Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 73/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 29.06.2012 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz

ustalenia wyniku finansowego.

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w zaleznosci
od tego, w jaki sposéb zostaly przyjete ( nabyte, wytworzone, otrzymane w formie
darowizny), wedtug:

- cen nabycia,

- kosztow wytworzenia,

- wartosci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),
- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu
dokonuje sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a
w szczegOlnosci przyjetego nieodptlatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu sa wyceniane w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, warto$é, w
jakiej Srodki zostaly przyjete, pomniejsza si¢ o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji, takie sktadniki majatkowe, jak:

- ksiazki,

- $§rodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostale Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100 % ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.
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Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwalych i dotychczas dokonywane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Rejestry pozostalych srodkéw trwalych- Program komputerowy ,,STOCK?”, z
zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktérych wartosé jest nie nizsza
niz 600 zt.

Rejestry pozostatych srodkéw trwatych bez wzgledu na warto$é prowadzi si¢ dla
nastgpujacych pozostatych srodkéw trwatych:

- meble,

- maszyny dopisania,

- maszyny do liczenia i kalkulatory o wartosci powyzej 100 zt.

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- lodéwki, odkurzacze,

- sprzet elektroniczny,

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
Jjednorazowo za okres catego roku w grudniu.

Nowo przyjete Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesiacu, w ktérym przyjeto do
uzytkowania.

Srodki trwale w budowie — zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci ,
wycenie si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogdélu pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe ( art. 35 ust.1 ustawy
o rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.
Inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) na dzien
nabycia lub powstania ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie sg istotne.
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Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy wycenia si¢ na podstawie art.28 ust. 1 pkt
10 ustawy o rachunkowosci w warto§ci nominalnej, tj. lacznie ze
skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

NaleznoS$ci na dzien powstania ujmuje si¢ zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt. 2 ustawy o
rachunkowosci w ksiegach wedtug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien
bilansowy na podstawie postanowienia art.28 ust.1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci
naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, przy czym odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pozniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Na dziefi powstania zobowigzania zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci ujmuje sie¢ w ksiggach wedlug wartoéci nominalnej. Nie rzadziej
niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust.1 pkt 8 ustawy o
rachunkowosci zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, przy
czym odsetki ujmuje sie w ksiegach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Rezerwy na zobowigzania zgodnie z art. 28 ust 1 pkt 9 ustawy o rachunkowosci
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

Naleznos$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone
w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedhig zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

Materialy ( towary) wycenia si¢ w cenach zakupu ( cenach nabycia)

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartoSci wynikajacej z ewidencji.

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien
bilansowy w wartosci nominalne;j.

Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej
rzeczowych aktywéw obrotowych. Zakupione materialy sa bezposrednio po
zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztéw. Na koniec roku
przeprowadza sie inwentaryzacj¢ nie zuzytych materialéw i wprowadza si¢ stan
zapasow korygujacych koszty o warto$¢ tego stanu pod data ostatniego dnia
danego roku. W nastepnym roku nie p6zniej niz pod data ostatniego roku odnosi

si¢ odpowiednio w koszty.




21. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw. Ponoszone
koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”

22. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja
wycenione wedtug zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé,
chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowia inaczej.

23. Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie

rocznego sprawozdania finansowego.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 73/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 29.06.2012 roku

I Zakladowy plan kont
Wprowadzenie:

Rachunkowo$¢ urzedu prowadzona jest odrebna rachunkowosé budzetu i urzedu jako
jednostki budzetowej, przy zachowaniu ponizszych warunkéw:

Ewidencja podatkéw i opfat funkcjonuje jako wyodrebniony system ksiag
pomocniczych, stuzy uszczegétowieniu i uzupehieniu zapisow ksiegi gléwnej. Stanowi ona
integralng czes¢ ewidencji ksiegowej urzedu gminy, czyli jednostki budzetowej- w ramach
kont ksiag pomocniczych.

1. Wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glownej dla budzetu.

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieni¢zne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu




961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968- Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
Jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza

prowadzona oddzielnie
dla kazdego kredytu w
rozbiciu na:
1. Splata kredytu
2. Sptata odsetek

?ymb. Zasady prowadzenia kont
konta Nazwa konta Przyjete zasady ksiag pomocniczych z Uwagi
ksiegi ksiggi gléwnej klasyfikacji zdarzen kontami ksiegi glownej
gléwn.
I 2 3 4 5
133 | Rachunek Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja Rachunek
budzetu Nr 2 Rozporzadzenia | szczegélowa do konta | budzetu
Ministra Finanséw z | 133 jest prowadzona posiada
dnia 5 lipca 2010 r. w | wedlug nastepujacych analityke wg
sprawie szczegétowych | rachunkéw budzetu: klasyfikacji
zasad  rachunkowosci | - rachunku budzetowe;j
oraz planéw kont dla | podstawowego, dla dotacji i
budzetu panstwa, | - rachunku lokat subwencji,
budzetéw j. s. t,| terminowych, udzialu w
jednostek budzetowych, | - rachunku $rodkéw podatku od
samorzadowych pomocowych ( jezeli | 0s6b
zakladow budzetowych, | zgodnie z umowa jest | fizycznych
panstwowych funduszy | wymég  wydzielenia | oraz wg
celowych oraz | tych srodkéw) jednostek
panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza 1 Urz. Skarb.
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami)
134 | Kredyty Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja
bankowe Nr 2 Rozporzadzenia | szczegdltowa
Ministra Finanséw z|do konta 134 jest




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

135

Rachunek
srodkow na
niewygasajace
wydatki

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia S lipca 2010 r. w
sprawie szczegélowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s, t,
Jjednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencja

szczegdtowa do konta
135 jest prowadzona
wedlug Jednostek,
ktorym przekazano
srodki na  wydatki

niewygasajace

140

Srodki pieniezne
w drodze

Zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegbtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

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

Wedtug sum
pieni¢znych w drodze
w  korespondencji z
kontem 133

222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,

Ewidencje
szczegotowa do konta
222 prowadzi  sie
wedhug
poszczegolnych
jednostek
budzetowych, z tytutu
zrealizowanych przez
nie dochoddw




jednostek budzetowych,
samorzadowych

zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek

budzetowych w

korespondencji:

- przelewy dochodow z
Kontem 133

- dochody wykonane
wg okresowych

majacych siedzibe poza | sprawozdan jednostek
granicami R. P. budzetowych z
( Dz. U. Nr 128, kontem 901
poz.861 ze zmianami )
223 | Rozliczenie Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencje

wydatkow Nr 2 Rozporzadzenia | szczegétowa do konta

budzetowych Ministra Finanséw z | 223  prowadzi sie
dnia 5 lipca 2010 r. w | wedtug jednostek
sprawie szczegdlowych | budzetowych, ktérym
zasad  rachunkowosci | przelano na ich
oraz planéw kont dla | rachunki srodki
budzetu panstwa, | budzetowe,
budzetow j. s. t., | przeznaczone na
jednostek budzetowych, | pokrycie
samorzadowych realizowanych  przez
zaktadow budzetowych, | nie wydatkow
panstwowych funduszy | budzetowych w
celowych oraz | korespondencji z
panstwowych jednostek | kontem 133
majacych siedzibg poza | a zrealizowane wydatki
granicami R. P. wg okresowych
( Dz. U. Nr 128, | sprawozdan jednostek
poz.861 ze zmianami) budzetowych z kontem

902
224 | Rozrachunki Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja Wplywy

budzetu Nr 2 Rozporzadzenia | szczegélowa do konta | Zrealizowa-
Ministra Finanséw z | 224 jest prowadzona Szzﬁodéw
dnia 5 lipca 2010 r. w | wedlug stanu | pydzetowych
sprawie szczegOtowych | naleznosci i | w korespoden.
zasad  rachunkowosci | zobowigzan dla | z kontem
oraz planéw kont dla | poszczegdlnych 133 a
budzetu panstwa, | tytulow oraz wedlug Sy

. > wg okresowych

budzetow j. s. t., | poszczegdlnych sprawozdani
jednostek budzetowych, | budzetow, W | w korespond.
samorzadowych szczego6lnosci wedtug: | zkontem 901

zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

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

- rozliczen dochodow
budzetowych
realizowanych przez
urzedy skarbowe na
rzecz budzetu j.s.t.

- rozrachunkow z
tytutu udziatow w
dochodach innych
budzetéw,




- rozrachunkow z
tytutu dochodow
pobranych na rzecz
budzetu panstwa.

225 | Rozliczenia Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja
niewygasajacych | Nr 2 Rozporzadzenia | szczegélowa do konta
wydatkéw Ministra Finanséw z | 225 jest prowadzona

dnia 5 lipca 2010 r. w | wedtug

sprawie szczegolowych | poszczegdlnych

zasad  rachunkowosci | jednostek budzetowych
oraz planéow kont dla | z tytulu przekazanych
budzetu panstwa, | im $rodkow na
budzetow j. s. t, | realizacje

jednostek budzetowych, | niewygasajacych
samorzadowych wydatkow.

zaktadéw budzetowych,

panstwowych funduszy

celowych oraz

panstwowych jednostek

majacych siedzibe poza

granicami R. P.

( Dz. U. Nr 128,

poz.861 ze zmianami )

240 | Pozostale Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencje

rozrachunki Nr 2 Rozporzadzenia | szczegbtowa do konta
Ministra Finanséw z 240 prowadzi sie
dnia 5 lipca 2010 r. w | wedhug:
sprawie szczegdlowych | - poszczeg6lnych
zasad  rachunkowosci | tytuldw,
oraz planow kont dla | - poszczeg6lnych
budzetu panstwa, | kontrahentow.
budzetow j. s.
Jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami)

250 | Naleznosci Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencje

finansowe Nr 2 Rozporzadzenia | szczegélowg do konta
Ministra Finanséw z | 250 prowadzi sie
dnia 5 lipca 2010 r. w | wedlug:
sprawie szczegolowych | - poszczegdlnych
zasad  rachunkowosci | tytuléw naleznosci,
oraz planéw kont dla | - poszczegblnych
budzetu panstwa, | kontrahentow.




budzetow j. s. t,
Jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

260

Zobowigzania
finansowe

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz plandw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéow j. s, t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencje

szczegdtowa do konta

260  prowadzi  sie

wedhug:

- poszczeg6lnych
tytuléw zobowiazan
finansowych,

- poszczeg6lnych
kontrahentow.

