

KsiQgi rachunkowe, dowody ksiQgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finallsowe oraz dokurnentacjQ opisuj4c4 przyjQte zasady rachunkowosci przechowuje siq w
siedzibie jednostki -Urzqd Miasta i Gminy Ostzesz6w , pflez wymagany ustawowo czas.

Dla zbior6w rachunkowoSci utrwalonych na nosnikach komputerowych tworzy siQ

kopie bezpieczenstwa i kopie archiwalne. Zbiory stanowi4ce ksiqgi rachunkowe s4 biez4co
archiwizowane.

Zarchiwizowane zbiory i kopie bezpieczeistwa przechowywane s4 w kasie pancemej
w siedzibie Urzqdu Miasta i Gminy.
Ochrong przed dostQpem os6b nieupowaznionych zapewniajq spmwdzone zabezpieczenia
pomieszczef, w kt6rych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sq to atestowane zamki
zamontowane w dzwiach otaz zabezpieczenie okien w postaci krarszyb antywlarnaniowych.
Szczeg6lnej ochronie poddane s4:

- sprzQt komputerowy uz'tkowany w dziale ksiggowym,



- ksiQgowy system informatyczny,

- kopie zapis6w ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyj n4

- sprawozdania bud2etowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujqca przyjQt€ pizez jednostkQ zasady mchunkowoSci

Dla prawidlowej ochrony ksi4g rachunkowych stosuje sig

- regulame wykonywanie kopii bezpiecz€listwa, tzw. backup6w - np. na nodnik

tadmowy (streamery), plyty CD , inne dyski twarde na koniec kazdego:

- dnia pracy

- odpowiedni pozion zarzqdzania dostQpem do danych pracownik6w na r6znych

stanowiskach (imienne konta u2)akownik6w z bezpiecznte przechowywanymi haslami

dostQpu, mozliwosd r6znicowania dostQpu do baz danych i dokument6w w zaleznoSci od

zakesu obowi4zk6w danego pracownika),

- profilaktykQ ant),\rirusowQ - opracowane i przestzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezprecz jqce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiqcia w razi€ awarii sieci energetycznej (UPS),

- fizyczne odseparowanie komputer6w z danymi ksiqgowymi od sieci i intemetu.

Zabezpieczenie przed zniszczeriem lub modyfikacj4 pol€ga na stosowaniu odpomych na

zagrozenie nosnik6w (papier, dyski magnetyczne), stosowanych Srodk6w ochony

zewnQtrarcj (zarnkniatej sza&), systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbior6w

danych zapisanych na noSnikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed

nieupowaznionym dostQpem do program6w komputero\tych. Okreslone sQ prawa dostQpu do

poszczeg6lnych opcji przez konkretne osoby.

W c€lu ochrony danych i ich zbior6w przed mo2liwo5ciq ich calkowitej lub czQSciowej utraty

w wyniku r62nych nieptzewidzlanych zdaneri wprowadza sig jako obowiqzuj4ce ni2ej

podane zasady Scislego stosowania:

- od kadzie2y sprzQtu komputerowego: pomieszczenie, w kt6rym znajduje siQ komputer

zawieraj4cy chronione dane musi byi zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z

pracownik6w oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoSci4 wlamania;

- od uszkodzenia sprzQtu komputerowego spowodowanego niewla5ciwymi paxametrami

zasilania instalacji zasilajqcej, stosowanie wylqcznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy

awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urz4dze6 zapewniaj4cych eliminacjQ przepiqd

wystQpuj ecych w sieci energetycznej;

- od Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku: obowiq,zuje maksymalne oganiczenie
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dostQpu do komputera zawieraj4cego dane ksiEgowe a tak2e bezwzglgdny zakaz

pozostawiania wl4czonego komputera w sieci bez opieki lub mo2liwo3ci uruchomienia

programu oraz dokonania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatwy bez podania hasla;

- od przypadkowego usuniQcia danych przez uzltkownika: obowiqzuje szczeg6lna uwaga

przy wykonlwaniu operacji usuwaj4cych zbiory (kasowanie, formatowanie);

- od przypadkowego usuniEcia lub modyfikacji darych w wyniku dzialania irurego programu

(wirusa), obowiqzuje bezwzglQdny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania

danych i uruchamiania program6w z jakichkolwiek nodnik6w nie poddanych uprzednio

sprawdzeniu programem ant,'wirusowym.

Ochrcna danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na

przestrzeganiu powyzszych ustalef oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytko\.!.nika programu

ksiEgowego jego identyfikatora i hasla. W przlpadku u2l4kowania komputera w sieci

lokalnej, administator sieci obowi4zany jest dodatkowo ogtaniczy(, dostQp do katalogdw z

programem ksiQgowym \-lyl4cznie do u2).tkownik6w uprawnionych.

