Zarzadzenie Nr 19/2009

Burmistrza Sulejowa
2z dnia 24 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2002 roku Nr 76 poz. 694; z 2003 roku Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139,
poz.1324, Nr 229, poz.2276; z 2004 roku Nr 96, poz.959, nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr
213, poz: 2155; z 2005 roku Nr 10, poz.66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 roku Nr
157, poz. 1119, Nr 208, poz.1540; z 2008 roku Nr 63, poz.393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz.
1056, Nr 214, poz. 1343) oraz § 11 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w
sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 115, poz. 781; z 2007 roku Nr 14, poz. 88; z 2008 roku Nr 16, poz. 100; z 2009 roku Nr 33,
poz.261) zarzadzam. co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Sulejowie zasady rachunkowosci
oraz zakladowy plan kont dla budzetu gminy Sulejéw i podlegtych mu jednostek budzetowych wraz
z opisem typowych ksiggowan w budzecie gminy i podleglych jednostkach budzetowych, zgodnie
z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Uchylam Zarzadzenie Nr 62/2006 Burmistrza Sulejowa z dnia 12 lipca 2007 roku
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr 13/2009 z dnia 13 lutego 2009 roku
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 62/2006 Burmistrza Sulejowa z dnia 12 lipca 2007 roku
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 19/2009

Burmistrza Sulejowa
z dnia 24 marca 2009 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT

CZESC1
Ustalenia ogdlne

§1.
Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:
1) Ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z
poZniejszymi zmianami).
2) Ustawy z dnia 30 czerwcea 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pdzniejszymi zmianami).
3) Ustawy z dnia 15 lutego1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.). Dz.U. z 2000
roku Nr 54, poz. 654 z pézniejszymi zmianami).
4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie stosowania Klasyfikacji
$rodkow Trwalych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz.1317 z péznicjszymi zmianami).
5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwea 2006 roku w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 112, poz. 761).
6) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansdw z dnia 30 stycznia 2003 roku w sprawie ogloszenia
.Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dziennik
Urzgdowy Ministra Finansow Nr 3, poz. 13).

§2.
Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budiecie jednostki — oznacza to budzet gminy i Urzedu Miejskiego w Sulejowie oraz gminnej
jednostki organizacyjnej,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

§3.
1. Jednostka budzetowa prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwa ,.Ksiggowos¢ budzetowo-podatkowa z modulem Kasa™. autor: BDF
ELIN Belchatow, wersja programu 1,0 rok 2006
System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci i zostal wprowadzony do stosowania w dniu 7 sierpnia 2006 roku.
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostaweg BDF ELIN
Belchatow.
Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach,
uregulowane zostaly w odrgbnej instrukeji.
2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikéw majatkowych i zobowiazan ujmowane sq w ksi¢gach rachunkowych
poszezegblnych jednostek. Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla
jednostek i zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie
rozwiagzanie powoduje, ze Burmistrz Sulejowa prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
wykonania budzetu gminy (organu) i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci
gospodarczych zachodzacych w jednostee (urzedzie miejskim), jako jednostee budzetowej.
Sporzadzane sg rowniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:
— budzetu gminy (organ),
—urzgdu gminy (jednostka budzetowa),
— funduszy celowych.



§4.
1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku, w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostek
sektora finanséw publicznych.
Z wylaczeniem kont zespolu 5 — , Koszty wedlug dziatalnoscei i ich rozliczenie” oraz kont zespolu 6
-,,Produkty” wykaz kont syntetycznych nalezy traktowac jako minimalng liczbg kont
syntetycznych. Wykaz ten ograniczony jest jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji
gospodarczych, nie wystgpujace w jednostce lub uzupelniany o konta, zgodne, co do tredci z
odpowiednimi kontami syntetycznymi,
2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegotowosci o tredei spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.
3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialow, rozdziatow
i paragrafow, lecz réwniez wedlug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych
kryteridw szczegdtowych dla obowiazujacej sprawozdawczodcei finansowe]j. Wykaz kont moze
by¢ uzupelniany w miarg potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych
i gminnych funduszach celowych.
CZESC I
Ustalenia szczegolowe

§5.
1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programow ,Ksiggowosé budzetowo-podatkowa z
modulem Kasa” wersja 1,0 rok 2006.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w dewolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sig¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wedlug dzialow, rozdziatow i paragraféw klasyfikacji budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wedlug rodzaju wydatkéw i przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawezosei,
—niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§o6.
1. Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu, niemniej dopuszcza si¢ uznanie za taka
podstawg dokumenty wymienione w ,,Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiggowych™.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
3. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencii
analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera Zalacznik Nr 1.
4. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalgcznik Nr 2



5. Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zalgcznik Nr 3.
6. Szczegbdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont
syntetycznych i analitycznych przedstawia zatacznik Nr 4 (organ) i Nr 5 (jednostka budzetowa) do
planu kont. Zobowiazuje si¢ skarbnika gminy do aktualizowania wykazu kont analitycznych do
ustalonych kont syntetycznych.

§7.
1. Z ewidencji ksiggowej wylacza sie materialy biurowe, srodki czystosci, paliwo i opal. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja
ewidencji-pozaksiggowej, a sposob prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie
tych materialow, okreslony zostal w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiggowych™.
2. Ewidencji ksiggowej nie podlegajq materialy budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania
robot i protokoléw whudowania materiatow wedlug zasad okreslonych w , Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

§8.
1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwale o wartodci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 roku o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pdzniejszymi zmianami), w ksiedze
inwentarzowej wzdér PUK — 207 lub w odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w
systemie komputerowym.
2. Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy
z dnia 20 listopada 1999 roku o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.
3. Umorzenie srodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,Amortyzacja™ i 761 —,,Pokrycie
amortyzacji” i odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 — , Fundusz
jednostki”, a w ewidencji analitycznej ,.Fundusz srodkéw trwalych” jednorazowo za caty rok
na koniec roku obrotowego.

§9.
1. Pozostale Srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500 z1 i réwnej lub wyzszej od 100 zt
(dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej wzér PUK — 203 i odpowiadajacej jej
wymogom ewidencji komputerowej i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwate w
uzywaniu”. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie w koszty — konto 400 — , Koszty wedlug rodzajéw” i konto 072 — ,,Umorzenie
pozostalych srodkow trwalych”.
Szezegotowe zasady kwalifikowania do WSrodkéw trwalych™ lub do ,,Pozostalych §rodkéw
trwalych w uzywaniu™ oraz ich umarzania zostaly ujgte w instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
2. Pozostale érodki trwale jak drobne przedmioty, ktorych wartosé nie przekracza 100 7t
oraz ktorych nie mozna ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilo§ciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.
3. Materialy biurowe, srodki czystosci i drobne ilosei materialéw na biezace naprawy
ewidencjonuje sig ilosciowo. Ich wartoscia obeigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materiaty biurowe i §rodki czystosci przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na kartotekach.
4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne, ewidencjonowane sa na koncie 020 — , Wartosci
niematerialne i prawne”.



CZESC 11
Ksiggi rachunkowe

§10.
1. Urzad Miejski w Sulejowie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug wtasnego
systemu komputerowego.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) konta ksiggi glowne] (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
2) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
3) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
3. Ksiggi rachunkowe sa:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaly, rgeznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
5. Wydruki komputerowe skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowane na kolegjnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i
0ZNaczone nazwa programu.
6. Zapisy ksiggowe zawieraja, co najmniej:
1) date dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrét lub
kod opisu operacji, z tym, Ze stosowanie skrotéw lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,
3) zapisy systematyczne dokonywane w ksi¢gach rachunkowych powiazane sq z chronologicznymi
zapisami, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszezegdlnych miesiacach i w calym roku obrotowym.

§11.
1. Dziennik zawiera:
1) kolejna numeracjg dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym.
2. Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiegi gldéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiggi gléwnej wyrdznione w zakladowym planie kont ze szezegolowoscia, z
jaka dane ksiagg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi
gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.
Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej sporzadzane sa nie pozniej niz do 15 dnia nastepnego
miesigea za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§12.
1. Konta ksiag pomocniczych.
1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzona jest dla:
a) srodkow trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowe;j,
b) rozrachunkow z kontrahentami,
¢) rozrachunkéw z pracownikami,
d) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki skladnikéw majatku.
Sumy sald kont pomocniczych zgodne sq z saldami wlasciwych kont ksiggi glowne;j.



2. Konta ksiag pomocniczych, stuzgee uszezegotowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiggi glowne;j,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodr¢bnione zbiory danych w ramach kont
ksiegi glownej, wowcezas suma sald poczatkowyceh i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtownej.
3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe sa:
1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumiala nazwg danego rodzaju ksiggi
rachunkowej,
2) wyraZznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
3) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz
sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg programu
przetwarzania,
§13.

1. Zapisy w ksiggach przeniesione sg na inny noénik danych, a na koniec kazdego miesigca
sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawiera¢:
— sumg obrotéw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
— kolejna numeracje stron i poszezegdlnych pozycji,
— miesigc, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracjg stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi glowne;j,
ktore zawiera:
— symbole lub nazwy poszezegdlnych kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumeg,
— salda kont na koniec miesigcea i faczng sume sald.
2. Obroty wyzej wymienionego zestawienia (narastajaco od poczatku roku), sa zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ wydruki:
— kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamknigcia ksiag sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
— symbole lub nazwy kont pomoeniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszezegolne
konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
— salda kont oraz ich laczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow.

- §14.
Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci stawia écisle okreslone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:
1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczednie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci, ciaglosei
i kompletnoscei zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia,
2) rozpoczgeie ewidencji komputerowej w trakeie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegélne konta,
— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),
—uzgodnienia zestawiei obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera od poczatku roku, do dnia przejécia na ewidencje
komputerowa,



§15.
Wycena aktywow i pasywow.
Wycena aktywow i pasywéw na dzien bilansowy odbywa sig nastgpujaco:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, albo wartosci przeszacowane] po aktualizacji wyceny, pomnigjszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci,
2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
3) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedlug cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatq utrata ich wartodci lub wedlug wartoéci
godziwej,
4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym, ze udzialy zaliczane
do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art, 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (wartosei) rynkowej lub ceny nabycia zaleznie o
tego, ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,
w inny sposéb — do wartosei godziwej,
6) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,
8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty lub wedlug wartosci godziwej,
9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
10) kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wedlug wartosci nominalnej.

§ 16.
Postanowienia konicowe.
1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwosé
stwierdzenia zroédta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.
2. Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktdre jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnoéci cigglosei i kompletnosei zapisow obrotow
i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§17.
Gléwny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezgcego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych plandw kont syntetycznych.
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Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy

Konta bilansowe

1) Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym
ksigguje sig¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajacq z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako ,, sumy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiggowuije si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie blgdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133
- kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

3) Konto 137 - ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie, ktorych umowa lub przepis okreslaja koniecznosé wydzielenia
$rodkéw pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkow, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegoélowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
wyodrgbnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wplywéw i wydatkow
oraz stanow Srodkow wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na rachunkach bankowych.

4) Konto 138 - ,,Rachunki $rodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciggnigtych z budzetu paristwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem
$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szezeg6lnosci:

1) wplywu pozyczek zaciggnigtych z budzetu panstwa;

2) wykorzystania pozyczek;

3) zwrotu pozyczek.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku,
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapisow konta 138 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnigtych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na
ich splate.



Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial srodkéw wedtug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sig
na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

5) Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi przepisami
$rodkow pienigznych innych niz $rodki budzetu i $rodki pochodzace z funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych §rodkéw pieni¢znych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

6) Konto 140 - ,,Inne érodki pienigine”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
wplyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

7) Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzgdami obstugujacymi organy podatkowe z tytulu
realizowanych przez nie dochoddéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosei wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sig w sposéb umozliwiajaey ustalenie stanu
rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

8) Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.



Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczeg6lowa do konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

9) Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szezegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoéci i zobowiazan
wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug poszezegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow™

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
$rodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacjg niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow.

11) Konto 227 - ,,Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw
dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochoddw na rachunek $rodkéw funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaly dochody, w korespondencji z kontem
137

Ewidencje szczegdlowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw.