290

Odpisy
aktualizujace
naleznosci

Zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. tiy
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

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

Ewidencje
szczegdtowa do konta
290 prowadzi  sig
wedlug
poszczegblnych
tytutow odpisow
aktualizujacych

901

Dochody

Zgodnie z Zalgcznikiem

Ewidencje¢

Ujmuje sie




budzetu

Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

szczegdtowa do konta
901  prowadzi sig
wedhug podziatek
planu finansowego,

dochody budzetu
1. Na podstawie
sprawozdan
jednostek
budzetowych w
korespondencji z
kontem 222

2. Innych
organdéw w
zakresie
dochodéw jst w
korespondencji z
kontem 224

3. Subwencje i
dotacje w
korespondencji z
kontem 133

902

Wydatki
budzetu

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencje
szczegdtowa do konta
902 prowadzi sig¢
wedtug podziatek
planu finansowego
wg okresowych
sprawozdan
jednostkowych w
korespondenc;ji z
kontem

223

903

Niewykonane
wydatki

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s, t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy

W zakresie wydatkdéw
niewygasajacych Rada

Miejska  ustala z
uptywem roku
budzetowego plan
finansowy tych

wydatkéw w podziale
na dzialy 1 rozdziaty
klasyfikacji wydatkow
z wyodrebnieniem
wydatkoéw
majatkowych.




celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

904 | Niewygasajace | Zgodnie z Zatacznikiem | W zakresie wydatkow
wydatki Nr 2 Rozporzadzenia | niewygasajacych Rada
Ministra Finansow z | Miejska  ustala z
dnia 5 lipca 2010 r. w | uptywem roku
sprawie szczegbélowych | budzetowego plan
zasad  rachunkowosci | finansowy tych
oraz planéw kont dla | wydatkéw w podziale
budzetu panstwa, | na dzialy i rozdziaty
budzetow j. s. t, | klasyfikacji wydatkéw
jednostek budzetowych, | z wyodrebnieniem
samorzadowych wydatkow
zakiadéw budzetowych, | majatkowych.
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 )
909 | Rozliczenia Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencije
mig¢dzyokresowe | Nr 2 Rozporzadzenia szczegbtowa do konta
Ministra Finanséw 2z |909  prowadzi  sie
dnia S lipca 2010 r. w | wedtug tytutow
sprawie szczegdlowych | rozliczen
zasad  rachunkowosci | migdzyokresowych.
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami )
960 | Skumulowane Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencja
wyniki budzetu | Nr 2 Rozporzadzenia | szczegolowa nie musi

Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci

by¢ prowadzona




oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

961

Wynik
wykonania
budzetu

Zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencje
szczegbtowa do konta
961 prowadzi si¢
wedhug Zrédet
zwigkszen i rodzajow
zmniejszen wyniku
wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci

962

Wynik na
pozostatych
operacjach

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetéow j. % ky
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

( Dz. U. Nr 128,

Ewidencja
szczegdtowa nie musi
by¢ prowadzona.
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poz.861 ze zmianami )

968

Prywatyzacja

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
Jjednostek budzetowych,
samorzadowych
zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

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

Ewidencje
szczegotlowa do konta
968  prowadzi  sie

wedlug tytuléw
prywatyzacji oraz
podziatek klasyfikacji
przychodow i

rozchodow zgodnie z
rozporzadzeniem
Ministra Finansow w
sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw,
wydatkow,
przychodow i
rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych
ze srodkow
zagranicznych

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Oamb. Zasady prowadzenia kont
Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksigg pomocniczych z Uwagi
ksiggi ksiegi glownej klasyfikacji zdarzen kontami ksiggi gléwnej
glown,
] 2 3 4 5
991 | Planowane Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencje¢ analityczng
dochody Nr 2 Rozporzadzenia | prowadzi si¢ wg
budzetu Ministra Finanséw z | planow finansowych

dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s, t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek

dochodow
budzetowych
poszczegdlnych
jednostek budzetowych
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majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.

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

992

Planowane
wydatki
budzetu

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencje analityczna
prowadzi si¢ wg
planéw finansowych
wydatkéw
budzetowych
poszczegdlnych
jednostek budzetowych
1 budzetu

993

Rozliczenia z
innymi
budzetami

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planoéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

( Dz. U. Nr 128,
poz.861 ze zmianami )
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2. Wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gléwnej dla jednostek budzetowych.

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoséci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

074 - Odpisy aktualizujace $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunki $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

138 — Rachunki $rodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodk6w europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230- Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia
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290- Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6l 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

403- Podatki i oplaty

404- Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw
Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 - Starty nadzwyczajne

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 — Platnosci ze srodkéw europejskich

975- Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezacego
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984 - Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich przysztych lat
998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly

Symb. Zasady prowadzenia
Konta Nazwa konta Przyjete zasady kont ksiag Uwagi
ksiegi ksiegi glownej klasyfikacji zdarzen pomocniczych z
glown., kontami ksiegi
gléwnej
1 2 3 4 5
011 | Srodki trwate Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja Ewidencja
Nr 3 Rozporzadzenia | szczegdtowa do szczegdtowa
Ministra Finansow z dnia | konta 011 jest musi pozwalad
5 lipca 2010 r. w sprawie | prowadzona w na ustalenie
szczegotowych zasad | ponizszych 0s6b lub
rachunkowosci oraz | urzadzeniach komorek
planéw kont dla budzetu | ksiggowych: organizacyj-
panstwa, budzetow j. s.t., | Program nych, ktérym
jednostek budzetowych, | komputerowy powierzono
samorzadowych Rejestr srodkow srodki trwate
zakladéw budzetowych, | trwatych ,,STOCK” | oraz musi by¢
panstwowych funduszy | Rejestr gruntow prowadzona
celowych oraz | prowadzi Wydziat | zgodnie z
panstwowych jednostek | GPR obowiazujaca
majacych siedzibe poza klasyfikacjq
granicami R. P. budzetowa
(Dz. U. Nr 128, poz.861 okreslong w
ze zmianami ) rozporzadzeniu
Rady Ministrow
z dnia
30.12.1999 w
sprawie
Klasyfikacji
Srodkow
Trwalych
Dz. U.Nr 112,
poz.1317, ze
zmianami.
013 | Pozostate $rodki | Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencja
trwate Nr 3 Rozporzadzenia | szczegétowa do jak wyzej
Ministra Finansow z dnia | konta 013 jest
5 lipca 2010 r. w sprawie | prowadzona
szczegbtowych zasad | komputerowo.
rachunkowosci oraz | Program

planow kont dla budzetu

komputerowy
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panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

Rejestr
wyposazenia

015

Mienie
zlikwidowanych
jednostek

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencj¢
szczegotowg do
konta 015 stanowia
bilanse wraz z
zalacznikami
zlikwidowanych
jednostek
organizacyjnych.

020

Wartosci
niematerialne i
prawne

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencja
szczegbtowa do
konta 020 jest
prowadzona r¢cznie
W ponizszych
urzadzeniach
ksiggowych:

- ksiggach
inwentarzowych
wartosci
niematerialnych i
prawnych,

- tabelach
amortyzacyjnych,

Ewidencja
szczegodtowa
musi pozwala¢
na ustalenie
0s6b lub
komorek
organizacyjnych
ktérym
powierzono
wartosci
niematerialne i
prawne

030

Dhugoterminowe
aktywa
finansowe

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia

Ewidencjg
szczegotowa
prowadzi si¢
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5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbétowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibge poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

recznie na

kartotekach wedlug

tytutow

dtugoterminowych

aktywow
finansowych

071

Umorzenie
srodkow
trwatych oraz
wartoscl
niematerialnych
1 prawnych

Zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze Zmianami )

Ewidencj¢
szczegdtowa do
konta 071 jest
prowadzona w
programie
komputerowym
»3TOCK”

072

Umorzenie
pozostatych
srodkéw
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
1 prawnych

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861




17

Ze zmianami )

073

Odpisy
aktualizujace
dhugoterminowe
aktywa
finansowe

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych  funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencje
szczegotowg do
konta 073 prowadzi
si¢ wedlug tytutow
odpisow
dlugoterminowych
aktywow
finansowych

074

Odpisy
aktualizujace
srodki trwate
oraz wartosci
niematerialne
i prawne

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych  funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

080

Srodki trwale
w budowie
(inwestycje)

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow j. s.t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz

Ewidencja
szczegolowa do
konta 080 jest
prowadzona dla
poszczegolnych
zadan
inwestycyjnych.
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panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze Zmianami )

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Symb. Zasady prowadzenia kont
Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksiagg pomocniczych z Uwagi
ksiggi ksiegi gléwnej klasyfikacji zdarzei kontami ksiggi gléwnej
glown.
1 2 3 4 5
101 | Kasa Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencja szczegdtowa
Nr 3 Rozporzadzenia | do konta 101 jest
Ministra Finanséw z | prowadzona w formie
dnia 5 lipca 2010 r. w | raportow kasowych wg
sprawie szczegbélowych | poszczegdlnych walut i
zasad  rachunkowosci | 0sOb materialnie
oraz planéw kont dla | odpowiedzialnych za
budzetu panstwa, | powierzong gotowke
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )
130 | Rachunek Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencj¢ szczegdotows, | - subkonto
biezacy jednostki | Nr 3 Rozporzadzenia | do konta stanowi dochodéw
. . : y budzetowych
Ministra Finanséw z | subkonto wydatkow o
dnia 5 lipca 2010 r. w | budzetowych. Jedhadiw
sprawie szczegdélowych | Ewidencja analityczna | budzetowych
zasad  rachunkowosci | wydatkow - udzialy w
oraz planéow kont dla | budzetowych jest do"h"dl?cg
budzetu panstwa, | prowadzona wedlug [)5;?;?03 ey
budzetow j. s. t., | podzialek klasyfikacji | gokonuje sie
jednostek budzetowych, | dochodéw i wydatkéw | zapisu wg
samorzgdowych zgodnie z zestawien
zakladow budzetowych, | rozporzadzeniem obrotow kont
N o . . syntetycznych
panstwowych funduszy MlnlsFra Finansow w i hortegsobn
celowych oraz | sprawie szczegolowej | pudzetowego
panstwowych jednostek | klasyfikacji dochodéw, | wg Zatacznika
majacych siedzibe poza | wydatkow, Nr2,13do
granicami R. P. e S

przychodow i

Zarzadzenia
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(Dz. U. Nr 128, poz.861
ze zmianami )

rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych
ze Srodkow
zagranicznych

134

Kredyty
bankowe

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. st
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
paistwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencja szczegolowa
do konta 134 jest
prowadzona wedtug
poszczegdlnych uméw
kredytowych z
podzialem kredytéw
pozostatych do sptaty
na dlugoterminowe i
krotkoterminowe

135

Rachunki
srodkéw
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegélowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panistwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencja analityczna
jest prowadzona
wedlug poszczegolnych
funduszy

137

Rachunki
srodkow
pochodzacych ze
zrodet
zagranicznych
niepodlegajacych
zwrotowi

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,

Ewidencja szczegolowa
do konta 137
umozliwia ustalenie
stanu srodkow
pochodzacych ze
zrédet  zagranicznych
niepodlegajacych

zwrotowi w podziale na
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budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

zrodla ich pochodzenia.