Przeniesienie i przechowywanie ksiqg rachunko*ych na inny nodnik danych dopuszcza siQ

pod warunkiem zapewnienia mo2liwo6ci ich odtworzenia w formie wydruk6w.

Kompletne ksiQgi rachunkowe drukowane s4 nie p6iniej niz na koniec roku obrotowego. Za

r6wnowa2ne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie teSci ksi4g rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajqcy twalos6 zapisu informacj i, ptzez czas nie kt6tszy

niz 5 lat.

PRZECHOWYWANIE ZBIOR6W

Dowody ksiQgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki w

oryginalnej postaci, w ustalonym porzqdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag

rachunkowych, w podziale na okresy spmwozdawcze, w spos6b pozwalaj4cy na ich latwe

odszukanie. Roczne zbiory dowod6w ksiQgowych i dokum€nt6w inw€ntaryzacyj[ych oznacza

siQ okreileniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kofcowych lat i koicowych numer6w w

zbro e,

W spos6b trwaty (nie k6tszy niz 50 lat) przechowywane s4 zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty w)'nagrodzeri albo inne dowody,

na podstawie kt6rych nastQpuje ustalenie podstawy wymiam emerytury lub renty), licz4c od
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dnia, w kt6rym pracownik przestal pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia

spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 gludnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.

j. Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz.353 z zmianami.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj4:

- dowody ksiEgowe dotyczece pozyczek, kredlt6w i innych um6w, roszczei dochodzonych

w postQpowaniu cywilnym, kamym i podatkowym - Wez 5 lat od pocz4tku roku

nastepuj4cego po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postQpowanie zostaly

ostatecznie zakofczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumsntacja przyjQtego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie k6tszy
niz 5 lat od uplliu ich wazno6ci,

- dokumenty dotycz4ce rqkojmi i reklamacji - I rok po terminie uplywu rqkojmi lub

rozliczeniu reklamac.j i,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne omz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty - przez okes 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza siq od pocz4&u roku nastQpuj{cego po roku obrotowym, kl6rego

dane zbiory (dokumenty) dotyczq

UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

UdostQpnianie sprawozdaf finansowych i budzetowych oraz dowod6w ksiegowyclL ksiqg

rachunkowych i innych dokument6w z zahesu rachunkowoCci jednostki ma miejsce:

a)do wgl4du w siedzibie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznionej,

b) poza siedzib4 jednostki - wynaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejqtych dokument6w, chyba 2e

odrQbne przepisy stanowi4 inaczej.

RENTK
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ZalQcznik Nr 4 do
Zarzqdzenia Nt 73n012

lill;'ffi yJ?i:.'f inv ostrz'€sz6w

INSTRUKCJA WEWN4TRZNA OBIEGU DOKUMENTACJI FINANSOWO.
KSI4GOWEJ DLA WSZYSTKICH WYDZIALoW URZ4DU MIASTA I GMINY W
osTRzEszowrE oBJ4TYCH OBSLUGA FINANSOWO-KSr4GOWA PRZEZ
WYDZIAtr, FINANSOIVY:

I. Wvdzial Oreanizacvinv:

Przyjmuje faktury, rachunki inne dowody stanowi4ce podstawQ wyplat otrzymane
drog4 korespondencji lnb zlozone ptzez strony przekazuje je do poszczeg6lnych wydzial6w
celem sprawdzenia pod wzglqdem mer).torycznym oraz do zaakceptowania dokument6w
przez naczelnika danego wydzialu.

Sprawdzenie dowod6w pod wzglqdem merytorycznym polega na zbadaniu ich
zgodnoSci z planem , umow4 lub zleceniem, legalno5ci operacji finansowej, celowodci
gospodarczej oraz oszczgdnosci , jak r6wnie2 zgodnosci cen z obowi4zuj4cymi cennikami i
taryfami.

Sprawdzenia dokument6w pod wzglqdem mer)'torycznym dokonuje naczelnik
wydzialu lub upowazniony ptzez niego pracownik. Dokonanie sprawdzenia pod wzglQdem
merltorycznym winno by6 stwierdzone na dowodzle przez tmieszrzenie i podpisanie przez
spmwdzajqcego klauzuli :

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia.........,............,....

( podpis i piecz4tka imienna )
Kontrola operacji pod wzglqdem zgodnoSci z ustaw4 o zam6wieniach publicznych

prowadzona jest przez naczelnika wydzialu lub upowaznionego pracownika,
odpowiedzialnego za kontrolQ operacji pod wzglQdem merytorycznym. ZgodnoS6 dokonania
operacji z ustawq o zam6wieniach publicznych potwierdza jego podpis na dowodzie operacji

Na fakturze zgodnie z Rozporz4dzeniem Ministra Finans6w z dnia26.10.2007 r. w
sprawie szczeg6lowej klasyfikacji wydatk6w struktumlnych, dokonuje sig kwalifikacji
wydatk6w stukturalnych pzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
u wysokoSci .....,..,..,..,.(slownie.........