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostki i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek srodkow funduszy pomocowych.
Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek srodkéw
funduszy pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

12) Konto 228 - ,,Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunkéw srodkéw funduszy pomocowych
na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 137.



Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencjg szczegdlowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki srodkéw przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych na rachunki
jednostek, lecz jeszeze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

13) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczei ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260.
Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszezegdlnych tytutéw oraz wediug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

14) Konto 250 - ,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoscei finansowych, a w
szezegdlnosei z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei finansowych, a saldo
Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

15) Konto 257 - ,,Nalezno$ci z tytulu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznoéci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu paristwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem srodkow pochodzacych
2 budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci w ramach prefinansowania,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosei z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow naleznosci.

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan nadplat w naleznosciach z tytutu
poizyczek dotyczacych prefinansowania.

16) Konto 260 - ,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto§é sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sig wartosé zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

17) Konto 268 - ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania”

Konto 268 sluzy do ewidencji zobowigzai z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadai realizowanych z udzialem $rodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan zaciggnigtych z tytutu
pozyczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan
z tytulu pozyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwos¢é ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytulow zobowigzan.



Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan z tytulu
pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowiazan z
tytulu pozyczek na prefinansowanie.

18) Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy osiagnigtych dochodéw
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochodéw budzetu
panstwa réwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzgdéw obstugujacych organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budZetowy, w korespondencji z kontem
224;

5) whasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

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

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

19) Konto 902 - ,,Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
2933

2) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumeg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

20) Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

21) Konto 904 - ,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

22) Konto 907 - ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie, w koiicu roku, sumy osiagnietych dochodéw na
konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytulu realizacji funduszy pomocowych.



Ewidencja szczegdlowa do konta 907 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodow poszczegblnych funduszy wedlug ich rodzajow.

23) Konto 908 - ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar srodkow funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji
wydatkow ze $rodkdéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkdw na
konto 967.

Ewidencja szezegblowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegélnych
wydatkéw z poszezegoélnych funduszy pomocowych.

24) Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

25) Konto 960 - ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
ubieglych.

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

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

26) Konto 961 - ,,Niedobér lub nadwyizka budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z
wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programéw ze srodkéw pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data, zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sig na konto 960.

27) Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960.

28) Konto 967 - ,,Fundusze pomocowe”

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sig saldo konta 908, a
na stronie Ma - saldo konta 907.



Ewidencjg szczegolowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszezegélnych funduszy pomocowych
wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy
pomocowych.

29) Konto 968 - ,,Prywatyzacja™

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma - przychody z
tytutu prywatyzacji.

Ewidencjg szczegolowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutéw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

2) Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

3) Konto 993 - ,,Rozli ia z innymi budzetami”

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobee innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowiazan.




Zatacznik Nr 2
do Zakladowego planu kont

A Wykaz kont syntetycznych bilansowych i pozabilansowych
KONTA BILANSOWE JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

[ ZESPOL 0 ,,MAJATEK TRWALY”

011 - Srodki trwale

013 — Pozostale srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartodei niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych
080 — Inwestycje — srodki trwate w budowie

[ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE” |

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 — Rachunki $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

138 — Rachunki srodk6éw na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

[ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI 1 ROSZCZENIA”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie dochoddow ze srodkéw funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

257 — Naleznosci z tytutu prefinansowania

268 — Zobowiazania z tytulu prefinansowania

290 — Odpisy aktualizujace naleznosei

[ZESPOL 3 ,MATERIALY I TOWARY” ]
310 — Materialy

|ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE” |

400 — Koszty
401 — Amortyzacja




[ZESPOL 6 ,PRODUKTY” |

640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

[ZESPOL 7 ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA” ]

750 — Przychody i koszty finansowe
760 — Pozostale przychody i koszty
761 — Pokrycie amortyzacji

[ZESPOL, 8 ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zakladowy fundusz $wiadczeii socjalnych

853 — Fundusze pozabudzetowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

950 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy wydatkow niewygasajacych

996 — Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych
997 — Zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zalacznik Nr 3
do Zakladowego planu kont

Wykaz kont funduszy celowych jednostek budzetowych

Konto | Nazwa konta Oméwienie ewidencji analitycznej
135 Rachunek $rodkéw funduszy Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie obrotow
specjalnych i stanéw kazdego z funduszy specjalnych
201 Rozrachunki z dostawcami i Ewidencja analityczna zapewnia mozliwosé
odbiorcami ustalenia naleznosci i zobowigzan wedlug
kontrahentow
851 Zakladowy Fundusz Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
Swiadezen Socjalnych zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych
853 Fundusze pozabudzetowe Ewidencja stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy
celowych. Ewidencj¢ analityczna prowadzi sig dla
kazdego funduszu




Zasady funkcjonowania kont bilansowych

[ZESPOL 0 ,MAJATEK TRWALY” ]

Konto 011 — $rodki trwale
Konto 011 — shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeil | zmniejszef wartosci poczatkowej
wiasnych srodkow trwalych stuzacych dzialalnodei podstawowej jednostki oraz
dziatalnosci finansowo-wyodrgbnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie
013. Za $rodki trwale uznaje si¢ stanowiace wlasno$c lub wspotwlasnosé
jednostki nieruchomosci w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale, spoldzielcze prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny
i urzadzenia, §rodki transportu i inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie
przyjgcia do uzywania przedmioty o przewidywanym okresie uzywania diuzszym
niz rok i wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sob
prawnych, a przeznaczonych na wlasne potrzeby jednostki lub oddane do
uzywania na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze.
Ewidencjg szczegdlowa do konta prowadzi si¢ w ksiazce inwentarzowej, wedlug grup rodzajowych
oraz miejsc uzytkowania z podzialem na $rodki trwale stanowiace wyposazenie placéwek urzedu,
placowek o$wiatowych oraz $rodki trwate stanowiace mienie komunalne,
Na stronie Wn konta ksigguje si¢:
Przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedlug kosztu wytworzenia
— Ma konto 080
Zakup gotowych srodkow trwalych wycenione wedlug cen nabycia — Ma konto 080
Nieodplatnie otrzymane — Ma konto 800
Ujawnione nadwyzki wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub komisyjnego szacunku
— Ma konto 240
Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajacej $rodek trwaty
—Ma konto 080
Zwigkszenie wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji wyceny wiasnych $rodkéw trwalych — Ma
konto 800
Zaptatg podatku dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych — Ma konto
221
Na stronie Ma konta ksigguje sig:
Likwidacje $rodka trwalego:
do wysokosci dotychczasowego umorzenia — Wn konto 071
warlo$¢ netto ( nie umorzona czg$¢ wartosei poczatkowej ) — Wn konto 800
Sprzedaz $rodka trwalego
dotychczasowe umorzenie — Wn konto 071
warto$¢ netto ( nie umorzona czesé wartosci poczatkowej ) — Wn konto 800
Zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny srodkow
trwalych — Wn konto 800
Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych — Wn konto 240
Srodki trwale wniesione jako aport do spotki — Wn konto 030.
Konto 011 winno wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych wedlug
ich wartosci poczatkowe;j.
Konto 013 — Pozostale $rodki trwale w uzywaniu
Konto 013 - shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci pozostatych
srodkdw trwalych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, ktére umarza sie
w pelnej wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wartos¢ przyjetych do uzywania Srodkéw trwalych:

Bezposrednio z zakupu wedtug cen nabycia — Ma konto 101, 130, 201
Z inwestycji — Ma konto 080



Otrzymanych nieodplatnie — Ma konto 072
Darowizny pozostatych srodkow trwatych — Ma konto 760
Ujawnione nadwyzki — Ma konto 240
Zaplate podatku dokonang przez przeniesienie whasnoscei rzeczy lub praw majatkowych — Ma konto
221
Na stronie Ma ksigguje si¢ rozchod pozostalych $rodkéw trwalych na skutek:
Zuzycia, sprzedazy, nieodplatnie przekazanych — Ma konto 072
Niedoborow, szkdd — Ma konto 240 ( rownolegly zapis i wyksiggowanie umorzenia — Wn konto
072, Ma konto 240 ).
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostalych srodkow trwalych
znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej.
Konto 014 — Zbiory biblioteczne
Konto 014 - sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktore znajduja sig w
bibliotekach szkolnych i publicznych.
Na stronie Wn konta ksieguje sig :
Przychéd, zakup zbioréw bibliotecznych — Ma konto 101, 130, 201, 234, 300.
Otrzymanych nieodplatnie — Ma konto 072, 760
Darowizny pozostalych srodkéw trwalych — Ma konto 760
Ujawnione nadwyzki — Ma konto 240
Na stronie Ma ksigguje sie:
Likwidacje zuzytych, sprzedanych lub nicodplatnie przekazanych — Ma konto 072
Niedobory i szkody — Ma konto 240 ( réwnolegly zapis i wyksiggowanie umorzenia — Wn konto
072, Ma konto 240 ).
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ zbioréw bibliotecznych znajdujacych
sig w uzywaniu w wartodci poczatkowej.
Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto 015 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodei mienia
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub podleglej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wartoé¢ przyjetych érodkéw trwalych:
Warto$é mienia przejetego po zlikwidowanej jednostee organizacyjnej- Ma 855,
Zwigkszenie wartosci o nadwyzke wynikajaca z wyceny — Ma 855,
Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zwréconego przez jednostkg — Ma 226
Na stronie Ma ksigguje si¢ rozchdéd Srodkéw trwalych na skutek:
Przekazania mienia — Wn 226,
Zmniejszenia wartoscei wynikajacq z wyceny — Wn 855,
Sprzedazy lub nieodplatnego przekazania — Ma 855,
Likwidacji mienia — Ma 855.
Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji.
Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne
Konto 020 - stuzy do ewidencjonowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw
majatkowych nadajacych sig do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok,
a w szczegOlnosci prawa autorskie i licencje, Na koncie tym ujmuje si¢ zaréwno wartosci
niematerialne i prawne, ktore podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedhig okreslonych stawek oraz
te, kidre podlegaja jednorazowemu umorzeniu
w miesigeu przyjecia do uzywania.
WartoSci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ wedlug podzialu:
Wartoéei niematerialne i prawne podlegajace umorzeniu w czasie
Wartosci niematerialne i prawne — pozostale umorzone w 100 % w momencie
oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przychody:



Z rozliczenia inwestycji — umarzanych stopniowo — Ma konto 080
Bezposrednio z zakupu (umarzanych jednorazowo) — Ma konto 101, 130, 201
Nieodplatnie otrzymanych — Ma konta 800
Otrzymanych w formie darowizny — Ma konto 760
Zaptatg podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych — Ma konto
221
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej, a w
szezegolnosei rozchéd na:
Skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodplatnego przekazania — Wn konto 760, 800, 072
Niedobory warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn konto 240.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych 1 prawnych w
wartosci poczatkowe;j.
Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 — shuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szezegdlnoscei:
Akcji i udzialdéw w obeych podmiotach gospodarczych
Dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty, o terminie wykupu dluzszym niz rok
Inne finansowe skladniki majatku trwalego takie jak bony skarbowe, obligacje, listy zastawne,
udziaty w funduszach powierniczych o terminie wykupu p6zniejszym niz rok od dnia bilansowego.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢:
Nabycie udzialéw, akcji w obeych podmiotach gospodarczych w formie wkladu pienigznego Ma
konto — 130
Nabycie akeji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych w zamian za wklad niepienigzny:
$rodki trwale — wartos¢ netto — Ma konto 011 (wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Wn
konto 071, Ma konto 011)
wartodci niematerialne i prawne Ma konto 020 (wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia Wn
071, Ma konto 020)
Nabycie innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych — Ma konto 130
Na stronie Ma konta ksigguje sig:
Wartosé sprzedanych akcji i udziatow w obeych podmiotach gospodarczych w cenie ewidencyjnej
— Wn konto 751
Wartosé¢ sprzedanych innych dhugoterminowych papieréw wartosciowych — Wn konto 751
Wycofanie udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych
pienigznych — Wn konto 130
wkiadow rzeczowych — Wn konto 011, 020, 080
Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dla poszczegdlnych skladnikéw majatku
finansowego.
Konto 030 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan majatku finansowego.
Konto 071 — Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Konto 071 - sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 i 020, ktére podlegaja umorzeniu wedlug
stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych
i prawnych liczy si¢ raz na koniec roku obrotowego metoda liniowa..
Ewidencjg szczegolowg prowadzi si¢ wedlug zasad przyjetych dla kont 011, 020 zakladowego
planu kont.
Na koncie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia — Ma konto 011, 020
niedoboru lub szkody — Ma konto 240
sprzedazy — Ma konto 011, 020
niecodplatnego przekazanie — Ma konto 011, 020
Przekazanie jako udzialu rzeczowego w spolece — Ma konto 011