138

Rachunki
srodkow
europejskich

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia S5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. 5. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

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

Ewidencja szczegdtowa
do konta 138 jest
prowadzona w
szczegolowosci  planu
finansowego i
umozliwia  ustalenie
stanu poszczego6lnych
srodkow  pienig¢znych
wedlug  Zroédet  ich
pochodzenia.
Ewidencja umozliwia
ustalenie stanu
srodkéw odpowiednio
w podziale na
programy i projekty.

139

Inne rachunki
bankowe

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami )

Na koncie 139
prowadzi sig W
szczegOlnosci
ewidencj¢ obrotow na
wyodrebnionych
rachunkach bankowych
Ewidencja szczegbélowa
prowadzona do konta
139 zapewnia ustalenie
stanu srodkow
pienieznych dla
kazdego wydzielonego
rachunku bankowego.

140

Kroétkoterminowe

Zgodnie z Zatacznikiem

Ewidencja szczegolowa
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141

aktywa
finansowe

Srodki pieniezne
w drodze

Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.

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

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.

(Dz. U. Nr 128, poz.861
Ze zmianami)

do konta 140 jest
prowadzona wedtug:

- rodzajéw
poszczegblnych
sktadnikow
krétkoterminowych
aktywow finansowych,
- stanu poszczegoOlnych
krétkoterminowych
aktywow finansowych
wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z
podziatem na
poszczegdlne  waluty
obce,

- wartos$ci
krétkoterminowych
aktywow finansowych
powierzonych
poszczegblnych
osobom za nie
odpowiedzialnym

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Symb. Zasady prowadzenia kont
Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksiag pomocniczych z Uwagi
ksiegi ksiggi giéwnej klasyfikacji zdarzen kontami ksiegi gléwnej
glown.
1 2 3 4 5
201 | Rozrachunki z Zgodnie z | Ewidencje
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odbiorcami i
dostawcami

Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegOlowych
zasad  rachunkowosci
oraz plandow kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P,
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

szczegotowa do konta
201 prowadzi si¢
wedhlug kontrahentéw,
a w przypadku
kontrahentéw
zagranicznych —
oprécz waluty polskiej
w walutach obcych

221

Naleznosci z
tytulu dochodow
budzetowych

Zgodnie z
Zalgcznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegélowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Dokonuje si¢ zapisu
wg obrotow i sald kont
syntetycznych na
koniec roku
budzetowego wg
Zalacznika Nr2 1 3 do
niniejszego
Zarzadzenia

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panistwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
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samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

223

Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

224

Rozliczenie
dotacji
budzetowych
oraz ptatnosci z
budzetu srodkéw
europejskich

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencja analityczna
jest prowadzona
wedlug przeznaczenia
dotacji i jednostek,
ktorym przekazano
dotacje celowe

i podmiotowe

225

Rozrachunki z

Zgodnie z

Ewidencja
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budzetami

Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
Jjednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe¢ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

szczegbtowa do konta
225 jest prowadzona
wedtug:

- tytutéw naleznosci i
zobowigzan dla
poszczegdlnych
budzetow

- budzetoéw (urzedow
skarbowych, urzedow
celnych, urzedéw
samorzadu
terytorialnego)

226

Dhugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Dokonuje sig¢ zapisu
wg zestawienia
obrotow i sald kont
syntetycznych na
koniec roku
budzetowego wg
Zalacznika Nr 2, 1.3 do
niniejszego
Zarzadzenia

227

Rozliczenie
wydatkéw z
budzetu srodkow
europejskich

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,

Ewidencje
szczegbdtowa do konta
227 prowadzi sie
wedlug
poszczegdinych
rodzajow srodkow
europejskich
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samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

228

Rozliczenie
srodkéw
pochodzacych ze
zrodet
zagranicznych
niepodlegajacych
ZWrotowi

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.86

Ze zmianami )

Ewidencje
szczeg6lowa do konta
228 prowadzi si¢
wedlug
poszczego6lnych
rodzajow Srodkéw
europejskich

229

Pozostate
rozrachunki
publicznoprawne

Zgodnie z
Zatgcznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami)

Ewidencj¢
szczegdtowa do konta
229 prowadzi si¢
wedhlug
poszczegdlnych
tytulow 1 podmiotow ,
z ktérymi dokonywane
sq rozliczenia

230

Rozliczenia z

Zgodnie z

Ewidencje
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budzetem
srodkow
europejskich

Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowodci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

szczegolowa prowadzi
si¢ wedtug
poszczegdlnych
beneficjentow

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

Zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencjg szczegotowa
do konta 231 prowadzi
si¢ na kartach
wynagrodzen w formie
imiennej ewidencji
wynagrodzen
poszczegdlnych
pracownikow oraz
innych oso6b fizycznych
otrzymujacych
wynagrodzenia z
uwzglednieniem
WYymogow ustawy o
rachunkowosci oraz
przepisow ZUS i
przepisow podatkowych

234

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s, t.,
jednostek budzetowych,

Ewidencj¢

szczegotowg do konta

234 prowadzi si¢

wedhlug :

- poszczegolnych
tytutow

- poszczegblnych
pracownikow

Zaliczki
udziela si¢
osobom
wykonujagcym
zadanie z
planu
finansowego
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samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

240

Pozostale
rozrachunki

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencj¢

szczegdtowa do konta

240 prowadzi sig

wedtug :

- poszczego6lnych
tytulow,

- poszczegdlnych
kontrahentéw i 0sob

245

Wpltywy do
wyjasnienia

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze Zmianami )

290

Odpisy

Zgodnie %

Ewidencje
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aktualizujace
naleznosci

Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci
oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

szczegbtowa do konta

290 prowadzi si¢

wedtug :

- poszczegOlnych
tytulow

- poszczegOlnych
kontrahentow

Zespol 3 — Materialy i towary

Symb. Zasady prowadzenia kont
Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksigg pomocniczych z Uwagi
ksiegi ksiggi glownej klasyfikacji zdarzen kontami ksiggi glownej
glown.
1 2 3 4 5
310 | Materialy Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencja szczegdtowa

Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow 2z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s, t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami)

do konta 310 powinna

pozwala¢ na ustalenie

materialow wedtug ich:

- rodzajow,

- 0sOb materialnie
odpowiedzialnych,

- miejsc sktadowania
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Symb.
Konta
ksiegi

gléwn.

Nazwa konta
ksiggi glownej

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych
z kontami ksiegi glownej

Uwagi

1

2

3

4

400

Amortyzacja

Zgodnie Z
Zalacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegbétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panistwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

401

Zuzycie
materialow i
energii

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegoétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencje
szczegdtowa do konta
401 prowadzi sig
wedlug podziatek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekrojach
dostosowanych do
potrzeb  planowania,
analiz oraz w sposob
umozliwiajacy
sporzadzenie
sprawozdan
finansowych,
sprawozdan
budzetowych lub
innych  sprawozdan
okreslonych w
odrebnych przepisach

Faktury za
energie
elektryczna
cieplna gaz

i wode obciazaja
koszty tego
miesigca w
ktorym zostaty
wystawione przez
sprzedawce bez
wzgledu jakiego
okresu dotycza
(w
korespondencji z
kontem 201)

402

Ushugi obce

Zgodnie A
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ewidencj¢
szczegotowa do konta
402 prowadzi  sig

Faktury za wodg,
ustugi pocztowe ,
telekomunkac.
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Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza

wedtug podzialek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekrojach
dostosowanych do
potrzeb  planowania,
analiz oraz w sposob
umozliwiajacy
sporzadzenie
sprawozdan
finansowych,
sprawozdan
budzetowych lub
innych ~ sprawozdan

obcigzaja koszty
tego miesiaca w
ktérym zostaly
wystawione przez
sprzedawce bez
wzgledu na to
jakiego okresu
dotycza (w
korespondencji z
kontem 201)

granicami R. P. okreslonych w
(Dz.U.Nr128, poz.861 | odrebnych przepisach
ze zmianami )

403 | Podatki i optaty | Zgodnie z | Ewidencj¢
Zalacznikiem Nr 3 | szczegblowa do konta
Rozporzadzenia 403 prowadzi si¢
Ministra Finansow z | wedlug podziatek
dnia 5 lipca 2010 r. w | klasyfikacji planu
sprawie szczegoétowych | finansowego oraz w
zasad  rachunkowosci | przekrojach
oraz planow kont dla | dostosowanych do
budzetu panstwa, | potrzeb  planowania,
budzetow j. s. t., | analiz oraz w sposob
jednostek budzetowych, | umozliwiajacy
samorzadowych sporzadzenie
zakladow budzetowych, | sprawozdan
panstwowych funduszy | finansowych,
celowych oraz | sprawozdan
panstwowych jednostek | budzetowych lub
majacych siedzibg poza | innych ~ sprawozdan
granicami R. P. okreslonych w
(Dz.U.Nr128, poz.861 | odrgbnych przepisach
ze zmianami )

404 | Wynagrodzenia | Zgodnie z | Ewidencj¢
Zalacznikiem Nr 3 | szczegétowa do konta
Rozporzadzenia 404 prowadzi sig

Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla

wedlug podziatek
klasyfikacji planu
finansowego oraz w
przekrojach

dostosowanych do

budzetu panstwa, | potrzeb planowania,
budzetéw j. s. t.,|analiz oraz w sposéb
jednostek budzetowych, | umozliwiajacy
samorzadowych sporzadzenie
zaktadow budzetowych, | sprawozdan
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panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza

finansowych,
sprawozdan
budzetowych lub
innych  sprawozdan

granicami R. P, okreslonych w
(Dz.U.Nr128, poz.861 | odrebnych przepisach
Ze zmianami )

405 | Ubezpieczenia Zgodnie z | Ewidencje
spoleczne i inne | Zatacznikiem Nr 3 | szczegétowa do konta
$wiadczenia Rozporzadzenia 405 prowadzi sie