""""""') Kod""'

( data ) ( podpis )

Na dokumentach dotycz4cych wykonywanych uslug niezale2nie od powyzszego
winno by6 stwierdzone , 2e usluga zostala wykonana zgodnie ze zleceniem , wzglEdnie
zal4czony protok6l odbioru pracy, dziela , pozostale Srodki twale w u2ywaniu itp.

Po dokonaniu tych czynno5ci dokumenty finansowo-ksiqgowe Fzekazuje siq
natychmiast do ksiQgowoSci w Wydziale Finansowym, celem dalszej rcallzaaji.

Pzetrz),rnywanie dokument6w w wydzialach lub stanowiskach mer''torycznychjest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wyst4pienie dodatkowych oplat / odsetek / w przypadku
nieuregulowania naleznodci w terminie.
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Dokumenty finansowo - ksiggowe
rachunkowym: Kierownik Referatu KsiQgowosci
Finansowym.

Sprawdzenie dokument6w pod wzglQdem formalno- rachunkowyrn polega na
zbadaniu:

- czy poszczeg6lne dowody odpowiadaj4przepisom ,- czy dowody se kompletne, tj . czy zawiemj4 wszystkie wymag a\e zalqczmkj,- czy dowody s4 zupelne, tj. czy zawieraj4 wszystkie dane niezbqdne do zobrazowania
czynnosci, na kt6rych udowodnienie maj4 slu2y6,

- czy nie zawierajq blqd6w ar).tmetyczrych,
W przlpadku stwierdzenia, 2e dow6d nie odpowiada w / w w],mogom jest

zwracany do uzupelnienia. Dokonanie sprawdzenia winno byi stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie nastQpujqcej klauzuli:

Sprawdzono pod szglpdem formalno- rachunkoram
dnia.........,...-.-..____

( podpis i pieczqtka imienna )
Podpis Skarbnika na dowodzie ksiqgowym o qracza, ze:

L Nie zglasza z strzeZeh do przedstawionych przez wlaiciwych rzeczowo
pracownik6w oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnoSci z prawem.

2. Nie zglasza zastrzezei do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno3ci i
prawidlowosci dokument6w dotycz4cej tej operacji.

3. Zobowi4zania wynikajqce z operacji mieszczq siq w planie finansowym jednostki.

Sprawdzone dokumenty stanowi4 podstawQ do zatwierdzenia do wyplaty przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowatrionej na pi5mie. Na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty kasjerka po dokonaniu wlplaty, polecenia przelewu, b4d2
obci4zenia rachunku bankowego zamieszcza klauzulg:

Zaplacono przelewem/got6wk4
dnia----------------- 20----r.

( podpis )
II. Dokumentacia obrotu eot6wkoweqo

Zaliczkl
Do zaplacenia faktury rachunk6w w formie got6wkowej , istnieje mo2liwosi

pobrania z kasy zaliczki.
Podstawq do wyplacenia zaliczki jest wniosek / wz6r K-I13/ wypelniony przez

pracownika, sprawdzony merytorycznie przez naczelnika wydzialu i zatwierdzony do
wyplaty. We wniosku winien byi okreSlony temin rczlicznnla zaliczkl. Termin ten, nie
moze by6 dluzszy anizeli 7 dni po dokonaniu transakcji dla kt6rcj udzielono zaliczki.
Wniosek o zaliczkq nalezy skladai do ksiggowodci w dniu poprzedzaj4cym jej pobranie,
W uzgodnionych przypadkach mogA byi wyplacane zaliczki stale z terminem ich
rozliczenia do 20 grudnia kazdego roku,

Zaliczkobiorca dokonuje rozliczenia z zaliczki na formularzu K-l 14 , do kt6rego
dolqcza oryginal faktury i rachunki os6b lub instytucji , na tzecz kt6rych dokonano
t,Jyplaly z zali,czki. Sprawdzanie i zatwierdzanie w spos6b okeSlony w pkt. I niniejszej
instrukcji. Asygnaty i paragony nie stanowiA podstawy wyptaty. R62nica migdzy suml
obranej zaliczki ,a dokonanymi wydatkami podlega *placie na konto banlowe UrzQdu

sprawdzaj4 pod wzglQdem formalno-
lub upowaznieni pracownicy w Wydziale



Miasta i Gminy. Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie podlegajA potreceniu z
najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Listy platnicze.