Zmniejszenie wartodci umorzenia w skutek aktualizacji wartosci $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — Ma konto 800.
Na stronie Ma konta ksigguje sig:
Biezace odpisy umorzeniowe srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
— Wn konto 401
Zwigkszenie warto$ci umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci Srodkdw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn konto 800.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 401 ,, Amortyzacja™.
Réwnowarto$¢ dokonanego odpisu amortyzacyjnego dodatkowo ksigguje si¢ Wn konto 800
~Fundusz jednostki”, Ma konto 761 ,,Pokrycie amortyzacji:
Konto 071 moze wykazywaé tylko saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartodci srodkow
trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.
Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych
Konto 072 - sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100 % ich wartosci w miesigcu
oddania do uzytkowania.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
Wyksiggowanie dotychezasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych z tytulu nieodplatnego przekazania — Ma konto 013, 020
Sprzedanych, zlikwidowanych z powodu zuzycia — Ma konto 013, 020
Stanowigey niedobor lub szkode — Ma konto 240
Na stronie Ma konta ksigguje sig:
Odpisy umorzeniowe nowych wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych — Wn konto 400
Odpisy umorzeniowe dotyczace ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych — Wn konto 400
Odpisy umorzeniowe dokonuje si¢ jednorazowo, przez wpisanie w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych (ksiggowane sa
w korespondencji z kontem 400).
Konto 072 moze wykazywa¢ jedynie saldo Ma.
Konto 080 — Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
Konto 080 — przeznaczone jest do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych tj. kosztow
powstatych w bezposrednim zwiazku z niezakoriczong jeszcze budowa, montazem lub ulepszeniem
istniejacego $rodka trwalego oraz shizy do rozliczania tych kosztéw na uzyskane z inwestycji
efekty Iub ulepszenia. Rozliczenie kosztéw dziatalnosei inwestycyjnej nastgpuje pod data przyjecia
do eksploatacji skladnikéw majatkowych powstalych w wyniku inwestycji, nie pozniej niz pod datg
zakonczenia calego zadania. .
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
$rodkéw trwalych.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosei:
Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obeych wykonawedw
— Ma konto 101, 130, 131, 201
Poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja,
modernizacja ), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego — Ma konto 101,
130, 131, 201
Warto$¢ nieodplatnych $wiadezen na rzecz realizacji inwestycji - Ma konto 800
Odsetki, prowizje, roznice kursowe dotyczace inwestycji rozpoczetej w okresie jej realizacji
—Ma konto 130, 131, 201.
Koszty nadzoru autorskiego, inwestycyjnego — Ma konto 201, 130, 131
Na stronie Ma ksigguje sig:



Warto$é uzyskanych z inwestycji efektow tj. srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych

i prawnych, pozostatych srodkow trwalych — Wn konto 011, 013, 020

Nieodplatne przekazanie inwestycji — Wn konto 800

Rozliczenie inwestycji sprzedanych — Wn konto 800

Niedaobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwestycji rozpoczetych — Wn konto 240
Rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi — Wn konto 800
Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych — Wn konto 800.

Do konta prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wediug kolejnego numeru zadania inwestycyjnego.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych,

[ZESPOL 1 ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE” |

Konto 101 — Kasa

Konto 101 — sluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy do kasy gotéwki i nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta
rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore
wyraza stan gotowki w kasie.

Na stronie Wn Konta ksigguje sig:

Podjecie gotowki z rachunkéw bankowych jednostki do kasy — Ma konto 130, 131, 135, 139,
Wplaty z réznych tytuléw do oprowadzenia na odpowiedni rozdzial i § rachunku bankowego,
Zwroty do kasy uprzednio pobranych a niewykorzystanych zaliczek — Ma konto 234,

Na stronie Ma ujmuje sig:

Wyplaty zaliczek do rozliczenia — Wn konto 234

Wyplaty zwiazane z uregulowaniem zobowiazan ksiggowanych na kontach rozrachunkowych — Wn
Zespot 2

Wyplaty gotéwkowe nie ksiegowane na kontach rozrachunkowych — Wn konto 400

Wyplaty za zakupione materialy i towary oddane bezposrednio do uzycia— Wn konto 400
Wyplaty wynagrodzen pracownikéw — Wn konto 231

Wyplaty zasitkéw i $wiadezen ze srodkéw ZUS — Wn konto 231

Niedobory kasowe — Wn konto 240

Wyplaty gotéwkowe zwiazane z zakupem Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych — Wn konto 011, 013, 020

Zwroty nadplat podatkéw i innych dochodow nie podatkowych — Wn konto 221

Przekazanie §rodkéw pienigznych na rachunek bankowy — Wn konto 140

Przychody i rozchody musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami kasowymi. Obroty
gotéwkowe w kasie ujmuje sig codziennie w zestawieniach — raportach kasowych. Raporty kasowe
sporzadzane sa oddzielnie dla urzedu i o$wiaty. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgcym z raportow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w raportach kasowych, ktéra zapewnia ustalenie
wplywow do kasy oraz wyplat wedhug ich przeznaczenia.

Konto 130 — Rachunek biezgcy jednostek budietowych

Konto 130 - stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowych
jednostki z tytulu wydatkdw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisow ksiggowych na koncie dokonuje si¢ zgodnie z wyciagiem bankowym.

Konto syntetyczne 130 podlega analitycznemu podzialowi na numery kont bankowych (Urzad -
podstawowe, Urzad — pomocnicze dochodowe i Odwiatg).

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

Whplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw w korespondencji z kontem 221
Wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastapil po uptywie roku budzetowego,

w ktérym wykazano wydatki — Ma konto 221

Wplywy dochodéw realizowanych przez jednostke, a dotyczace zadan zleconych Ma konto 225
Wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw budzetowych dokonane w roku, w ktorym poniesiono wydatki
na przyklad zwroty zaliczek z wyjatkiem zwrotu wydatkdw z lat ubieglych, ktére kwalifikuje si¢ do
dochodéw budzetowych — Ma konto 201, 400, 810

Wplyw odsetek od rachunku bankowego — Ma konto 240



Wplywy z tytulu niewlasciwego uznania rachunku bankowego — Ma konto 240

Wplywy z tytutu podatkow i oplat wplacone na rachunek bankowy - Ma konto 221

Wplywy srodkéw pienigznych w drodze — Ma konto 140

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych i zwroty dochodéw nienaleznie pobranych
— Wn konto 221

Pobranie gotéwki do kasy — Wn konto 101

Wydatki z tytulu niewlasciwego obciazenia rachunku bankowego — Wn konto 240

Zaplaty za zobowiazania uprzednio ksiggowane na kontach rozrachunkowych — Wn konto 201, 225,
229,231,.240

Wydatki nie ksiggowane na kontach rozrachunkowych — Wn konto 080, 400, 810.

Pobrane z banku do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot nadplat — Wn konto 101
Zwroty nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku - Wn konto 221

Zwroty wplat bedacych kwotami nienaleznymi — Wn konto 221

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 — stuzy do ewidencji srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia, ktore

' ulokowane sa na oddzielnych rachunkach bankowych.

Na Koncie ujmuje si¢ wyodrebnione $rodki:

Zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych

Gminnego funduszu ochrony srodowiska

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Wplywy dotacji, darowizn, dobrowolnych wplat — Ma konto 851, 853

Wplyw odpisu na ZF$S — Ma konto 851

Odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych — Ma konto 851

Odsetki od rachunkéw bankowych — Ma konto 851, 853

Omylki i bledy w wyciagach bankowych — Ma konto 240

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnodcei:

Podjecie gotdwki do kasy — Wn konto 101, 140

Zaplata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug — Wn konto 201

Wydatki srodkéw funduszu z przeznaczeniem na inwestycje wlasne — Wn konto 853

Omylki i bledy w wyciagach bankowych — Wn konto 240

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest do rachunku bankowego gminnego funduszu ochrony
srodowiska wedlug klasyfikacji budzetowej. Do rachunku bankowego ZFSS ewidencji analitycznej
nie prowadzi sie.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych

Konto 137 - sluzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymywanych na realizacje zadan,
projektow lub programow, a w szezegolnosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz innych §rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szezegélnoSei:

Wptywy srodkdw pomocowych — Ma konto 228

Naliczone przez bank odsetki (podlegajace odprowadzeniu do instytucji dotujacej lub zarachowane
na zwigkszenie srodkéw pomocowych) — Ma konto 227

Dodatnie roznice kursowe — Ma konto 228

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdInosci:

Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug — Wn konto 080, 201, 231, 240

Przelew $rodkéw do innych jednostek realizujacych zadania — Wn konto 228

Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw — Wn konto 227

Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku — Wn konto 400

Ujemne réznice kursowe — Wn konto 228

Zwrot niewykorzystanych srodkéw pomocowych — Wn konto 228



Ewidencja szczegolowa zapewnia podzial srodkow wedlug rachunkow bankowych oraz sposobu
ich wykorzystania.
Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.
Konto 138 — Rachunki $srodkéw na prefinansowanie
Konto 138 — stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.
Na koncie ujmuje si¢ operacje dotyczgce w szczegolnosci:
Wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa
Wykorzystania pozyczek
Zwrotu pozyczek
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:
Wplywy srodkéw z tytutu prefinansowania — Ma konto 228
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:
Zaplata zobowigzan dotyczacych realizowanych zadan, ktore sq wspotfinansowane ze srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej — Wn konto 080, 201, 229, 231, 240
Przelew érodkéw na prefinansowanie z jednostki posredniczacej do jednostki realizujacej zadania —
Wn konto 228
Zwrot niewykorzystanych pozyczek — Wn konto 228
Ewidencja szczegdlowa zapewnia podziat srodkow wedlug rachunkow bankowych oraz sposobu
ich wykorzystania.
Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw znajdujacych sig¢ na
wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.
Konto 139 — Inne rachunki bankowe.
Konto 139 - sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych
na rachunkach bankowych takich jak:
rachunek sum depozytowych
rachunek lokat terminowych
Na rachunku bankowym sum depozytowych
gromadzi si¢ srodki pienigzne, ktore okresowo znajduja si¢ na rachunku jednostki. Sumy te
obejmujg glownie kaucje oraz wadia wplacone przez kontrahentow.
Na rachunku bankowym lokat terminowych
gromadzi si¢ srodki pienigzne zdeponowane przez kontrahentéw jako zabezpieczenie wykonanych
robdt budowlanych i ustug.
Na koncie 139 dokonuje sig¢ ksiggowai wylacznie na podstawie dowoddow bankowych.
W zwiazku z tym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow ksiggowanych na koncie 139
z zapisami bankowymi.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szezegolnoei:
Wplaty wadiéw przetargowych — Ma konto 240
Whplaty kaucji gwarancyjnych — Ma konto 240
Wplyw odsetek od Srodkéw na rachunku bankowym — Ma konto 240
Omytki i bledy w wyciggach bankowych — Ma konto 240
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
Zwroty wadiow — Wn konto 240
Zwroty kaucji gwarancyjnych — Wn konto 240
Przekazanie odsetek na rachunek dochodéw jednostki — Wn konto 240
Omylki i bledy w wyciggach bankowych — Wn konto 240
Ewidencje analityczng do konta prowadzi si¢ wedlug nazw kontrahentdw.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢
rachunkach bankowych.
Konto 140 — Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pienigzne.