Ministra Finanséw z | wedlug podziatek
dnia 5 lipca 2010 r. w | klasyfikacji planu
sprawie szczegblowych | finansowego oraz w
zasad  rachunkowosci | przekrojach

oraz plané6w kont dla | dostosowanych do
budzetu panstwa, | potrzeb planowania,
budzetéw j. s. t.,|analiz oraz w sposdb
jednostek budzetowych, | umozliwiajacy
samorzadowych sporzadzenie
zakladow budzetowych, | sprawozdan
panstwowych funduszy | finansowych,
celowych oraz | sprawozdan
panstwowych jednostek | budzetowych lub
majacych siedzibg poza | innych  sprawozdan
granicami R. P. okreslonych W
(Dz.U.Nr128, poz.861 | odrgbnych przepisach
ze zmianami )

409 | Pozostale koszty | Zgodnie z | Ewidencj¢
rodzajowe Zalacznikiem Nr 3 | szczegétows do konta

Rozporzadzenia 409 prowadzi si¢
Ministra Finansow z | wedlug podziatek
dnia 5 lipca 2010 r. w | klasyfikacji planu
sprawie szczegélowych | finansowego oraz w
zasad  rachunkowosci | przekrojach

oraz planow kont dla | dostosowanych do
budzetu panstwa, | potrzeb planowania,
budzetow j. s. t,|analiz oraz w sposéb
jednostek budzetowych, | umozliwiajacy
samorzgdowych sporzadzenie
zakladow budzetowych, | sprawozdan
panstwowych funduszy | finansowych,
celowych oraz | sprawozdan
panstwowych jednostek | budzetowych lub
majacych siedzibg¢ poza | innych  sprawozdan
granicami R. P. okreslonych W
(Dz.U.Nr128, poz.861 | odrgbnych przepisach
Ze zmianami )

490 | Rozliczenie Zgodnie Z
kosztow Zatacznikiem Nr 3

Rozporzadzenia
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Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Zespol 6 — Produkty

Symb. Zasady prowadzenia kont
Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksigg pomocniczych z Uwagi
ksigegi ksiggi glownej klasyfikacji zdarzen kontami ksiegi glownej
glown.
1 2 3 4 5
640 | Rozliczenia Zgodnie z Zalacznikiem

mig¢dzyokresowe

kosztow

Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )
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Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Symb.
Konta
ksiegi

glown,

Nazwa konta
ksiggi gléwnej

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzei

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych z
kontami ksiegi gléwnej

Uwagi

1

2

3

4

700

Sprzedaz
produktow i
koszt ich
wytworzenia

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencje szczegétowa
do konta 700 prowadzi
sig¢ wedhug:

- podzialek klasyfikacji
dochoddéw zgodnie z
rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w
sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych
ze zrodet

zagranicznych

- rejestrow sprzedazy,

- produktow, dla ktorych
jednostka otrzymuje
dotacje,

- potrzeb
sprawozdawczos$ci

720

Przychody z
tytulu dochodow
budzetowych

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdéltowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencja szczegotowa
do konta 720
prowadzona jest wedtug
pozycji planu
finansowego. W zakresie
podatkowych i
niepodatkowych
dochoddéw budzetowych
ewidencja szczegdlowa
jest prowadzona wedtug
zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow
pobieranych przez inne
organy ewidencj¢
szczegbdtowa stanowig
sprawozdania o
dochodach budzetowych
sporzadzane przez te
organy

Dokonuje sie
zapisu wg
zestawienia
obrotéw i sald
kont
syntetycznych.
na koniec roku
budzetowego
zgodnie z

Zal. Nr 2

.3 do
niniejszego
Zarzadzenia

750

Przychody
finansowe

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ministra Finanséw z

Ewidencj¢ szczegdtowa
do konta 750 prowadzi

sie wedtug:

- podziatek klasyfikacji
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dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzib¢ poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

dochodéw zgodnie z
rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w
sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych
ze zrédet

zagranicznych

- rejestrow sprzedazy,

- potrzeb deklaracji
podatkowych

- potrzeb
sprawozdawczosci

751

Koszty
finansowe

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

760

Pozostate
przychody
operacyjne

Zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3
Rozporzadzenia

Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych

Ewidencj¢ szczegdtowa

do konta 760 prowadzi

si¢ wedtug:

- podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z
rozporzadzeniem

zasad  rachunkowosci | Ministra Finansow w
oraz planéw kont dla | sprawie szczegblowej
budzetu panstwa, | klasyfikacji dochodow,
budzetéw j. s. t,| wydatkow, przychodow
jednostek budzetowych, | irozchodoéw oraz
samorzadowych srodkow pochodzacych
zaktadoéw budzetowych, | ze Zrodet

panstwowych funduszy | zagranicznych
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celowych oraz | - rejestrow sprzedazy,
panstwowych jednostek | - potrzeb deklaracji
majacych siedzibe poza | podatkowych
granicami R. P. - potrzeb
(Dz.U.Nr128, poz.861 sprawozdawczosci
ze zmianami )
761 | Pozostale koszty | Zgodnie z | Ewidencja szczegotowa
operacyjne Zalacznikiem Nr 3 | do konta 761 prowadzi
Rozporzadzenia si¢ wedtug potrzeb
Ministra Finanséw z | sprawozdawczosci 1
dnia 5 lipca 2010 r. w | potrzeb deklaracji
sprawie szczegétowych | podatkowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. 5. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )
770 | Zyski Zgodnie z | Ewidencja szczegbtowa
nadzwyczajne Zatacznikiem Nr 3 | do konta 770 prowadzi
Rozporzadzenia si¢ wedtug
Ministra Finanséw z | poszczegdlnych tytulow
dnia 5 lipca 2010 r. w | zyskdw nadzwyczajnych
sprawie szczegdélowych | jak rowniez potrzeb
zasad  rachunkowosci | sprawozdawczoscei i
oraz planéw kont dla | potrzeb deklaracji
budzetu panstwa, | podatkowych
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzgdowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )
771 | Straty Zgodnie z | Ewidencjg szczegotowa
nadzwyczajne Zalacznikiem Nr 3 | do konta 771 prowadzi

Rozporzadzenia
Ministra Finansow z

si¢ wedhug
poszczegdlnych tytulow
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dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegoélowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

strat nadzwyczajnych jak
rowniez potrzeb
sprawozdawczosci 1
potrzeb deklaracji
podatkowych

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symb. Zasady prowadzenia kont

Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksigg pomocniczych z Uwagi

ksiggi ksiegi gléwnej klasyfikacji zdarzen kontami ksiggi gléwnej
gléwn.
1 2 3 4 5

800 | Fundusz Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencj¢ szczegolowa
jednostki Nr 3 Rozporzadzenia | do konta 800 umozliwia

Ministra Finansow z | ustalenie przyczyn
dnia 5 lipca 2010 r. w | zwigkszen i zmniejszen
sprawie szczegotowych | funduszu jednostki
zasad  rachunkowosci

oraz planow kont dla

budzetu panstwa,

budzetow j. s. t.,

jednostek budzetowych,

samorzadowych

zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy

celowych oraz

panstwowych jednostek

majacych siedzib¢ poza

granicami R. P.

(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

810 | Dotacje Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencjg szczegétowq
budzetowe, Nr 3 Rozporzadzenia | do konta 810 prowadzi
platnosci z Ministra Finanséw z | si¢ wedtug potrzeb
budzetu $rodkéw | dnia 5 lipca 2010 r. w | sprawozdawczosci.

europejskich oraz
$rodki z budzetu

sprawie szczegolowych
zasad  rachunkowosci

Ewidencja analityczna

pozwala na wydzielenie:
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na inwestycje

oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadoéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

- dotacji budzetowych,
- platnosci z budzetu
srodkéw europejskich,
- Srodkéw z budzetu na
inwestycje

840 | Rezerwy i Zgodnie z Zalacznikiem | Ewidencje szczegdtowa
rozliczenia Nr 3 Rozporzadzenia | do konta 840 prowadzi
migdzyokresowe | Ministra Finanséw z | sie wedlug:
przychodow dnia 5 lipca 2010 r. w | - rezerw i przyczyn ich

sprawie szczegdtowych | zwigkszen i zmniejszen,
zasad  rachunkowosci | - rozliczen

oraz planéw kont dla | miedzyokresowych
budzetu panstwa, | przychodow z
budzetéw j. s. t.,| poszczegdlnych tytutow
jednostek budzetowych, | oraz przyczyn ich
samorzadowych zwigkszen 1 zmniejszen
zakladow budzetowych,

panstwowych funduszy

celowych oraz

panstwowych jednostek

majacych siedzibe poza

granicami R. P.

(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

851 | Zakladowy Zgodnie z Zatacznikiem | Ewidencje szczegblowa
fundusz Nr 3 Rozporzadzenia | do konta 851 prowadzi
$wiadczen Ministra Finanséw z | si¢ wedlug:
socjalnych dnia 5 lipca 2010 r. w | - Zrodet zwigkszen i

sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

kierunkow zmniejszen,
- wysokosci
poniesionych kosztow i
wysokosci uzyskanych
przychodow przez
poszczegblne rodzaje
dziatalnosci socjalnej
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ze zmianami )

860

Wynik
finansowy

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
zZe zmianami )

Ewidencji szczegotowej
do konta 860 nie
prowadzi si¢

Konta pozabilansowe

Symb.
Konta
ksiggi

glown.

Nazwa konta
ksiegi gléwnej

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych z
kontami ksiegi glownej

Uwagi

2

3

4

970

Platnosci ze
srodkow

europejskich

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegblowych
zasad  rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencje szczegolowa
do konta 970 prowadzi
sie wedhug zlecen

platnosci

975

Wydatki

strukturalne

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z

Ewidencja prowadzona

jest wedtug klasyfikacji
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dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw j. 5. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

wydatkow strukturalnych
w celu wykazania tych
wydatkéw w
odpowiednim

sprawozdaniu

976

Wzajemne
rozliczenia
miedzy

jednostkami

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nrl28, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencja prowadzona

jest z podzialem na
jednostki, ktérych
dotycza wylaczenia, i z
podziatem na
poszczegolne  elementy

tacznego sprawozdania.