Oryginaly sprawdzane sq pod wzglqdem mer)4orycznym przez Seketarza. Pod
wzglQdem formalnym i rachunkowym podpisuj€ list plac Kierownik Referatu
KsiQgowosci i sporz4dzaj4cy te listy. Zatwierdzaj{ do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaznione.

Sprawdzone i zatwierdzone listy plac stanowi4 podstawQ wyplaty lr?nagrodzei,
kt6re dokonywane jest przez kasq Urzgdu lub przelewane na konta osobiste w bankach. po
zakonczeniu rozliczeri zwi4zanych z wyplata. listy plac s4 wpinane do segregatora.

Kwitariusze wz6r PU-K- 103

Slu24 do przyjmowania do kasy z nastQpujacych tltul6w:
- podatk6w od nieruchomoSci , Srodk6w tansportowych i innych zobowi4zaf

pieniQznych,
- oplat za wieczyste uzytkowanie, posiadania ps4 dowod6w osobistych, oplat

skarbowych
Kasjerka przyjmuje \'!platQ i wydaje wplacaj4cemu pokwitowanie z kwitariusza

zaopatrzone w podpis i pieczgi okr4glq Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.
Na og6ln4 sumQ lv?tat got6wki z t)'tulu podatk6w i oplat na podstawie

pokwitowan z kwitariuszy PU K-103 ,l4cznie z wplatami przyjat)4ni w formie czekdw
rozrachunkowych , kasjerka sporz4dza dow6d wplaty- KP i zainkasowan4 got6wkQ za
pomocA dowodu wplaty PUK-400 odprowadza na konto UrzQdu Miasta i Gminy do
Banku Zachodniego WBK S.A. I O/Ostrz€sz6w i sporzqdza raport kasowy.

Czeki sot6wkowe.
Wystawiajq upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego na podstawi€

zatwierdzonych dowod6w 2r6dlowych / faktur, rachunk6w, list plac, delegacji itp. /po
uprzednim sporz4dzeriv przez Kierownika Referatu KsiQgowosci lub osoby
upowa2nionej dowodu zastQpczego, zawierajqcego wszystkie cechy czeku.

Czeki podpisuje Bumistrz lub osoba przez niego upowa2niona zgodnie z
wzorami podpis6w zlozonych w BZ WBK S.A. I O/Ostrzesz6w.

RaDortv kasowe:
- sporz$za codziennie raport kasowy wg pzyjetych wplat a w)?lat w miarQ potrzeb

nie rzadziej jak co l0 dni,
- z tltulu dokonywanych \a?lat, co najmniej raz w miesiqcu. Raport kasowy podpisuje

sporz4dzaj4cy kasjer , spmwdza pracownik Wydzialu Finansowego i ksiQgowa
budzetowa.

III. Dokumenlacia obrotu bezqot6$koweeo.

Zlecenia i zam6wienia.
W odniesieniu do dostaw i uslug realizowanych ze Srodk6w Dzialo 750

Administracja panstwowa i samorz4dowa , zlecenia i zam6wienia sq wystawiane przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Organ izac yj nego.

PodstawA sporzqdzenia zlecenia , zam6wienia przez Wydzial Organizacyjny s4
pisemne zapotrzebowania poszczegdlnych wydzial6w objQtych obslugq finansowo-ksiqgow4



Zlecenia i zam6wienia umowy s4 odpowiednio sporzqdzane nastQpuj4cy w
sposdb:

l. jeden egzemplarz dla wykonawcy;
2. dwa egzemplarze dla zamawiaj4cego, z czego:

a) jeden egzemplarz dla dokumentowania postQpowania,
b) jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego meq4orycznie za danq

sprawq jezeli w)magane jest stosowanie pzepis6w ustawy Prar,ro zam6wiei
publicznych;
albo

3. jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego mer',torycznie za dan4 sprawq,
jezeli niejest wymagane stosowanie przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych.

lV. Dokumentacia obrotu materialoweqo.
l. Kwalifikacje material6w oraz og6lne zasady obrotu mate alowego.

Pod pojgciem materialy nalezy rozumiei przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie .Miejscem przechowywada material6w mog4 by6 magazyny lub otwarte
skladowiska. Magazyn iskladowisko oddaje siq pod opiekQ pracownik6w, kt6zy
podlegaj4 naczelnikom wydzial6w. Pracownik ten jest osob4 majetkowo
odpowiedzialn4 za powierzone jego pieczy materialy. Odpowiada on za niedobory
material6w w magazynie , za przes1trz.gu\ie zasad udokumentowania obrot6w
magazynowych iza prowadzenie ewidencji iloSciowej material6w. Za wlaiciw4
organizacjg gospodarki materialowej odpowiadaj4 naczelnicy wydzial6w.
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