Konto 140 - stuzy do ewidencji krotkoterminowych (do jednego roku) papieréw wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy i innych §rodkéw pienigznych ( czeki obce, weksle
obee ) oraz srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta ksigguje sig w szczegolnosci:

Przelewy srodkéw pienigznych z jednego rachunku bankowego na inny rachunek bankowy

w przypadku rozbieznosci w czasie — Ma konto 130, 131, 135, 139

Nabycie akcji, obligacji, bonéw skarbowych — Ma konto 130, 135

Whplaty z kasy na rachunki bankowe — Ma konto 101

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

$r0dki pienigzne w drodze — Wn konto 101, 130, 131, 135, 139

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na przetomie okresow sprawozdawczych.

[ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 - stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robét i ustug dotyczacych dzialalnosci eksploatacyjnej,
inwestycyjnej i dzialalnosci finansowanej z gminnego funduszu ochrony
$rodowiska, $rodka specjalnego i funduszu socjalnego.
Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei:
Naleznogdei pozostale nie zaliczone do dochodéw budzetowych — Ma konto 760
Naleznosci z tytutu kar i odszkodowan umownych zwiazanych z dostawcami — Ma konto 080, 840
Zaptata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug — Ma konto 101, 130, 131, 135
Odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych, drobnych — Ma konto 080, 760, 851, 853
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdélnosei:
Zobowigzania z tytulu dostaw, robét i ustug — Wn konto 080, 400, 410, 851, 853
Naleznosci skierowane na droge postgpowania sadowego — Wn konto 240
Naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu — Wn konto 225
Konto 201 dzieli si¢ na rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Urzgdu i Oswiaty.
Konto 201 stosowane jest tylko w tych przypadkach, jezeli przelew i faktura roznia si¢ kwota.
Jezeli faktura zaplacona zostala jednym przelewem to wydatek ksiggowany jest bezposrednio z
konta bankowego w koszty, z pominigciem konta 201. Ewidencja szczegotowa do konta
prowadzona jest na wspélnym koncie, a na koniec okresu sprawozdawczego uzgadniane jest saldo
do kazdego kontrahenta.
Konto 221 — Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 - shuzy do ewidencji naleznodci jednostki budzetowej — Urzedu Miasta
z tytulu dochodow budzetowych, ktérych termin zaptaty przypada na dany rok
budzetowy.
W celu zwigkszenia szczegdlowosci ewidencyjnej konto syntetyezne 221 zostalo podzielone na
réwnorzgdne nizej wymienione konta:

221-1 - Kompensata naleznosci podatkowych

221-01 - Naleznosci z tytutu zobowiazan pienigznych miasta

221-02 - Naleznosei z tytulu zobowigzan pienigznych gminy (solectwami)
221-03 - Naleznosei z tytulu dzierzawy wieczystej

221-04 - Naleznoscei z tytulu dzierzawy lesnej

221-05 - Naleznosci z tytulu dzierzawy zwyklej

221-06 -  Naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci osoby prawne
221-07 - Naleznogei z tytulu podatku rolnego osoby prawne

221-08 - Naleznosci z tytutu podatku lesnego osoby prawne

221-09 - Naleznosci z tytulu oplaty transportowej osoby prawne
221-10 - Naleznodcei z tytulu oplaty transportowej osoby fizyczne
221-12 - Naleznosci z tytutu oplaty targowej

221-13 - Naleznodci z tytutu oplaty eksploatacyjnej



221-14 - Naleznodcei z tytutu podatku od pséw

221-15 - Naleznodcei z tytutu sprzedazy na raty (z redyskontem)

221-18 -  Naleznodcei z tytutu rozliczenia VAT (czystos¢ zapisu)

221-19 -  Naleznosci nieprzypisane - wplaty innych Urzedow Skarbowych
221-20 -  Naleznosci nieprzypisane - wplaty Urzedu Skarbowego w Piotrkowie Tryb.
221-21 - Naleznosci nieprzypisane — wlasne pozostate — w Urzgdzie Miejskim
221-22 - Naleznosei nieprzypisane — potracone z przelewu koszty komornicze
221-23 - Naleznosci z tytutu wydania zezwolenia na zajgcie pasa drogowego
221-24 - Otrzymane dotacje i subwencje przypisywane memorialowo w UM
221-25 -  Otrzymane udzialy z US przypisywane memorialowo w UM

221-%*% - Naleznosci z innych tytulow

221-50 -  Dochody uzyskane przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
221-51 - Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa Nr 1 w Sulejowie
221-52 - Dochody uzyskane przez Szkotg Podstawowg Nr 2 w Sulejowie
221-53 - Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa w Lgcznie

221-54 - Dochody uzyskane przez Szkote Podstawowa w Klementynowie
221-55 - Dochody uzyskane przez Szkole Podstawowa w Przyglowie

221-56 -  Dochody uzyskane przez Szkole Podstawowa w Uszczynie

221-57 -  Dochody uzyskane przez Szkole Podstawowa w Witowie

221-58 -  Dochody uzyskane przez Gimnazjum w Sulejowie

221-59 - Dochody uzyskane przez Gimnazjum w Przyglowie

221-60 -  Dochody uzyskane przez Przedszkole w Sulejowie

221-61 -  Dochody uzyskane przez Przedszkole w Przyglowie

221-62 -  Dochody uzyskane przez Przedszkole w Poniatow

221-63 -  Dochody uzyskane przez Biuro Obslugi Jednostek Oswiatowych
22191 -  Dochody uzyskane z tytulu zwrotu zaliczek alimentacyjnych

Do wyzej wymienionych kont prowadzona jest ewidencja szczegétowa z podzialem na
poszezegdlnych dluznikéw ( podatnikéw ) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegéIno§ci:

Przypisy naleznodci budzetowych — Ma konto 750, 760

Naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne — Ma konto 750, 760

Odpisy naleznodci uprzednio przypisanych (na czerwono) — Wn konto 750,760

Odpisanie umorzonych, przedawnionych naleznosci (na czerwono) — Wn konto 760

Qdpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty (na
czerwono) — Wn konto 750

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szezegdlnodci:

Wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw — Wn konto 130

Zwroty nadplat ( na czerwono) — Ma konto 101, 130

Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty (na czerwono)
Ma konto 101, 130.

Zaplatg dokonana przez przeniesienie wlasnodci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki -
Wn konto 011

Zaplate dokonana przez potracenie - Wn konto 011

Konto 221 moze wykazywa¢ saldo Wn bgdace suma poszczegdlnych naleznoscei z tytulu dochodow
budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszezegdlnych zobowigzar z tytutu nadptat dochodéw
budzetowych.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budietowych

Konto 222 — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek budzetu gminy w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na odpowiednie konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych.



Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 — shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki budzetowe swoich
planowanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu gminy na
pokrycie wydatkéw budzetowych,

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
ksi¢gowanie przelewu na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych srodkéw budzetowych.
Konto 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Konto 224 — sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na Ma —
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo’Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sq ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, podatku od towardw i ustug VAT oraz rozrachunkow z budzetem gminy z
tytutu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnodei:

Przelewy zobowigzan wobec budzetu panstwa z tytutu podatku dechodowego od oséb fizycznych —
Ma konto 130, 135

Przelewy z tytutu podatku VAT — Ma 130, 135

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnodci:

Rozliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od oséb fizycznych — Wn 231
Naliczenie podatku VAT w wystawionej fakturze — Wn (na czerwono) odpowiedni rozdzial i
paragraf dochodow

Naliczone zobowiazanie podatkowe obciazajace koszty inwestycyjne — Wn konto 080

Naliczone zobowiazanie podatkowe od wyplaconych $wiadezen socjalnych — Wn konto 851
Wplywy dochodéw dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej — Wn 130
Konto 226 - Dlugoterminowe naleinosci budzetowe

Konto 226 — shuzy do ewidencji dlugoterminowych i dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w
szezegolnodel naleznosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych
przedsigbiorstw lub innych podleglych jednostek, naleznosei zahipotekowanych oraz naleznosci
diugoterminowych, ktorych termin zaplaty ustalony w decyzji przypada na lata nastepujace po roku,
w ktorym dokonywane sa ksiggowania.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szezegdlnoSei:

Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegltych jednostek do odplatnego
uzywania lub sprzedanego na warunkach wieloletniej sptaty — Ma konto 015

Przypisanie innych dlugoterminowych naleznosci podlegajacych zaliczeniu do dochodow
budzetowych przyszlych lat — Ma konto 840

Zahipotekowanie naleznodci z tytutu dochoddéw budzetowych — Ma konto 221

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Réwnowartosé splaconego sprzedanego mienia — Wn konto 855

Zwrot mienia wydanego do odplatnego uzytkowania — Wn konto 015

Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci raty naleznej na
dany rok) — Wn konto 221

Ustanie hipoteki z tytutu przejecia nieruchomosei — Wn konto 011

Ustanie hipoteki z tytulu umorzenia naleznosci — Wn konto 840



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

Konto 227 - Rozliczenie dochodéw ze $srodkow funduszy pomocowych

Konto 227 — shuzy do ewidencji rozliczenia przez jednostke dochoddw dotyczacych funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Odprowadzenie zrealizowanych dochodow na odpowiedni rachunek $rodkéw funduszy
pomocowych — Ma konto 137

Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie srodkow funduszy pomocowych — Ma
konto 228

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélno§ei:

Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw funduszy pomocowych znajdujacych si¢ na
rachunkach bankowych — Wn konto 137

Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow zrealizowanych przez
jednostki. Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek srodkéw
funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodéw na zwigkszenie srodkéw funduszy.

Konto 228 - Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych

Konto 228 - stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow
funduszy pomocowych, srodkéw otrzymanych tytulem prefinansowania lub innych srodkow, z
ktérych dokonane wydatki podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych, a w
szezegOlnosei z budzetu Unii Europejskiej albo ze §rodkéw pochodzacych ze #rodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosei:

Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkoéw dokonanych z tytutu finansowania kosztow realizacji
programu, ktore podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych — Ma konto 800
Przelewy srodkow funduszy pomocowych do innych jednostek — Ma konto 137

Przelew srodkéw na prefinansowanie z jednostki posredniczacej do jednostki realizujacej
wyodrgbnione zadanie — Ma konto 138

Ujemne roznice kursowe wystgpujace przy wycenie walut obcych na dzien bilansowy — Ma konto
137

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Wplyw drodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw wlasnych jednostki realizujacej program oraz
przeznaczonych dla innych jednostek na rachunek $rodkoéw funduszy pomocowych — Wn konto 137
Wplyw §rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw wiasnych jednostki realizujacej program oraz
przeznaczonych dla innych jednostek na rachunek srodkéw na prefinansowanie — Wn konto 138
Zarachowanie zrealizowanych dochodow na zwigkszenie srodkéw funduszy pomocowych — Wn
konto 227

Dodatnie roznice kursowe wystgpujace przy wycenie srodkéw w walutach obeych na dzien
bilansowy — Wn konto 137 ;

Konto 227 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan pozostalych do wykorzystania na
finansowanie realizacji programu $rodkéw, ktére wplynety ze srodkéw funduszy pomocowych lub
z tytuhu prefinansowania albo z innych Zrédel.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno — prawne

Konto 229 — sluzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno — prawnych z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szezegélnosci:

Przelewy skladek do ZUS na fundusz ubezpieczen spolecznych i fundusz pracy — Ma konto 130,
131, 135

Odpisanie zobowigzan przedawnionych — Ma konto 760

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnodci:

Naliczone sktadki placone przez pracodawceg na fundusz ubezpieczen spolecznych, fundusz pracy —
Wn konto 400, 080



Naliczone skladki na fundusz ubezpieczen spolecznych placone przez pracownikow, ktére s
potracane z wynagrodzen — Wn konto 231

Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych — Wn konto 760.