980

Plan finansowy
wydatkéw
budzetowych

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw 2z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych

zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek

Ewidencje szczegolowa
do konta 980 prowadzi
sie wedlug
szczegodtowosci planu
finansowego wydatkow
budzetowych, czyli
wedtug dziatow,
rozdzialow i paragrafow
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majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

981

Plan finansowy

niewygasajacych
wydatkéw

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibg poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencje szczegdtowa
do konta 981 prowadzi
si¢ wedlug
szczegodtowoscei planu
finansowego
niewygasajacych
wydatkow budzetowych,
czyli wedlug dzialow,
rozdziatéw i paragrafow

982

Plan wydatkow
srodkoéw
europejskich

Zgodnie z Zatacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencja szczegétowa
do konta 982
prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji
budzetowej

983

Zaangazowanie
wydatkow
srodkow
europejskich
roku biezacego

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdétowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,

Ewidencja szczegolowa
do konta 983
prowadzona jest wedlug
decyzji, zawartych umow
1 beneficjentow
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budzetow j. s. t.,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

984

Zaangazowanie
wydatkow
Srodkow
europejskich
przysztych lat

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. st
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
ze zmianami )

Ewidencja szczegélowa
do konta 984
prowadzona jest wedlug
decyzji, zawartych uméw
1 beneficjentow

998

Zaangazowanie
wydatkéw
budzetowych
roku biezgcego

Zgodnie z Zalacznikiem
Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow 2z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdtowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzgdowych
zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861
Ze zmianami )

Ewidencje szczegblowa

do konta 998 prowadzi

si¢ z podzialem na

wydatki ujete w:

- planie finansowym
jednostki budzetowe;j
danego roku
budzetowego,

- planie finansowym
niewygasajacych
wydatkow budzetowych

999

Zaangazowanie

Zgodnie z Zalacznikiem

Ewidencje szczegblowa
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wydatkéw
budzetowych
przysztych lat

Nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych
zasad  rachunkowosci
oraz planéw kont dla
budzetu panstwa,
budzetow j. s. t,
jednostek budzetowych,
samorzadowych
zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza
granicami R. P.
(Dz.U.Nr128, poz.861

ze zmianami )

do konta 999 prowadzi

si¢ z podzialem na

wydatki ujete w:

- planie finansowym
niewygasajacych
wydatkow budzetowych
ujetych do realizacji
w latach nastgpnych

- Zaangazowanie
dotyczace pozostatych
wydatkoéw budzetowych
przysztych latach

3. Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat realizowanych przez jednostki

samorzadu terytorialnego jako organu podatkowego.

Ewidencja podatkéw i optat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksiag

pomocniczych, shuzacy uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiegi gtownej.

Stanowi ona integralng cze$é¢ ewidencji ksiegowej urzedu gminy, czyli jednostki

budzetowej- w ramach kont ksigg pomocniczych.

Symb.
Konta
ksiegi

glown.

Nazwa konta
ksiegi giownej

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych z
kontami ksiegi glownej

Uwagi

2

3

1

101

Kasa

Zgodnie z
Rozporzadzeniem
Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz
planow kont  dla
organéw podatkowych
jednostek  samorzadu
terytorialnego

( Dz. U. Nr
poz.1375)

208,

Zamknigcie
(zaksiggowanie
RK(system KASA)
pobierane sg do
systeméw WIP+ FKB+ i
automatycznie
ksiegowane na kontach
221,720

130

Rachunek

Zgodnie z

Konto to stanowi konto
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biezacy urzedu

Rozporzadzeniem

analityczne do konta

Ministra Finanséw z | 130 z wykazu kont
dnia 25 pazdziernika | ustalonego dla urzedu
2010 r. w sprawie zasad | gminy.

rachunkowosci oraz | Subkonto dochodéw do
planow kont dla | konta 130 w

organow podatkowych | korespondencji z
jednostek  samorzadu | kontem 221, 720
terytorialnego

( Dz. U. Nr 208,

poz.1375)

141 | Srodki pienigzne | Zgodnie z | Konto to stanowi konto

w drodze Rozporzadzeniem analityczne do konta
Ministra Finanséw z | 141 z wykazu kont
dnia 25 pazdziernika | ustalonego dla urzedu
2010 r. w sprawie zasad | gminy
rachunkowosci oraz
planow kont dla
organdw podatkowych
jednostek  samorzadu
terytorialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.1375)

221 | Naleznosci z Zgodnie z | Ewidencja szczegolowsq | 1 Analityke
tytutu dochodéw | Rozporzadzeniem do konta 221 prowadzi chzegéiowq
budzetowych Ministra Finanséw z | si¢ wedlug: w(;e saysiete

dnia 25 pazdziernika | - dhuznikéw, uzytkowania i
2010 r. w sprawie zasad | - podziatek klasyfikacji | dzierzaw
rachunkowosci oraz | dochodéw zgodnie z | prowadzi
planbw  kont  dla | rozporzadzeniem Wydziat GPR
: T : ; 2 Naleznosci i
organow podatkowych | Ministra Finansow w sobowiiatia
jednostek  samorzadu | sprawie  szczegblowe] | , Urzedu
terytorialnego klasyfikacji dochodéw, | Skarbowego
( Dz. U. Nr 208, |wydatkow, przychodéw | ksiegujemy
poz.1375) i rozchodow  oraz :’grawoz _—
srodkow pocho.dzqcych j::dnostkowych
ze zrodet zagranicznych

226 | Dlugoterminowe | Zgodnie z | Analityka zgodna z Analityka
naleznosci Rozporzadzeniem ustaleniami do konta szczeglélow?, .
budzetowe Ministra Finansow 2z | 226 wg klasyfikacji ;%\:z;;gg;m

dnia 25 pazdziernika | budzetowej jest przez
2010 r. w sprawie zasad | poszczegdlnych ksiggowego
rachunkowosci oraz | naleznosci w budzetowego
planow kont dla | korespondencji z
organdw podatkowych | kontem 840 prowadzona
jednostek  samorzadu | przez ksiggowego
terytorialnego budzetowego
( Dz. U. Nr 208,
poz.1375)

290 | Odpisy Zgodnie z | Analityka zgodnie z
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aktualizacyjne Rozporzadzeniem ustaleniami do konta
naleznosci Ministra Finanséw z | 290 wg klasyfikacji
dnia 25 pazdziernika | budzetowe;j w
2010 r. w sprawie zasad | korespondencji z
rachunkowosci oraz | kontem 761
planow kont dla
organdw podatkowych
jednostek  samorzadu
terytorialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.1375)

720 | Przychody z Zgodnie z | Analityka zgodna z
tytulu dochodéw | Rozporzadzeniem ustaleniami  do konta
budzetowych Ministra Finanséw z | 720 podanymi w pkt 2

dnia 25 pazdziernika [ dot. ZPK jednostek
2010 r. w sprawie zasad | budzetowych
rachunkowosci oraz

planéw kont dla

organéw podatkowych

jednostek  samorzadu

terytorialnego

( Dz. U. Nr 208,

poz.1375)

761 | Pozostate koszty | Zgodnie z | Analityka zgodna z

operacyjne Rozporzadzeniem ustaleniami do konta
Ministra Finanséw z | 761 w korespondencji z
dnia 25 pazdziernika | kontem 221,290
2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont dla
organéw podatkowych
jednostek  samorzadu
terytorialnego
( Dz. U. Nr 208,
poz.1375)
Konta pozabilansowe:

Symb. Zasady prowadzenia kont

Konta Nazwa konta Przyjete zasady ksiag pomocniczych z Uwagi

ksiegi ksiegi gléwnej klasyfikacji zdarzen kontami ksiggi gtownej

gléwn.

I 3 3 4 5

990 | Rozrachunki z Zgodnie z | Konta analityczne Konta

Rozporzadzeniem szczegOlowe

osobami trzecimi
z tytulu ich

odpowiedzialnosci

Ministra Finanséw z
dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla

prowadzone sg wg
rodzajéw podatkow wg

klasyfikacji budzetowe;j

poszczego6lnych
inkasentéw

prowadzi
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za zobowigzania | organdow podatkowych | przez ksiegowego ksiegowy
podatkowe J ednos‘fek samprzadu budzetowego podkovy
terytorialnego
podatnika ( Dz. U. Nr 208,
poz.1375)
991 | Rozrachunki z Zgodnie z | Konta analityczne Konta
T Rozporzadzeniem prowadzone sa wg szczegGlowe

Ministra Finansow =z

poszczegdlnych

tytulu pobranych | dnia 25 pazdziernika | rodzajow podatkéw wg | i
rzez nich AU & W SIS o st rhasenon
P zasad rachunkowosci SYUSHEL RUCLEIOWEL | prowadzd
podatkow oraz planéwd kl(:nt dl}a}a przez ksiggowego ksiggowy

; organow podatkowyc . datk
podlegajacych Sednostek  saniotzadn budzetowego podatkowy
przypisaniu na terytorialnego

( Dz. U. Nr 208,

kontach poz:1375 )
podatnikéw

Il. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH | OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO RACHUNKOWOSCI

1. Ksiggi rachunkowe dla jednostki Urzad Gminy i Miasta i organu jst prowadzone sa
z wykorzystaniem programu komputerowego =zakupionego w firmie  Systemy
Komputerowe RADIX, Gdansk ul. Piastowska 33 oraz Sputnik SOFTWARE, ul. Gérecka
30, Poznan

- Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkdéw i oplat prowadzone sg

z wykorzystaniem programu komputerowego WIP+ zakupionego w firmie RADIX

Biorac pod uwage sposob organizacji zbiorow danych, obejmujg one:
1) plan finansowy — zapisywany w zbiorze BUDZET- PRO
2) wykaz jednostek organizacyjnych — zapisywany w zbiorze FKB+
3) bilans otwarcia — zapisywany w zbiorze FKB+
4) zapisy w dzienniku — stanowig zbioér FKB+

2. Poszczegblne operacje w systemie umozliwiaja réwnoczesne wykonywanie
okreslonych czynnoséci (réznych dla réznych kartotek) dla wybranych danych.
Operacjom tym mozna poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badZ tylko wybrane ich
grupy. Operacje grupowe umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokumentow, utatwiaja pracg w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby
dokumentow.

3. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia analityczne
obrotéw 1 sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotéw i sald kont
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ksiggi glownej, ktore wykazuja pelng zgodno$¢ danych pomigdzy soba, jak
i w poréwnaniu z dziennikiem.

4, W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika
(w okresach miesigcznych). Zapisy dokonane na kontach ksiggi gléwnej i na kontach
ksiag pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sa drukowane
w urzedzie w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbgdnych rozliczen
ksiegowych i podatkowych. Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego
okresu archiwizowane w sposob umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksiag
w formie wydruku oraz przechowywane przez okres nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

5. Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sa zgodne 2z zapisami ustawy
o rachunkowosci.