Ewidencja szczegotowa do konta 229 prowadzona jest z podzialem na tytuly rozrachunkéw.
Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 - stuzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz wyplat

zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegélno$ei:

Wyplate wynagrodzen — Ma konto 101, 130

Wyplate zasitkow chorobowych oraz zasilkéw rodzinnych i innych pokrywanych ze srodkow ZUS
ujetych na listach ptac — Ma konto 101, 130
Naliczenie potracen dokonanych na liscie plac z tytutu:

podatku dochodowego od o0sdb fizycznych — Ma konto 225

sktadki na fundusz ubezpieczen spotecznych ptacony przez pracownikéw z wlasnych

srodkéw — Ma konto 229

skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe pracownikéw — Ma konto 240

potracenia zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw — Ma konto 234

Obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen — Ma konto 400

Potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub zgody
pisemnej pracownika — Ma konto 240

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szezegdlInoSci:

Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto pracownikéw — Wn konto 400

Naliczone zasilki rodzinne i inne pokrywane przez ZUS wyplacone na podstawie listy wynagrodzeni
— Wn konto 229

Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych — Wn konto 760

Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest na imiennych kart wynagrodzen pracownikow.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, saldo
Ma stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 — stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia to jest naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek.

Na stronie Wn Konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Wyplaty zaliczek do rozliczenia — Ma konto 101

Wyréwnanie rozliczonej zaliczki — Ma konto 101

Na stronie Ma konta ksigguje sie w szczegolnosci:

Rozliczone zaliczki — Wn konto 080, 400, 851

Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek

do kasy — Wn konto 101

na rachunek bankowy — Wn konto 130, 135

Do konta prowadzi si¢ ewidencjg analityczng imienng dla poszczegélnych pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 — stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoscei i roszezen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencja na kontach 201 — 234

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Zwrot niewykorzystanych wadiow, sum zabezpieczenia oraz przelewy sum depozytowych

— Ma konto 139

Naleznosci od pracownikéw z tytutu poniesionych przez jednostkg kosztéw — Ma konto 400
Naleznodcei z tytulu odplatnych §wiadczen funduszu socjalnego — Ma konto 851

Wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych — Ma konto 101, 135
Naleznosci z tytulu odsetek od udzielonych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS — Ma konto 851
Obcigzenia wlascicieli wadiéw i kwot zabezpieczenia wlasciwego wykonywania robot kosztami
operacji bankowych zwigzanych z dokonanymi rozliczeniami tych kwot — Ma konto 139, 400
Ujawnione niedobory i szkody:

gotowki w kasie — Ma konto 101



srodkéw trwatych — Ma konto 011

pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu — Ma konto 013

Wyksiggowanie nadwyzek pozornych — Ma konto 011,013

Roszezenia sporne — Ma konto 201, 234

Rozliczenia nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych — Ma konto 760

Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo i inwestycji — Ma konto 800
MyIne obcigzenia bankowe — Ma konto 130, 131, 135, 139

Przelewy potracen naliczonych na listach plac Ma konto 130

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Otrzymane sumy depozytowe — Wn konto 139

Ujawnione nadwyzki:

w kasie — Wn konto 101

srodkow trwatych — Wn konto 011

pozostatych $rodkow trwatych — Wn konto (013

dotychczasowe umorzenie niedoborow:

srodkéw trwatych — Wn konto 071

pozostalych §rodkéw trwatych — Wn konto 072

Rozliczenie niedoboréw i szk6d w wyniku uznania za obciazajace straty — Wn konto 080, 860
Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku uznania za zwigkszajace koszty dziatalnodci — Ma konto
080, 400

Rozliczenie niedoboréw i szkdd w wyniku uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory
podstawowych srodkow trwalych — warto$é netto — Ma konto 800)

Niestuszne uznania oraz mylne obciazenia bankowe — Wn konto 130, 131, 135, 139

Naleznosci od pracownikow potracone na liscie wynagrodzen — Wn konto 231

Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci — Wn konto 760, 851
Wplywy z tytutu splaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — Wn konto 101
lub 135

Naliczenie potracen na listach ptac — Wn konto 231

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest wedlug jednostek i 0osob

z uwzglednieniem tytuléw poszezegolnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczen oraz zakresow
dzialalnosci, z ktorymi sa zwiazane.

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen,

a saldo Ma stan zobowigzai z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 257 — Nalezno$ci z tytulu prefinansowania

Konto 257 — shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych ze srodkow budzetu
panstwa w ramach prefinansowania zadan, ktére sg finansowane z udzialem srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskie;j.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szezegolnosci:

Przelewy $rodkéw finansowych na prefinansowanie (umowa pozyczki) — Ma konto 130
Naliczone oprocentowanie pozyczek — Ma konto 750

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Whplata z tytulu zwrotu pozyczki na prefinansowanie — Wn konto 130

Whplata naleznego budzetowi oprocentowania pozyczek — Wn konto 130

Konto 257 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadplat w naleznosciach z tytulu
pozyczek dotyczacych prefinansowania.

Konto 268 — Zobowigzania z tytulu prefinansowania

Konto 268 — stuzy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek otrzymanych ze srodkow budzetu
pafistwa w ramach prefinansowania zadan realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegélnoSci:

Przelew z tytulu zwrotu pozyczki na prefinansowanie — Ma konto 137

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:



Wplyw srodkéw do instytucji zarzadzajacej lub posredniczacej w przekazywaniu srodkéw na
prefinansowanie wykonawcow zadan wspélfinansowanych ze srodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej — Wn konto 137

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat w naleznosciach z tytutu
pozyczek dotyczacych prefinansowania.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 — shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$é¢ naleznosei watpliwych oraz
naleznosci z tytutu odsetek przypisanych a niezaplaconych do dnia bilansowego.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaplata naleznosci dotyczacych dziatalnosci
eksploatacyjnej, operacji finansowych, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia — Ma konto 750, 760, 851, 853

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z zaplata odsetek zwloki dziatalnosci
eksploatacyjnej — Ma konto 750

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaplata odsetek zwloki funduszy celowych i
innych funduszy specjalnego przeznaczenia — Ma konto 851, 853

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote roszezenia spornego w przypadku przegrania sprawy w
sadzie — Ma konto 240

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych — Ma konto 201, 234, 240

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu — Ma
konto 760

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei:

Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci dochoddw wilasnych zwigzanych z dzialalnoscia
eksploatacyjna, operacjami finansowymi, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia — Wn konto 750, 760, 851, 853

Warto$¢ przypisanych, ale niezaplaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznosci dziatalnoéci
eksploatacyjnej, funduszy celowych — Wn konto 750, 851, 853

Przewyzka roszczenia z tytulu niedoboru skladnikow majatkowych ponad warto$é bilansowa
brakujacych skladnikéw — Wn konto 240

Konto 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych oraz wartos¢ naleznych, a jeszcze
niezaplaconych przez kontrahentow jednostki.

[ZESPOL 3 —,, MATERIALY I TOWARY” |

Konto 310 — Materialy

Konto 310 - stuzy do ewidencji zapasdw materiatéw, ktore nie zostaly zuzyte do korica roku
obrotowego. Zapisow na koncie dokonuje si¢ na podstawie przeprowadzonego

spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

Zakupy $rodkéw zywnosciowych i innych materialow dla placowek o§wiatowych,

Ustalone w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartosci materialow, ktére byly rozchodowane, a
nie zuzyte — Ma konto 400

Na stronie Ma ksigguje sig:

Rozchod materialow zywnosciowych 1 innych materialéw w placowkach o$wiatowych — Wn konto
400 lub 853

Rozchéd materialéw przeznaczonych do zuzycia — Wn konto 400

[ZESPOL 4 — . KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konto 400 - Koszty
Konto 400 — stuzy do ewidencji poniesionych kosztow z tytulu dzialalnodci eksploatacyjnej
jednostki. W jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym.



Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ wszystkie poniesione koszty. Zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztow ksigguje si¢ zapisem czerwonym po stronie Wn., a na stronie Ma ksigguje si¢ tylko
przeniesienia salda kosztow wystepujacych na koniec roku. W ciagu roku obrotowego konto moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztow poniesionych od poczatku roku
budzetowego. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860 — Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy.
Do konta 400 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z uwzglednieniem podziatu klasyfikacji
budzetowej wydatkéow.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegélnodci:
Warto§é zakupionych materialéw, towaréw i energii zwigzanych z dziatalnoscia biezaca jednostki —
Ma konto 101, 130, 201
Warto$¢ ustug materialnych i niematerialnych dziatalnosei eksploatacyjnej jednostki — Ma konto
101, 201, 130
Naliczenie wynagrodzenia w kwocie brutto — Ma konto 231
Naliczone sktadki na fundusz ubezpieczen spolecznych i fundusz pracy — Ma konto 229
Warto$é przekazanych odpiséw na ZFSS — Ma konto 130
Oplaty i skladki obcigzajace dziatalnosé eksploatacyjng — Ma konto 130, 201
Koszty pozostale takie jak:
koszty podrozy sluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych, koszty wyplaconych

ekwiwalentéw dla pracownikéw za uzywanie wlasnej odziezy, pranie odziezy oraz za

przejazdy stuzbowe samochodami stanowiacymi wlasnodé pracownikéw — Ma 101 lub130
Niedobory, szkody uznane za zwigkszajace koszty — Ma konto 240
Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu oddania do uzywania — Ma konto 072
Zmniejszenie kosztow z tytulu korekty obnizajacej ceny zakupu ustug lub materialow — Wn konto
201
Nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajaca koszty — Wn konto 240
Zwroty poniesionych kosztéw przez pracownika w imieniu jednostki — Wn konto 101, 234, 240
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnosei:
Przeniesienie rocznej sumy kosztow — Wn konto 860
Konto 401 - Amortyzacja
Konto 401 — sluzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych wartosdei
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ rocznie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztdw amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na
konto 860.

[ZESPOL 6 — ,PRODUKTY” ]

Konto 640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Konto 640 — stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym
dotyczgce przysziych okresoéw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawezym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sig utworzone rezerwy na wydatki przyszlych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosziow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie wysokosci kosztow, ktore podlegaja rozliczeniu w
czasie oraz wysokosei innych rozliczen z dalszym podzialem wedlug tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma rezerwy na wydatki przyszlych
okresdw.



[ZESPOL 7 — ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA” |

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 — stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu podatkowych i nie podatkowych dochodow
budzetowych jednostki, kosztéw operacji finansowych, na ktore skladajq si¢ zaptacone odsetki od
kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez gming, zaplacone dyskonto od weksli, wartos¢
sprzedanych papieréw wartosciowych, ujemna roznica kursowa walut obcych. Do konta 750
prowadzona jest szczegolowa ewidencja wedhug klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta Ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Odpisy podatkéw i oplat lokalnych — Ma konto 221

Odpisy dochodéw nie podatkowych — Ma konto 221

Nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — Ma konto 221

Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci budzetowe — Ma konto 221

Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytéw — Ma konto 130

Naliczone odsetki od niezaptaconych w terminie zobowiazan — Ma konto 201, 225, 229
Warto$¢ w cenie nabycia sprzedanych papieréw wartosciowych i udzialéw w obeych podmiotach —
Ma konto 030, 140

Ujemne roznice kursowe dotyczace $rodkéw pienigznych w walutach obeych — Ma konto 130
Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych — Ma konto 860

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szezegdlnosei:

Zwroty wydatkéw z lat ubiegtych — Wn konto 130

Przychody z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych - Wn konto 221

Przychody ze sprzedazy udzialow, akcji — Wn konto 130

Przychody z tytulu nieprzypisanych dochodow budzetowych — Wn konto 130

Przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie naleznosci — Wn konto 221

Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostale przychody i koszty.

Konto 760 — stuzy do ewidencji innych przychodow i kosztow nie ujgtych na koncie 750, 751.

Do pozostalych przychodéw zalicza si¢ w szezegdInosei:

Przychody ze sprzedazy materialéw, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji, otrzymane kary, grzywny, darowizny i odszkodowania oraz odpisane przedawnione
zobowigzania.

Do pozostalych kosztow zalicza sig w szezegdlnosei:

Wartos¢ sprzedanych materialéw, naliczone kary, grzywny i odszkodowania, przedawnione,
umorzone lub niesciagalne naleznosei z innych tytuléw niz finansowe dochody budzetowe koszty
postepowania spornego i egzekueyjnego.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei:

Niezawinione niedobory srodkow obrotowych — Ma konto 240

Zaptacone lub naliczone kary grzywny — Ma konto 130, 131, 201, 225

Odpisane przedawnione, umorzone naleznosci z innych tytuléw niz finansowe dochody budzetowe
—Ma konto 231, 234, 240

Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw — Ma konto 860

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Przychody ze sprzedazy §rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych, inwestycji - Wn
konto 130, 201, 240

Otrzymane odszkodowania, kary, grzywny — Wn konto 130, 201, 240

Rozliczone nadwyzki skladnikéw majatku obrotowego — Wn konto 240

Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych — Wn konto 860

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej tylko w zakresie przychodéw.
Jezeli na stronie Wn konta ksiggowane sg korekty zmniejszajace przychody, a na stronie Ma
zmniejszenia pozostatych kosztéw, to dla zachowania czystodei obrotow do takich operacji
konieczny jest dodatkowy zapis techniczny ( ujemny po obu stronach konta 760 ).

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pokrycie amortyzacji

Kontoe 761 — stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401.



Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma
rownowarto$é amortyzacji ujetej na koncie 401 w korespondencji z kontem 800.
W koficu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

[ZESPOL KONTA 8 — ,FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY”

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 — stuzy do ewidencji rownowartosci:

Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo

Wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

S$rodkéw obrotowych

S$rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

Finansowego majatku trwalego

Srodka specjalnego przeznaczonego na finansowanie inwestycji

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadniczego pokrywajacego aktywa wiasne jednostki.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci:

Umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych naliczane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych — Ma konto 071

Warto$¢ brutto srodkéw trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia — Ma konto 011
Dotychczasowe umorzenie $rodkow trwalych — Ma konto 071

Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych wg sprawozdan o dochodach — Ma konto
222

Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione — Ma konto 240
Ksiggowanie ujemnego wyniku finansowego roku ubiegtego — Ma konto 860

Przeksiggowanie w danym roku przekazanych dotacji — Ma konto 810

Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych — Ma konto 761

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkdw budzetowych — 'Wn konto 223
Dodatki wynik finansowy roku ubieglego — Wn konto 860

Wartos¢ otrzymanych nieodplatnie skadnikéw majatku obrotowego, $rodkéw trwatych, inwestycji
— Wn konto 011, 020, 080

Umorzenie dotychczasowe srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych

z tytutu postawienia w stan likwidacji, sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie — Wn konto 071
Rownowartosé srodkow pienigznych $rodka specjalnego wykorzystanych na sfinansowanie
inwestycji ( zapis dodatkowy pod data zaplaty zobowiazania ) — Wn konto 740

Konto 810 — Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 — stuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu w czg$cei uznanej za wykorzystane
lub rozliczone oraz rownowartosei dokonanych wydatkow na inwestycje wlasne.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Ksiggowanie dotacje w czesdci uznanej za wykorzystane i rozliczone — Ma konto 224

Ksiggowanie dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji wlasnych — Ma konte 800

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosei:

Przeksiggowanie w koncu roku budzetowego sumy dotacji przekazanych — Wn konto 800
Ewidencje¢ analityczna do konta prowadzi si¢ wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodéw

Konto 840 — shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczein migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szezegolnoscei:

Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek ujecia zobowiazan — Ma konto 201, 234,240
Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy — Ma
konto 750, 760

Zarachowanie przychodéw przyszlych okreséw do przychodéw ze sprzedazy lub dotacji danego
okresu — Ma konto 750, 760



Rozwiazanie rezerwy utworzonej z tytulu przeznaczenia dochodéw wlasnych na sfinansowanie
planowanych inwestycji w zwiazku ze sfinansowaniem tych inwestycji — Ma konto 800
Przeksiggowanie rownowartosci czgsci dhugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych
splacie w danym roku — Ma konto 750, 760

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Utworzenie rezerwy na przyszle zobowiazania w cigzar pozostalych kosztow, kosztow
finansowych, strat nadzwyczajnych — Wn konto 750, 760, 860

Wplaty z tytutu przychodéw zaliczonych do przysziych okresow — Wn konto 101, 130
Fakturowane zaliczki i przedplaty dotyczace przyszlych dostaw lub ustug wykonywanych przez
platnikéw VAT — Wn konto 201, 234, 240

Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych zaplacie w latach
nastgpnych - Wn konto 226

Ewidencj¢ analityczng do konta zapewnia mozno$¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej
zwiekszei lub zmniejszei a takze rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych
tytulow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczeri miedzyokresowych
przychodow. .

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnoSci:

Wydatki za zakupione wezasy, kolonie obozy dla pracownikow i czlonkow ich rodzin — Ma konto
135,201

Bezzwrotna pomoc udzielona pracownikom, rencistom, emerytom obj¢tych $wiadczeniami

z ZFSS — Ma konto 101, 135

Inne koszty zwiazane z prowadzong dzialalnoseia socjalna — Ma konto 101, 135, 201, 234, 240
Naliczenie podatku dochodowego od wyplaconych §wiadczen — Ma konto 225

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szezegdlnosei:

Wplyw odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — Wn konto 135

Naliczenie oplat od pracownikéw za $wiadczenia socjalne — Wn konto 234

Wplyw odsetek bankowych — Wn konto 135

Przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych — Wn konto 234

Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
zwigkszen i zmniejszen funduszu oraz wysokodei kosztéw i przychodow funduszu,

Konto 853 — Fundusze pozabudzetowe

Konto 853 — stuzy do ewidencji stanu, zwigkszef i zmniejszefi gminnego funduszu ochrony
srodowiska i $rodkéw specjalnych.

Na stronie Wn konta ksigguje sie:

Koszty zwigzane z dziatalnoscia funduszu ujete jako zobowigzania — Ma konto 201

Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne obciazajace fundusz — Ma konto 229

Odpisanie przedawnionych, umorzonych lub nieistotnych naleznosci — Ma 201 lub 240

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

Przychody i inne zwigkszenia funduszu — Wn konto 131, 135, 240

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan gminnego funduszu ochrony $rodowiska i $rodkéw specjalnych.
Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 - stuzy do ewidencji rOwnowartosci przyjgtego przez organ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw panstwowych i komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

Warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegltych jednostek — pod data
zaplaty catosci lub raty (dodatkowo Wn 130, Ma 760) — Ma konto 226

Warto$¢ mienia zlikwidowanego — Ma konto 015

Warto$é mienia przyjgtego na potrzeby jednostki albo przekazanego nieodplatnie — Ma 015
Na stronie Ma konta ksigguje sig:



Wartos¢ bilansowa mienia przejetego przez organ po zlikwidowaniu przedsigbiorstwa lub innej
podporzadkowanej jednostki — Wn konto 015

Zwiekszenie wartosci mienia przyjgtego po zlikwidowanych jednostkach do wartosci wynikajacej z
wyceny — Wn konto 015

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest oddzielnie dla kazdego zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyijnej.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 — shuzy do biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych, a takze do ustalenia
wyniku finansowego jednostki. Do strat i zyskow nadzwyczajnych zgodnie

z ustawa o rachunkowosci zalicza si¢ wylacznie skutki finansowe zdarzen

powstalych niepowtarzalnie, poza zwykla dzialalno$cia jednostki, a w

szezegdlnosci spowodowanych zdarzeniami losowymi, zaniechaniem lub

zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci oraz postgpowaniem ukladowym lub

naprawczym.,

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w golnosci:

Straty’ w skladnikach majatkowych jednostki nie objetych ubezpieczeniem, a spowodowane
zdarzeniami losowymi — Ma konto 011, 101

Koszty zwigzane z usuwaniem skutkéw zdarzen losowych nie objgtych ubezpieczeniem — Ma konto
101, 130, 131, Zespot 2

Ustalenie wyniku finansowego — Ma konto zespotu 4 i 7

Przeksiggowanie pod data przyj¢cia sprawozdania za rok ubiegly dodatniego wyniku finansowego —
Ma konto 800

Na stronie Ma Konta ksigguje si¢ w szczegélnoSei:

Ustalenie wyniku finansowego — Wn konto zespot 4.1 7

Przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego wyniku finansowego —
Wn konto 800

Ewidencji analitycznej do konta 860 nie prowadzi sig.

C Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 950 — Wydatki strukturalne

Konto 950 — sluzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych zrealizowanych w danej jednostce
organizacyjnej gminy w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

Rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych zakwalifikowanych do wydatkéw
strukturalnych w danym roku budzetowym. Ewidencja szczegolowa do konta 950 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacyjnych wydatkow strukturalnych,

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 — sluzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

Kwoty zatwierdzonego planu wydatkéw oraz jego korekty, z tym, ze zwigkszenia ujmuje sig
zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

Wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow.

Wartos¢ wydatkéw niewygasajacych, ktore ujgto w planie do realizacji w roku nastgpnym.
Warto$é¢ niezrealizowanych wydatkow, ktére byly w planie.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie zaangazowania srodkow kazdego projektu, z dalszym
podzialem na lata finansowania z jednoczesnym oznaczeniem podzialek wydatkow strukturalnych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow

Konto 981 — stuzy do ewidencji kwot ujgtych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:



Wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajacych wydatkow
jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

Réownowartosé zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly zatwierdzone
w planie na dany rok.

Warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkdow, ale niezrealizowanych lub
wygashych.

Ewidencja szczegolowa do konta 981 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywac salda.

Konto 997 — Zaangazowanie $srodkow funduszy pomocowych

Konto 997 — shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow funduszy pomocowych, a
szezegolnie srodkéw Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi
wydatek.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

Réwnowartosé wydatkow sfinansowanych $rodkami funduszy pomocowych.

Réwnowartosé wydatkow dokonanych ze srodkéw krajowych, ktore beda podlegaly refundacji ze
$rodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

Wartog¢ przysztych dostaw robét i ustug wynikajaca z zawartych umow, ktorych wykonanie
spowoduje wykorzystanie $rodkéw funduszy pomocowych (pod datg zawarcia umowy).
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie zaangazowania srodkéw kazdego projektu, z dalszym
podzialem na lata finansowania z jednoczesnym oznaczeniem podzialek wydatkow strukturalnych.
Na koniec roku konto 997 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie srodkow
funduszy pomocowych na sfinansowanie poszczegdlnych programow.

Konto 998 — ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 — stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢:

Rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
Réwnowartoesé zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeiazaly wydatki roku nastepnego

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji

i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szezegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 — shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat. .

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.