Zbiory tworzace ksiggi rachunkowe

Jednostka prowadzi  ksiegi  przy uiyciu komputera. Plan kont dla ksiggowosci
komputerowej tworzony jest w oparciu o Zaktadowy Plan Kont (ZPK) dla jednostek
budzetowych i organéw finansowych, rozbudowany do najnizszych pozioméw analityki ze
zdefiniowana dodatkowo klasyfikacja budzetowa dla kont kosztow, przychodéw, dochodow
i wydatkow.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego ZPK. Zapisy na kontach syntetycznych powstajg przez
automatyczne sumowanie (agregacje) obrotow kont analitycznych utworzonych dla danego
konta syntetycznego.

Konto jest ciggiem od 3 do 17 znakéw alfanumerycznych, przy czym trzy pierwsze znaki sa
numerem konta z ZPK, czwarty znak jest znakiem separatora po ktorym wystgpuje jeden lub
wiecej znakow alfanumerycznych. Ten znak tworzy pierwszy poziom analityki dla konta
syntetycznego z ZPK. Kazdy kolejny separator tworzy kolejny poziom analityki.

Ewidencje wydatkéw strukturalnych uwzglednia sie w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.
Na ksiegi rachunkowe skladaja si¢:

- dziennik

- ksigga gtowna

- ksiggi pomocnicze

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych

- ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty okresu sprawozdawczego
wynikajace zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 dnia
nastepujacego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.
W przypadku gdy faktur/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiegowy zostang
przedlozone do ksiegowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym je
wystawiono- nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody
te ujmowane beda w ksiegach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada
istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
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Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych . Zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich
powigzanie z dowodami ksiggowymi.

Ksigga gléwna — to zbiér kont syntetycznych i analitycznych na ktérych dokonuje si¢
ewidencji kazdej operacji gospodarczej jednostki. Zapisy ksiggowe nastepuja w pelnym
uktadzie analitycznym tj. od najnizszego poziomu okreslonego ZPK. Zapisy na kontach ksiggi
gléwnej ustalane sa jako zbiorcze sumy zapisow na skladajacych si¢ na nie kontach
analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza si¢ zestawienia
analityczne obrotow i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi glownej, ktére wykazuja petna zgodno$¢ danych pomigdzy soba, jak
i w poréwnaniu z dziennikiem. Zbiér danych kont ksiegi gtownej uzgadnia si¢ z zapisami
dziennika.

Ksiggi pomocnicze jednostki prowadzone sg jako zbior wyodrebnionych danych w ramach
kont ksiegi gléwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej (suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo poczatkowe
i obroty ksiegi gléwnej, zas suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi
saldo koAcowe konta ksiegi gtéwnej). Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z
saldami wlasciwych kont ksiegi giownej. Konta ksiag pomocniczych stuzace
uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi gléwnej prowadzi si¢ w porzadku
systematycznym.

Prowadzone sa takze podsystemy:

Ewidencja podatkéw i oplat w postaci imiennych kart podatnikéw z tytutu naleznych
i wplacanych przez nich podatkéw i oplat.

Srodki trwale ujmuje $rodki trwale oraz dokonywane od nich odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) w postaci kartotek ewidencji szczegétowe;.

System Place w postaci imiennych kart wynagrodzen pracownikéw wediug sktadnikow
wymaganych do obliczania plac, $wiadczefi z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz
podatkow.

Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych drukowane jest na koniec kazdego miesigca
i zawiera informacje o obrotach za wybrany okres czasu. Przedstawia réwniez obroty
narastajace od poczatku roku do wybranego zamykajacego zestawienie miesiaca, a takze
saldo poczatkowe oraz kofcowe.

Zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych (pomocniczych) drukowane jest na koniec
roku budzetowego.

Zestawienia moga byé wykonane w wersjach: dla kont syntetycznych, dla kont
analitycznych, w wersji ,,Analityka kont”, w wersji ,Ksiega gtéwna kont” i w wersji
,,Dzienne obroty kont”.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacii,
— wykaz programéw,
— procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w catosci lub w czgsci przy uzyciu komputera nalezy
stosowac ponizsze zasady:

- ujmowaé w dzienniku wylacznie zapisy sprawdzone;

- nie udostepniaé zbioru dla modyfikacji (czyli dla dokonywania jakichkolwiek zmian) poza
wprowadzeniem w razie potrzeby dowodéw korekt ksiggowych;

- zapewni¢ automatyczna kontrole catoéci zapisow i przenoszenia obrotow;

Zapisy w dzienniku dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu
sukcesywnie. :

Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksie gach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesiacach i w catym roku obrotowym.

Wydruki komputerowe.

Wydruki komputerowe powinny by¢:

- trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza oraz zrozumialg nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej;

-wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty sporzadzenia;

- powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(,.koniec wydruku”) oraz sumowane w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,
0znaczone nazwg programu przetwarzania.

Zapisy ksiegowe powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych
zapewniajacy trwato$¢ zapisow (nosnik trwaty) nie rzadziej niz:

- dziennik na koniec roku obrotowego i powinien zawiera¢ : sume obrotéw za miesigc oraz
narastajqco od poczqtku roku, kolejna numeracje stron i poszczegdlnych pozycji, date
miesiqca, ktdrego operacje dotyczq;

- zapis6éw na kontach ksiggi glownej na koniec roku obrotowego;

- zapiséw na kontach ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego;

- zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi glownej
na koniec miesiaca, ktére powinno zawiera¢: symbole lub nazwy poszczegdlnych kont, salda
kont na dzier otwarcia ksiqg rachunkowych i sume sald, obroty Wn i Ma miesigcznie oraz
sume obrotéw, obroty Wn i Ma od poczatku roku obrotowego oraz ich sume, salda kont na
koniec miesiqca i lqgczng sume sald.

- zestawienia sald ksiag pomocniczych na koniec roku oraz ,

- sprawozdania miesigczne dla wydatkow i odpowiednio dochodow.

Narastajaco od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne
z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

Powyzsze wydruki powinny zawierac:

-nazwe jednostki, ktorej dotycza;

- nazwe rodzaju ksiegi rachunkowej;

- symbole lub nazwy poszczegolnych kont;

- salda kont na poczatek roku;

- daty poczatku i konca okresu, ktorego dotycza;

- nazwe programu przetwarzania danych,

- faktyczna date sporzadzenia zestawienia;

- automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

- zapisy na poszczeg6lnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktora zostaly
zaksiggowane w dzienniku;

- obroty Wn i Ma miesiecznie oraz narastajaco od poczatku roku i sumg obrotéw;
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- salda kont na koniec okresu na jaki sporzadzany jest wydruk oraz sumg ogotem salda Wn
i Ma.

Na dzien zamkniecia ksiag sporzadzi¢ nalezy zestawienia sald wszystkich kont

pomocniczych zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez:

- symbole lub nazwy kont pomocniczych;

- symbole lub nazwy kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza;

- poszczegélne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej);

- salda kont oraz ich faczne sumy.

Wyzej wymienione dane maja znaczenie kontrolne pozwalajace na identyfikacje ksiag
rachunkowych.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego sald kont figurujacych na koniec danego roku obrotowego pod warunkiem, iz jest
mozliwo$é stwierdzenia zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego,
a obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych
i kompletnosci zapisow.

Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktore
jednoczeénie spelniaja role sprawdzianu poprawnosci ciagtosci i kompletnosci zapisow
obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia.
Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych, bazy danych lub
wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

II. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO, ZAWIERAJACY WYKAZ
PROGRAMOW WRAZ Z CHARAKTERYSTYKA I PROGRAMOWYMI
ZASADAMI OCHRONY DANYCH, OKRESLENIE WERSJI OPROGRAMOWANIA

W Urzedzie Gminy Miasta i Gminy Ostrzeszéw do prowadzenia ksiag rachunkowych
uzywane sa systemy opracowane przez firmg¢ Systemy Komputerowe RADIX, Gdansk ul.
Piastowska 33 oraz Zestawienie wykorzystywanych systeméw (moduty) przedstawia tabela.

N tem Aktualna Rok
Lp. | Producent ATyR B - Aktualnie uzywana wersja kil rozpoczecia
programu ) eksploatacji
Program ksiggowy obstugujacy konta zarzadu 211
1. | RADIX FKB+ (budzetu) i jednostki budzetowej (U G i M) ’ 2010
2. | RADIX WIP+ System windykacji oplat i podatkéw lokalnych | 0% 2010
3. | RADIX POGRUN+ Sy*_stem nalicz'm}ra podatkéw od gruntow 212 2010
i nieruchomosci
4 | RADIX PLACE+ Obstuga nallcgama w_ynagr,odzen o oraz rozliczen | 2.05 2010
podatkowych i ubezpieczen spotecznych
Obstuga kadr, stuzy do prowadzenia pelnej
5 | RADIX KADRY+ ewidencji zwigzanej z zatrudnianiem 2.05 2010
pracownikow
RAD Program obstugujacy rejestr pojazdow w zakresie | 5.0 201
i = QAT podatku od $rodkéw transportowych 0
7. | PLUS PSY Program windykacji oplat od posiadania pséw 5.0 1998
8. ?Ahg‘?)?; STOCK Program rejestracji srodkdw trwatych 5.0 2012
9. | RADIX WIP+ System windykacji oplat 5.0 2010
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10. | PLUS RW Rejestr wyposazenia 3.3 2005
11. | RADIX Kasa+ System obstugi kasy urzedu 2.06 2010
12. | RADIX ALK+ System wydawania zezwolef 5.0 2010

System informatyczny RADIX sklada si¢ z moduléw o wysokim stopniu integracji,
tworzacych baze¢ danych, miedzy ktorymi istnieja zdefiniowane powiazania i ktore sa
zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywaé je wielu uzytkownikom w réznych
czgsciach systemu. Wszelkie skiladniki tego oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie
1 wspoéldzialajg ze sobg przy wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z modulow
odpowiedzialny jest jednak za szczegdtowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

Systemy komputerowe firmy RADIX umozliwiajg integracj¢ (wspodtprace) modutdw.
Wykorzystuje si¢ nastgpujace mechanizm- przejmowanie przez system WIP naliczonych
w systemie POGRUN wymiaréw podatkow od nieruchomosci

Systemy aktualizuje si¢ odpowiednio do zmieniajacych si¢ przepisdéw prawa oraz postgpu
technologicznego w zakresie systemow informatycznych.

Ochrona dostepu do systemow

Systemy WIP+, POGRUN+, PLACE+, Kasa+, Kadry+ firmy RADIX wykorzystuja zbiory
danych w bazach sql serwer 2005, zainstalowanych na serwerze, sa to wersje
wielostanowiskowe (sieciowe). Pracujg w $rodowisku Microsoft Windows.