Zalacznik Nr 4
do Zakladowego planu kont

Wykaz kont budzetu gminy (organ)

SYMBOL KONTA

SYNTETY | ANALITY |NAZWA KONTA

CZNEGO [ CZNEGO

133 13378% Rachunek budzetu gminy (** - nr kolejny rachunku bankowego)

134 134/%* Kredyty bankowe (** - nr kolejny kredytu)
137 137/** Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych (** - nr kolejny rachunku)
138 138/** Rachunki $rodkéw na prefinansowanie (** - nr kolejny rachunku)
139 139/%* Inne rachunki bankowe (** - nr kolejny rachunku)
140 Inne $rodki pienigzne
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
222/01/01 | uzyskanych przez Urzad Miejski
222/01/02 | uzyskanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
222/01/03 | uzyskanych przez Biuro Obslugi Jednostek O$wiatowych
222/01/04 | uzyskanych przez Szkotg Podstawowg Nr 1 w Sulejowie
222/01/05 | uzyskanych przez Szkolg Podstawowa Nr 2 w Sulejowie
222/01/06 | uzyskanych przez Szkole Podstawowa w Lecznie
222/01/07 |uzyskanych przez Szkolg Podstawowa w Klementynowie
222/01/08 | uzyskanych przez Szkolg Podstawowq w Przyglowie
222/01/09 | uzyskanych przez Szkolg Podstawowa w Uszezynie
222/01/10 | uzyskanych przez Szkolg Podstawowa w Witowie
222/01/11 |uzyskanych przez Gimnazjum w Sulejowie
222/01/12 | uzyskanych przez Gimnazjum w Przyglowie
222/01/13 | uzyskanych przez Przedszkole w Sulejowie
222/01/14 | uzyskanych przez Przedszkole w Przyglowie
222/01/15 | uzyskanych przez Przedszkole w Poniatowie
222/02 uzyskanych z tytulu wydawania dowoddw osobistych
222/03 uzyskanych z tytulu zwrotu $wiadczen z opieki spolecznej
222/04 uzyskanych z innych tytulow
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/01 poniesionych przez Urzad Miejski
223/02 poniesionych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
223/03 poniesionych przez Biuro Obstugi Jednostek O§wiatowych
223/04 poniesionych przez Szkole Podstawowa Nr 1 w Sulejowie
223/05 poniesionych przez Szkole Podstawowa Nr 2 w Sulejowie
223/06 poniesionych przez Szkole Podstawowa w Egcznie
223/07 poniesionych przez Szkole Podstawowa w Klementynowie
223/08 poniesionych przez Szkote Podstawowa w Przyglowie
223/09 poniesionych przez Szkole Podstawowa w Uszezynie
223/10 poniesionych przez Szkole Podstawowa w Witowie
223/11 poniesionych przez Gimnazjum w Sulejowie
223/12 poniesionych przez Gimnazjum w Przyglowie
223/13 poniesionych przez Przedszkole w Sulgjowie
223/14 poniesionych przez Przedszkole w Przyglowie
223/15 poniesionych przez Przedszkole w Poniatowie
224 Rozrachunki budzetu
224/0 Rozrachunki — udzialy z Urzedu Skarbowego w Piotrkowie Trybunalskim
224/1 Rozrachunki z tytuhu ustug opiekunczych




224/2 Rozrachunki — udzialy z innych Urzedéw Skarbowych

224/3 Rozrachunki z tytutu niedoboru kasowego

224/6 Srodki pienigzne w drodze

225 Rozliczenie wydatkéw niewygasajacych
227 227/%* Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych (** - nr kolejny)
228 228/** Rozliczenie wydatkdéw ze srodkéw funduszy pomocowych (** - nr kolejny)
240 Pozostale rozrachunki
240/01 Sumy do wyjasnienia
240/N Rozliczenie nadwyzki lub niedoboru kasowego
250 ] Naleznosci finansowe
257 257/** Naleznosci z tytulu prefinansowania (** - nr kolejny)
260 Zobowigzania finansowe

260/1/** | Pozyczki (** - nr kolejny pozyczki)

260/2/** | Wyemitowane instrumenty finansowe (** - nr kolejny emisji)

2068 268/%* Zobowigzania z tytutu prefinansowania (** - nr kolejny pozyczki)
901 - Dochody budzetu gminy
901/1 Dochody budzetu gminy — udzialy, dotacje i subwencje
901/2 Dochody budzetu gminy — dochody wiasne
902 902/1 Wydatki budzetu gminy do memorialowego przypisu w jednostce
902/2 Wydatki budZetu gminy ze sprawozdan
903 903 Niewykonane wydatki
904 904 Niewygasajace wydatki
907 907 Dochody z funduszy pomocowych
908 908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 909 Rozliczenie migdzyokresowe
960 960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 961 Niedobdr lub nadwyika bieiqcego roku
962 962 Wynik na pozostatych operacjach
967 967/%* Fundusze pomocowe (¥* - nr kolejny funduszu)
968 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu gminy
992 Planowane wydatki budzetu gminy
993 Rozliczenia z innymi budzetami




Zalacznik Nr 5 do
Zakladowego planu kont

Wykaz kont dla jednostek budzetowych

SYMBOL KONTA

SYNTETY | ANALITY |NAZWA KONTA
CZNEGO | CZNEGO

011 011 Srodki trwale

013 1013 Pozostate $rodki trwale
014 014 Zbiory biblioteczne
015 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 020 Wartosci niematerialne i prawne
030 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 071 Umorzenie srodkéw trwatych
072 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje i zakupy inwestycyjne ($rodki trwate w budowie)
080/01 Inwestycje - wedlug zadan z planu naktadéw
080/02 Zakupy inwestycyijne - wedlug zadai z planu nakfadéw
101 Kasa
101/01 Kasa ($rodki pienigzne)
101/02 Kasa (znaki skarbowe)
101/** Kasa ($rodki pienigzne ** - nr kolejny kasy)
130 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej
130/02 Rachunek dochodow budzetu panstwa
130/03 Rachunek dochoddw — odzyskane zaliczki alimentacyjne
130/11 Rachunek dochoddéw budzetowych
130/12 Rachunek wydatkéw budzetowych
130/%* Rachunek wydatkow budzetowych (** - nr kolejny rachunku)
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
135/1/01 | Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
135/2/01 | Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
137 137/2% Rachunki érodkéw funduszy pomocowych (** - nr kolejny rachunku)
138 138/%* Rachunki srodkow na prefinansowanie (¥* - nr kolejny rachunku)
139 Inne rachunki bankowe
139/01 Rachunek sum depozytowych
139/02 Rachunek lokat terminowych
140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigine
140/01 Srodki pienigzne w drodze
140/02 Inne $rodki pienigzne
140/03 Krétkoterminowe papiery wartoéciowe (znaki skarbowe)
140/** Inne $rodki pienigzne (** - nr kolejny rachunku)
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201/01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu wydatkow budzetowych
201/** Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu wydatkéw funduszy
celowych
201/FP Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu realizacji zadan z funduszy
pomocowych
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221/1 Kompensata naleznogei podatkowych
221/01 Naleznoscei z tytulu zobowigzan pienigznych — miasto




221/02/+*

Naleznoscei z tytulu zobowigzan pienigznych — gmina (¥* - nr solectwa)

221/03 Naleznodcei z tytutu dzierzawy wieczystej
221/04 | Naleznodci z tytutu dzierzawy lesnej
221/05 Naleznosci z tytutu dzierzawy zwyklej
221/06 Naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od oséb prawnych
221/07 Naleznodci z tytulu podatku rolnego od oséb prawnych
221/08 Naleznosci z tytulu podatku lesnego od 0séb prawnych
221/09 Naleznosci z tytulu oplaty transportowej od 0sob prawnych
22110 Naleznodci z tytutu oplaty transportowej od 0sob fizycznych
1221711 | Naleznosci z tytulu innej oplaty targowej
221/12 Naleznosci z tytulu oplaty targowej z targowiska miejskiego
22113 Naleznosci z tytulu optlaty eksploatacyjnej
221/14 Naleznosei z tytulu podatku od posiadania psow
221/15 Naleznosci z tytulu sprzedazy na raty (z redyskontem)
221/18 Naleznojci z tytutu rozliczenia VAT (czystos¢ zapisu)
221/19 Naleznosei nieprzypisane — udzialy z innych Urzedéw Skarbowych
221/20 Naleznosci nieprzypisane — udzialy z Urzgdu Skarbowego w Piotrkowie
221/21 Naleznosci nieprzypisane — whasne pozostate — w Urzedzie Miejskim
221/22 Naleznosci nieprzypisane — potracone z przelewow koszty komornicze
221/23 Naleznosci z tytulu wydania zezwolenia na zajecie pasa drogowego
221/24 Otrzymane dotacje i subwencje przypisywane memorialowo w UM
221/25 Otrzymane udzialy z US przypisywane memorialowo w UM
221> Naleznoscei z innych tytulow
221/50 Dochody uzyskane przez MOPS w Sulejowie
221/51 Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa Nr 1 w Sulejowie
221/52 Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowg Nr 2 w Sulejowie
221/53 Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa w Lecznie
221/54 Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa w Klementynowie
221/55 Dochody uzyskane przez Szkole Podstawowa w Przyglowie
221/56 Dochody uzyskane przez Szkole Podstawowa w Uszczynie
221/57 Dochody uzyskane przez Szkolg Podstawowa w Witowie
221/58 Dochody uzyskane przez Gimnazjum w Sulejowie
221/59 Dochody uzyskane przez Gimnazjum w Przygtowie
221/60 Dochody uzyskane przez Przedszkole w Sulejowie
221/61 Dochody uzyskane przez Przedszkole w Przyglowie
221/62 Dochody uzyskane przez Przedszkole w Poniatowie
221/63 Dochody uzyskane przez Biuro Obstugi Jednostek Odwiatowych
221/91 Dochody uzyskane przez MOPS z tytutu odzyskanych zaliczek
alimentacyjnych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222/01 Srodki otrzymane z budzetu parstwa — subwencje, dotacje, dofinansowania
222/02 Przekazane dochody jednostki na rachunek bankowy ,,organu™
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/01 Rozliczenie otrzymanych $rodkéw na wydatki budzetowe
224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
224/1 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
225/1/** | Rozliczenie potraconego pracownikom podatku dochodowego
225/2 Rozliczenie podatku VAT
226 Dlugoterminowe aktywa finansowe
227 227 e Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych (** - nr kolejny)
228 228/%* Rozliczenie wydatkdw ze rodkow funduszy pomocowych (** - nr kolejny)




229

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

229/1 Rozliczenie potraconych z wynagrodzenia skiadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne oraz fundusz pracy
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
23171 Rozrachunki z tytuhn wynagrodzen z pracownikami
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234/1 Rozrachunki z pracownikami z tytulu pobranych zaliczek
240 Pozostale rozrachunki
240/01 Sumy depozytowe
1240/02 Kredyty, pozyczki i inne rozrachunki
240/03 Rozrachunki z tytuhu kaucji gwarancyjnych
240/04 Rozrachunki z tytulu sprzedazy znakow skarbowych
240/06 Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek kasowych
240/08 Rozliczenie dochodow z tytulu wydawanych dowodéw osobistych
240/09 Naleznoéci z tytutu niedoboréw i szkéd
257 257/ Naleznosci z tytulu prefinansowania (** - nr kolejny)
268 268/%* Zobowiazania z tytulu prefinansowania (** - nr kolejny)
290 290/** Odpisy aktualizujgce naleznodei (** - nr naleznosci)
310 Materialy
31071 Pozostale materialy
310/2 Artykuly zywnosciowe
400 400/0** | Koszty wedlug rodzajéw i klasyfikacji budzetowej (** - nr kolejny kosztu)
401 401 Amortyzacja
640 640/%% Rozliczenia migdzyokresowe kosztow (** - nr kolejny)
750 Przychody i koszty finansowe
750/1 Przychody finansowe
750/2 Koszty finansowe
750/11 Przychody finansowe — dywidendy i udzialy w zyskach
750/12 | Przychody finansowe — odsetki
750/13 Przychody finansowe — inne
750/21 Koszty finansowe — odsetki
750/22 Koszty finansowe — inne
750/50 Przychody dochodéw budzetowych — zaliczka alimentacyjna budzet gminy
750/91 Przychody dochodéw budzetowych — zaliczka alimentacyjna budzet
panstwa
760 Pozostale przychody i koszty
760/1 Pozostate przychody
760/2 Pozostale koszty
761 761 Pokrycie amortyzacji
800 Fundusz jednostki
800/1 Fundusz srodkéw trwalych
800/2 Fundusz jednostki
810 Dotacje z budzetu gminy oraz wydatki na inwestycje i zakupy inwestycyjne
810/1 Dotacje z budzetu gminy
810/2 Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje i zakupy inwestycyjne
840 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych
851/1 Zakladowy Fundusz Swiadczeii Socjalnych — Urzedu Miejskiego
853 Fundusze pozabudzetowe
853/1 Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
855 855/** Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek (** - nr kolejny)
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy




860/1 Wynik finansowy
860/2 Straty nadzwyczajne
860/3 Zyski nadzwyczajne
860/4 Pozostale tytuly
KONTA POZABILANSOWE

950 950/** Wydatki strukturalne

980 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

997 997 Zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych

998 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Zalacznik Nr 6
do Zakladowego planu kont

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe urzgdu migjskiego obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowej.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

— dziennik obrotéw o symbolu ,.efkb”, drukowany w okresach miesigcznych przez system
Bdfefka,

— konta ksiggi gléwnej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem ,,efkb”
i drukowane na dni konczace miesiac,

- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program Bdf.efkab.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane z zapisami kont ksiggi
gléwnej na dziefi konczacy miesiac.