Programy firmy PLUS sa oparte o bazy dBASE. Pracuja w $rodowisku DOS/Windows
(klient- stacja robocza).
Stosuje si¢ dwa poziomy zabezpieczen dostgpu do systemow:

1) Hasto w BIOS-ie

2) Poziom aplikacji — kazdy uzytkownik systemu posiada tajne hasto i uprawnienia

Zabezpieczenie danych

Stosuje si¢ nastepujace zasady zabezpieczenia danych:

e Systemy prowadza wieloletnie archiwa dla zamknigtego roku danych.

e Przed kazda aktualizacja (zmiang) wersji programu wykonuje si¢ kopie zapasowe
danych .

e Stosownie do potrzeb wykonuje sie dodatkowe kopie bezpieczenstwa na innym dysku
lub ptytach CD.

e 1 raz w tygodniu wykonywane sa pelne kopie wszystkich systemow na nosnik CD.

e Codzienne kopiowanie zawartosci serwera na taSmie magnetycznej

e Codzienne wykonywanie kopii baz danych sql na dysku zewnetrznym.

Zabezpieczenie przez dziataniem szkodliwego oprogramowania

Podstawowym zabezpieczeniem przed szkodliwego oprogramowania jest oprogramowanie
antywirusowe NOD-32. Dystrybucja sygnatur wiruséw oraz aktualizacja oprogramowania
odbywa si¢ automatycznie, stosownie do publikowanych przez producenta kolejnych
aktualizacji.
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DOKUMENTACJA WRAZ ZE SZCZEGOLOWYM OPISEM PROGRAMU
ZNAJDUIJE SIE NA STANOWISKACH PRACY.

FKB+ - przeznaczony jest do:

o rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodéw ksiggowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

« zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

e prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

e sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i1 sprawozdan na dany dzien,
w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;

e przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotéw i stanow kont za
dowolny okres czasu, w uje¢ciu analitycznym i syntetycznym,

¢ zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okre$lonych ustawg
o rachunkowosci.

System szeroko wspdtpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji

ksiggowych.

Platforma systemowa
Microsoft Windows,

POGRUN+ stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania
zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypisow i odpiséw, wydruku postanowien
0 wszczeciu postgpowania podatkowego, nakazow platniczych, decyzji po zmianie
i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

System POGRUN przeznaczony jest do:

— prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci,
zarowno bedacych wlasnos$cig 0sob fizycznych, jak prawnych i innych,

— ustalenia podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,

— wprowadzania zmian i ustalenia zwiazanych z nimi przypiséw i odpisow,

— wydruku postanowiei o0 wszczgciu postgpowania  podatkowego, nakazow
ptatniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

— prowadzenia peinej obstugi i wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,

— drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych
i rocznych,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru,

— rejestracji deklaracji podatkowych od oséb prawnych.
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System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.
Platforma systemowa
Microsoft Windows

WIP+ stuzy do zakladania ibiezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich
platnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy,
wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykazéw
podatkow i optat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont,
obstugi tytultéw wykonawczych oraz drukowania upomnien idecyzji. System
automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat ipodatkéw z systemow
wymiarowych pakietu RADIX.

System WIP przeznaczony jest do:

— zakladania ibiezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu
miasta/gminy,

— ksiggowania operacji na poszczegélnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.),
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pienieznego),

— obstugi odroczen i umorzen,

— przygotowywania i drukowania tytutéw wykonawczych,

— tworzenia wykazoéw podatnikoéw i podatkéw oraz ich drukowania,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania,

— przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,

— drukowania upomnien, decyzji i innych dokumentéw.

System umozliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego
(opfaty) wystgpujacego na danym terenie. System wspolpracuje zinnymi systemami
pakietu RADIX.

Platforma systemowa
Microsoft Windows

KADRY+ shuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS iinne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych
zwigzanych zliczba lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda
jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz iwyciagdéw zbazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunk6w wyboru, aw powigzaniu
z systemem PLACE, rowniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow
podatkowych itp.

System KADRY przeznaczony jest do:
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— rejestracji danych pracownikow oraz prowadzenia kartotek zawierajacych ich dane
osobowe, warunki izasady =zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych
pracownikow, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,

— prowadzenia ewidencji czasu pracy,

— drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

— automatycznego aktualizowania danych zwigzanych zliczba lat stazu pracy,
naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa,

— archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikow zwolnionych,

— wykonywania analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez
uzytkownika warunkéw wyboru danych,

— w powigzaniu z systemem PLACE - automatycznego sporzadzania list plac,
wykazow podatkowych itp,

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspdlpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.
Platforma systemowa

Microsoft Windows

PLACE+ sluzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikow,
obstugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych zreforma ubezpieczen
spotecznych, Kkartotek podatku dochodowego, drukowania zestawien placowych,
automatycznego naliczania zasitkéw chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych
i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu PEATNIK ZUS
i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum

System PLACE+ przeznaczony jest do:

— automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych
pracownikow,

— obstugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen
spotecznych,

— automatycznego prowadzenie Kkartotek: Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
i Funduszu Mieszkaniowego,

— drukowania zestawien placowych, odcinkéw wyptat, odcinkéw ZUS oraz
dowolnych zaswiadczen i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowej

— automatycznego naliczania zasitkow,

— prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

— emitowania odpowiednich dokumentow do Programu Ptatnika ZUS

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Platforma systemowa
Microsoft Windows

KASA+ przeznaczony jest do:
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* rejestracji wplat gotdwkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

 rejestracji wyplat gotéwki z kasy,

e prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wplat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

* przygotowania dokumentow i rejestracji wptat z mozliwoscia wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

* drukowania raportéw kasowych i bankowych dowodéw wplaty,

 zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

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

 sporzadzania wyciggdw operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

» prowadzenia wieloletniego archiwum.

Platforma systemowa
Microsoft Windows

POST+ Rejestr pojazdéw i podatku od $rodkéw transportu przeznaczony jest do
wspomagania pracy uzytkownika w zakresie prowadzenia ogélnego rejestru pojazdéw
mieszkaficéw gminy oraz rozliczania oplat z tytutu podatkéw od srodkéw transportu. Pozwala
na zglaszanie oraz aktualizacj¢ stanu pojazdow z uwzglednieniem ich kategorii, a co za tym
idzie — stawek optat. Wyznaczone raty wplat stanowig podstawe do windykacji naleznosci
wraz z odsetkami.
System POST+ umozliwia:
- prowadzenie uproszczonego rejestru pojazdow(ogdlne informacje o wiascicielach
1 pojazdach),
- odwzorowanie tabeli stawek i dokonanie wymiaru,
- nanoszenie operacji finansowych na konta wiascicieli pojazdéw,
- automatyczne wyznaczanie odsetek od zaleglosci,
- generowanie zestawien ilosciowych i finansowych

PSY - rejestr oplat od posiadania pséw
System ten przeznaczony jest do wspomagania pracy uzytkownika w zakresie

prowadzenia ogoélnego rejestru pséw bedacych wlasnodcia mieszkancéw gminy oraz
rozliczania optat  z tytulu posiadania pséw. Pozwala na zgtaszanie oraz aktualizacje stanu
posiadanych pséw (stawki optat moga by¢ zroznicowane). Wyznaczona rata wplat stanowi
podstawg do windykacji naleznosci wraz z odsetkami. System pozwala na uwzglednienie
zaleglosci  z ostatnich kilku lat.
System PSY umozliwia:

- prowadzenie uproszczonego rejestru pséw (ogélne informacje o whascicielach),

- odwzorowanie tabeli stawek i dokonanie wymiaru,

- nanoszenie operacji finansowych na konta wlascicieli,
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- automatyczne wyznaczanie odsetek od zalegtosci (wg obowigzujacej tabeli odsetek),
- generowanie zestawien iloSciowych,
- generowanie zestawien finansowych (zbiorczych i analitycznych),

- generowanie zestawien wg zapotrzebowan uzytkownikow,

Ewidencja $Srodkow trwalych.

Program pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji srodkéw trwatych uzytkowanych
w jednostce budzetowej, zawierajacej dla kazdego $rodka trwalego m.in. jego wartosé
poczatkowa, naliczone umorzenia roczne i narastajace, miejsce uzytkowania oraz na
tworzenie dla potrzeb programu ksiggowosci budzetowe] jednostki raportéw o naliczonych
umorzeniach.
Ponadto program pozwala na prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych
uzytkowanych w jednostce budzetowe;.
System prowadzi ewidencj¢ zmian w rejestrze srodkow trwatych oraz dla zapisanych zmian.
Dla kazdej z kartotek $rodkow trwatych uzyska¢ mozna szereg zestawien, pozwalajacych
w latwy sposob podzieli¢ ich stan, oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.
Dokumentacja wraz z szczegétowym opisem programu znajduje si¢ na stanowisku pracy .




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 73/2012
Burmistrza Miasta i Gminy

Ostrzeszow z dnia 29.06.2012 roku

OPIS SYSTEMU SLUZACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW,
W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH
ZAPISOW

. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Bezpieczenstwo uzytkowania systemow zapewniono poprzez istnienie administratora
systemu oraz okreslenie zakresu dostepu poszczegdlnych uzytkownikow systemow na danym
poziomie.

Bezpieczenstwo dostepu do zasobéw komputerowych
-z punktu widzenia uzytkownika :
1. hasto dostgpowe BIOS ( na uruchomienie komputera),
2. FKB+, WIP+, POGRUN+, KASA+ — login i hasto.
3.hasta na tzw. ,,wygaszaczu ekranu” — zarzadzanie przez uzytkownika.

Hasla dotyczace pkt.1 i pkt. 2 przechowywane sg w Urzedzie Gminy i Miasta ,
aktualizowane okresowo przez wyznaczong osobe ; kazda zmiana hasta powoduje
koniecznos$¢ przekazywania informacji do wyznaczonej osoby.

- z punktu widzenia zasobdow centralnych:

1. dost¢p do pomieszczenia serwerowni chroniony ( system zamkow do drzwi ),

2. dostep do Internetu — poprzez tacza (modemy) lokalne, tacze state na wydzielonych
stanowiskach- bez polaczenia do sieci wewngtrzne;j.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe oraz dokumentacje opisujacq przyjete zasady rachunkowos$ci przechowuje sie¢ w
siedzibie jednostki —Urzad Miasta i Gminy Ostrzeszow , przez wymagany ustawowo czas.

Dla zbioréw rachunkowosci utrwalonych na nosnikach komputerowych tworzy sie
kopie bezpieczenstwa i kopie archiwalne. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe sa biezaco
archiwizowane.

Zarchiwizowane zbiory i kopie bezpieczenstwa przechowywane sa w kasie pancernej
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy.

Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,




— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na nosnik
tasmowy (streamery), ptyty CD , inne dyski twarde na koniec kazdego:
- dnia pracy
- odpowiedni poziom zarzadzania dostegpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

- fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowymi od sieci i internetu.

Zabezpieczenie przed zniszczeniem lub modyfikacja polega na stosowaniu odpornych na
zagrozenie no$nikéw (papier, dyski magnetyczne), stosowanych $rodkéw ochrony
zewnetrznej (zamknigtej szafy), systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow
danych zapisanych na nosnikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych. Okreslone sa prawa dostgpu do
poszczegolnych opcji przez konkretne osoby.

W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwoscia ich catkowitej lub czgsciowej utraty
w wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzen wprowadza sig jako obowiazujace nizej
podane zasady $cistego stosowania:

- od kradziezy sprzetu komputerowego: pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z
pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania;

- od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy
awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacj¢ przepigc
wystepujacych w sieci energetycznej;

- od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku: obowigzuje maksymalne ograniczenie




dostepu do komputera zawierajacego dane ksiggowe a takze bezwzgledny zakaz
pozostawiania wlaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia
programu oraz dokonania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasla;

- od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika: obowigzuje szczegdlna uwaga
przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie);

- od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego programu
(wirusa), obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania
danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio
sprawdzeniu programem antywirusowym.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci
lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogow z
programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.

Przeniesienie i przechowywanie ksiag rachunkowych na inny nosnik danych dopuszcza si¢

pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w

zbiorze.

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,

na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od




dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.
j-Dz. U. 22004 r. Nr 39, poz. 353 z zmianami.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly

ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie kroétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

UDOSTEPNIANIE DANYCH | DOKUMENTOW

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a)do wgladu w siedzibie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione;j,

b) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze

odrebne przepisy stanowia inaczej.

ARBNIK

g Jozef Bukiewloz BURMIS /



Zalgcznik Nr 4 do

Zarzgdzenia Nr 73/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 29.06.2012 roku

INSTRUKCJA WEWNETRZNA OBIEGU DOKUMENTACJI FINANSOWO-
KSIEGOWEJ DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW URZEDU MIASTA I GMINY W
OSTRZESZOWIE OBJETYCH OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA PRZEZ
WYDZIAL FINANSOWY:

I. Wydzial Organizacyiny:

Przyjmuje faktury, rachunki inne dowody stanowiace podstawe wyplat otrzymane
droga korespondencji lub ztozone przez strony przekazuje je do poszczeg6lnych wydziatow
celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz do zaakceptowania dokumentéow
przez naczelnika danego wydziahu.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu ich
zgodnosci z planem , umowa lub zleceniem, legalnosci operacji finansowej, celowosci
gospodarczej oraz oszczednosei , jak rowniez zgodnosei cen z obowigzujacymi cennikami i
taryfami.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje naczelnik
wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez
sprawdzajacego klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

( podpis i pieczatka imienna )

Kontrola operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych
prowadzona jest przez naczelnika wydzialu lub upowaznionego pracownika,
odpowiedzialnego za kontrol¢ operacji pod wzgledem merytorycznym. Zgodno$¢ dokonania
operacji z ustawg o zamowieniach publicznych potwierdza jego podpis na dowodzie operacji

Na fakturze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 26.10.2007 r. w
sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych, dokonuje si¢ kwalifikacji
wydatkow strukturalnych przez umieszezenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
WWYSOKOSOE consunvmscomnes (BIOWBE. cuvwnmnammmsenmmmicsrmnnn

Na dokumentach dotyczacych wykonywanych ustug niezaleznie od powyzszego
winno by¢ stwierdzone , Zze ustuga zostala wykonana zgodnie ze zleceniem , wzglednie
zalaczony protokot odbioru pracy, dzieta , pozostate srodki trwate w uzywaniu itp.

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢
natychmiast do ksiggowosci w Wydziale Finansowym, celem dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dokumentéw w wydziatach lub stanowiskach merytorycznych jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych oplat / odsetek / w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie.




Dokumenty finansowo - ksiggowe sprawdzaja pod wzgledem formalno-
rachunkowym: Kierownik Referatu Ksiggowosci lub upowaznieni pracownicy w Wydziale
Finansowym.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na
zbadaniu:

- czy poszczegolne dowody odpowiadajg przepisom ,
- czy dowody sa kompletne, tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
- czy dowody sa zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, na ktérych udowodnienie majg stuzy¢,

- czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w / w wymogom jest
zwracany do uzupetnienia. Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Podpis Skarbnika na dowodzie ksiegowym oznacza, ze:

1. Nie zglasza zastrzezen do przedstawionych przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem.

2. Nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacej tej operacji.

3. Zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyplaty przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznionej na pismie. Na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty kasjerka po dokonaniu wyptaty, polecenia przelewu, badz
obcigzenia rachunku bankowego zamieszcza klauzule:

Zaplacono przelewem/gotowka
(1111 1 R —— 20-------r.
( podpis)
II. Dokumentacja obrotu gotowkowego

Zaliczki

Do zaplacenia faktury rachunkéow w formie gotdwkowej , istnieje mozliwosé
pobrania z kasy zaliczki.

Podstawg do wyptacenia zaliczki jest wniosek / wzor K-113/ wypetniony przez
pracownika, sprawdzony merytorycznie przez naczelnika wydziatu i zatwierdzony do
wyplaty. We wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten, nie
moze by¢ dhuzszy anizeli 7 dni po dokonaniu transakcji dla ktérej udzielono zaliczki.
Wnhiosek o zaliczke nalezy sktada¢ do ksiggowosci w dniu poprzedzajacym jej pobranie.
W uzgodnionych przypadkach moga byé wyplacane zaliczki stale z terminem ich
rozliczenia do 20 grudnia kazdego roku.

Zaliczkobiorca dokonuje rozliczenia z zaliczki na formularzu K-114 , do ktérego
dotacza oryginat faktury i rachunki oséb lub instytucji , na rzecz ktérych dokonano
wyplaty z zaliczki. Sprawdzanie i zatwierdzanie w spos6b okreslony w pkt. I niniejszej
instrukcji. Asygnaty i paragony nie stanowig podstawy wyptaty. Réznica miedzy suma
obranej zaliczki ,a dokonanymi wydatkami podlega wptlacie na konto bankowe Urzedu




I1.

Miasta 1 Gminy. Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Listy platnicze.

Oryginaly sprawdzane sa pod wzglgdem merytorycznym przez Sekretarza. Pod
wzglegdem formalnym 1 rachunkowym podpisuje list plac Kierownik Referatu
Ksiggowosci i sporzadzajacy te listy. Zatwierdzaja do wypltaty Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaznione.

Sprawdzone i zatwierdzone listy plac stanowiag podstawe wyplaty wynagrodzen,
ktore dokonywane jest przez kas¢ Urzgdu lub przelewane na konta osobiste w bankach. po
zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sg wpinane do segregatora.

Kwitariusze wzér PU-K-103

Stuza do przyjmowania do kasy z nastepujacych tytutow:

- podatkébw od nieruchomosci , S$rodkéw transportowych i innych zobowigzan
pieni¢znych,

- oplat za wieczyste uzytkowanie, posiadania psa, dowodoéw osobistych, oplat
skarbowych

Kasjerka przyjmuje wptlate i wydaje wplacajacemu pokwitowanie z kwitariusza
zaopatrzone w podpis i piecze¢ okragla Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Na ogoélng sume wplat gotowki z tytulu podatkow i optat na podstawie
pokwitowan z kwitariuszy PU K-103 , tacznie z wplatami przyjetymi w formie czekow
rozrachunkowych , kasjerka sporzadza dowod wptlaty- KP i zainkasowang gotowke za
pomocg dowodu wplaty PUK-400 odprowadza na konto Urzedu Miasta i Gminy do
Banku Zachodniego WBK S.A. I O/Ostrzeszéw i sporzadza raport kasowy.

Czeki gotdwkowe.

Wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego na podstawie
zatwierdzonych dowodow zrédtowych / faktur, rachunkéw, list plac, delegacji itp. /po
uprzednim sporzadzeniu przez Kierownika Referatu Ksiggowosci lub osoby
upowaznionej dowodu zastgpczego, zawierajagcego wszystkie cechy czeku.

Czeki podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zgodnie z
wzorami podpiséw ztozonych w BZ WBK S.A. I O/Ostrzeszow.

Raporty kasowe:

- sporzadza codziennie raport kasowy wg przyjetych wplat a wyplat w miarg potrzeb
nie rzadziej jak co 10 dni,

-z tytulu dokonywanych wplat, co najmniej raz w miesiagcu. Raport kasowy podpisuje
sporzadzajacy kasjer , sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego i ksiggowa
budzetowa.

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego.

Zlecenia i zamdOwienia.
W odniesieniu do dostaw i ustug realizowanych ze $rodkéw Dzialu 750

Administracja panstwowa i samorzadowa , zlecenia i zamdwienia sa wystawiane przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Organizacyjnego.

Podstawa sporzadzenia zlecenia , zamdéwienia przez Wydzial Organizacyjny sa

pisemne zapotrzebowania poszczego6lnych wydzialéw objgtych obstugg finansowo-ksiegowa.




Zlecenia 1 zamdwienia — umowy sa odpowiednio sporzadzane nastgpujacy w
Sposob:
1. jeden egzemplarz dla wykonawcy;
2. dwa egzemplarze dla zamawiajgcego, z czego:

a) jeden egzemplarz dla dokumentowania postgpowania,

b) jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dang
sprawe — jezeli wymagane jest stosowanie przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych;
albo

3. jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dang sprawg,
jezeli nie jest wymagane stosowanie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

IV. Dokumentacja obrotu materialowego.
1. Kwalifikacje materiatdéw oraz ogodlne zasady obrotu materialowego.

Pod pojeciem materiaty nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie .Miejscem przechowywania materialow moga by¢ magazyny lub otwarte
sktadowiska. Magazyn i sktadowisko oddaje si¢ pod opieke pracownikéw, ktorzy
podlegaja naczelnikom wydzialéw. Pracownik ten jest osobg majatkowo
odpowiedzialng za powierzone jego pieczy materiaty. Odpowiada on za niedobory
materialdbw w magazynie , za przestrzeganie zasad udokumentowania obrotow
magazynowych i za prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow. Za wlasciwa
organizacje gospodarki materiatowej odpowiadaja naczelnicy wydzialow.
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