W skiad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotéw o symbolach: ,,efka”, drukowane na dzien konczacy miesige oraz ich
miesi¢czne zestawienia obrotow,

— konta ksiegi glownej 1 wydruki obrotw i sald za okresy miesigczne,

— konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald, co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego.

Omawione wyzej ksiggi nalezy prowadzié¢ za pomoca komputerow, przy wykorzystaniu programu
finansowo-ksiggowego Bdf.efka.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

— ewidencje §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi glownej, wedlug ilosei i wartosci jednostkowych;

— ewidencje srodkdw trwalych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i wartosciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego
oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych oraz w innych ujgciach
niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych
w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe™ oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, polecam kopiowanie baz zbiorow na dyski twarde oraz ich archiwizowanie, co najmniej
przez okresy pigcioletnie,



Zatacznik Nr 7

do Zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych programéw komputerowych

L.p. Nazwa programu Przeznaczenie i opis programu Data rozpoczecia
i autor eksploatacji

1 Platnik 6.04.001 - Obsluga dokumentéw rozliczeniowych i | Kwiecien 2006

? Prokom wymiana informacji z ZUS-em
) Ewidencja ludnosci Ewidencja mieszkancow, dowoddw 1994 rok
) BdfElin Belchatéw | tozsamosci, rejestr zawartych malzenstw

Bdf.efka.net Obstuga finansowo-ksiggowa jednostki

a BdfElin Belchatow | budzetowei 2108200010k

4. bdf.podatki.net Ewidencja nieruchomosci, gospodarstw
BdfElin Belchatow | rolnych i lesnych 24082006 ok

5 BDF-SRT Ewidencja oraz eksploatacja Srodkow 1998 1ok
BdfElin Belchatéw | trwatych,

6. Kadry — P’(acse prowadzenje’kadr, naliczanie Styezen 2003 rok
Laser z Lodzi wynagrodzen
Prawnik i zawiera akly prawne, umowy

7 Europrawnik, migdzynarodowe, ustawy, rozporzadzenia, | luty 2006 rok
PCIP zarzadzenia, uchwaty
EGBV WIN : 7 i

8. GEDBAZA spelka  |PLoBIEmdoprowadzeniaiewidenl 2003 rok
T, gruntéw, budynkow i lokali
System

9. informatyczny sporzadzanie sprawozdawczosci JIST IV 2006 rok

BeSTi@




Zalacznik Nr 8
do Zaktadowego planu kont

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych

Na podstawie przepisow artykuiu 10 ust.1 pkt 3 lit, ,.c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami) ustala si¢ wykaz programéw
komputerowych uzytkowanych w referacie /wydziale/ finansowym:

1. System ,, Kadry — Place™ wersja 8.0-S opracowany przez firmg Laser z Lodzi — data rozpoczgcia
eksploatacji: maj 2001

2. System’,,Program Platnik” wersja 6.04.001 opracowany przez firme ..Prokom Software SA” z
siedziba w Warszawa (przekazany przez ZUS) — data rozpoczgcia eksploatacji: kwiecien 2006.
3. System ,,Ksiggowosé budzetowo-podatkowa z modulem Kasa™ wersja 1.0 opracowany przez
firmg¢ PTH BDF-Elin Sp. z 0.0. — 21.08.2006r. data rozpoczgcia eksploatacji.

4. System ,,Podatki od oséb fizycznych - Gmina Miasto™ pod nazwg bdf. podatki.net wersja 1.0
opracowany przez firm¢ PTH BDF-Elin Sp. z o.0. — 21.08.2006r. data rozpoczgcia eksploatacji.
5. System . Ewidencja Srodkéw Trwalych i Przedmiotéw w Ewidencji” wersja 2.2 opracowany
przez firm¢ PTH BDF-Elin Sp. z 0.0. — 1998r. data rozpoczgcia eksploatacji.

6. Ewidencja ludnoéci wersja 2.4 opracowany przez firm¢ PTH BDF-Elin Sp. z 0.0. — 1994r. data
rozpoczgeia eksploatacii.

7. System ,,Informacji Prawnej — Prawnik i Europrawnik™ opracowany przez Polskie Centrum
Informacji Prawnej.- luty 2006r data rozpoczgcia eksploatacji.

8. EGBV WIN - opracowany przez firm¢ GEOBAZA spofka z 0.0. w 2003 wprowadzono nowa
wersj¢ programu dziatajgca w srodowisku Windows.

9. System informatyczny BeSTi(@ - opracowany przez Ministerstwo Finanséw we wspolpracy z
RIO data rozpoczgcia eksploatacji.- IV 2006

Opis oraz sposéb dzialania programéw
Ad 1/ Komputerowy system ,,Kadry — Place”

System placowo-kadrowy do obstugi jednostek budzetowych. Umozliwia kompletne
prowadzenie kadr, naliczanie wynagrodzen zgodnie z aktualnymi przepisami.

Ad 2/ System ,,Program Platnik” wersja 6.04.001 umozliwia:

1. zapewnienie pelnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.
2. manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
3. import danych z systemu kadrowo-placowego,
4. automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentéw
ubezpieczeniowych,
5. wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentdw zgloszeniowych, danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktdre przechowywane sa w kartotece,
6. utrzymanie danych historyeznych oséb ubezpieczonych,
7. weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o
wynikach weryfikacji ,
8. tworzenie dokumentdw rozliczeniowych na podstawie dokumentdéw z innego miesiaca,
9. wyliczanie wartosci w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,

10. wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,
11, drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszezonym w naglowku,
12. drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wplaty,
13. przygotowywanie przelewéw bankowych w formacie pliku tekstowego,
14. automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigcznych dla ubezpieczonego,
zawierajacych m.in, informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest skiadka na
ubezpieczenie zdrowotne,
15. przygotowanie i weryfikacjg zestawéw dokumentdéw ubezpieczeniowych,



16. wysylke i potwierdzenie zestawdw dokumentow,

17. uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,
tak, aby umozliwié¢ przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z
zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Ad 3/ System ,,Ksiggowo$é budzetowo-podatkowa z modulem Kasa” <bdf.efkau.net> wersja
1.0

to nowoczesne narzedzie wspomagajace prace dzialow ekonomicznych ksiggowych i finansowych,
dedykowany dla URZEDOW I JEDNOSTEK BUDZETOWY CH. System spetnia wymagania
nalozone ustawa o rachunkowosci.

W systemie FK pracowaé moga tylko osoby zglaszajace sig do systemu identyfikatorem
umieszezonym wezesniej w wykazie uzytkownikow po podaniu wlasciwego sobie hasla .

Hasto jest nadawane i zmieniane przez uzytkownika i znane jest tylko jemu. Dokumenty posiadaja
informacje umozliwiajaca chronologiczng identyfikacje i muszg przynaleze¢ do zdefiniowanych
wezesniej rejestrow, informacje o operatorze i faktycznej dacie ksiggowania.

Uzytkownicy w zaleznodci od pelnionych w firmie funkcji otrzymuja uprawnienia nadawane przez
administratora. Prawo do zmian systemowych, czyli operacji na planie kont, wykazie
uzytkownikow, wykazie rejestrow, definiowania parametrow dla calego systemu.

Prawo przegladania ‘na haslo’ ogranicza mozliwo$c przegladania do tych kont, ktére nie maja
zalozonego hasla lub, ktérych hasto bedzie znal dany uzytkownik.

Prawo do wystawiania dyspozycji, czyli drukowania przelew6w, dokumentow kasowych KW i KP.
Dla operacji na rejestrach wydzielone sa nastepujace kategorie uprawnien: rejestrowanie
dokumentow, dekretowanie, korekty dokumentéw wlasnych, korekty dokumentow wszystkich,
przegladanie.

Dla kont sa dwa typy uprawnien: przegladanie zapisow i ,,whasciciel konta™ — taka osoba moze
wystawia¢ wezwania do zaplaty, potwierdzenia sald, noty odsetkowe itp.

Kazdy uzytkownik moze mie¢ wlasny indywidualny pulpit ( skréty ) do najczgsciej stosowanych
funkeji oraz sam ustala i modyfikuje informacje prezentowane na ekranie

Funkcje systemu:

Definiowanie konta na dowolnej liczbie poziomow agregujacych. Kodowanie charakterystyki
kazdego konta . Program prowadzi pelna historie planu kont — stan na dowolny dzien.

Ewidencja wszystkich dokumentow ksiggowych z jednoczesng dekretacja ksiggowa.

Dokumenty przed wprowadzeniem do ksiegi glownej sa kontrolowane i musza by¢ zatwierdzane
przez operatora.

Dla rejestréw kasowych i bankowych kontrolowane jest saldo poczatkowe i koncowe.

Mozliwos¢ ksiggowania rownolegle dokumentdw z kilku miesigcy.

Funkcje: zamknigcia roku, zamknigcia miesigca, zamknigcia konta. Funkcje te uniemozliwiaja zapis
do zamknigtego okresu jednak odczyt jest zawsze mozliwy. Nawet przy zamknigtych dowolnych
miesigcach roku biezacego mozemy dokonywaé ksiggowania zamykajace rok poprzedni, az do
momentu wykonania funkeji zamknigeia roku: W kazdym momencie mamy dostep do wszystkich
dokumentéw a co za tym idzie sald i zestawien z lat ubieglych.

Operator tworzy i zapamigtuje schematy ksiggowe wspomagajacych dekretowanie, tzn. ,.gotowee”
dla powtarzajacych si¢ ksiggowan .

System prowadzi rozrachunki z kontrahentami z tytutu zakupu i sprzedazy materialéw i uslug.
Prowadzi ewidencj¢ podatkowa na podstawie informacji wprowadzanych w module ,,podatki”
prowadzone sa konta analityczne dla poszczegolnych podatnikow. Rozrachunki z pracownikami
(wynagrodzenia, delegacje, zaliczki, inne), rozrachunki i ewidencja srodkow pienigznych moze
odbywaé si¢ w walutach obcych program wykonuje automatyczne ksiggowanie roznic
kursowych. Wszystkie rozrachunki prowadzg kontrolg terminéw platnosci. Posiada funkcje
automatycznego rozliczania kontrahentow, laczenie dokumentéw w kolejno numerowane
transakcje. Analiza stanu rozrachunkéw (wydruki, zestawienia), analiza zobowiazan wg termindw
platnosci (automatyczne wstepne przygotowanie dyspozycii zaptat w zadanym okresie). Kontrola
platnosci czesciowych. Naliczanie odsetek wg roznych stép procentowych i za dowolny okres.



Drukowanie upomnien, wezwan do zaplaty, potwierdzen sald itd. Prowadzenie notatek zardéwno
przy kartotece kontrahenta jak i przy dokumentach.

Generuje przelewy tak elektroniczne jak i drukowane. W systemie zaimplementowane sg transmisje
do wszystkich bankow (Homebanking) Wszystkie informacje o dyspozycjach zaplaty (przelewy,
przekazy ) sa przechowywane i podlegaj analizie, zestawieniom i wydrukom.

Prowadzi rejestry VAT zakupu i sprzedazy. Faktury sprzedazy i zakupu sg integralng czgscia
systemu i w dalszej kolejnosci podlegaja dekretacji ( czesto automatycznej) i ksiggowaniu. Posiada
funkcje wystawiania dokumentéw sprzedazy:, faktur korygujacych, not.

Prowadzi ewidencje kosztéw w ukladzie rodzajowym i ewidencje kosztow wedlug miejsca
powstawania. Wykonuje automatyczne przeksiggowanie kosztow z ukladu rodzajowego na
stanowiska kosztow.

Posiada funkcje rozliczania i kalkulacji kosztéw. Automatyczne ksi¢gowanie rozliczen miedzy
okresowych.

Generuje zestawienia statystyczne. Zestawienia analityczne i syntetyczne w réznych ukladach;
miesiecznych, rocznych i narastajacych na dowolny podany dzien. Tworzy za dowolny okres
zestawienia obrotéw dziennych, miesigcznych, rocznych, narastajacych, per saldo. Wyszukuje
dokumentéw wg zadanych kryteriow; Grupowanie i sortowanie po dowolnych kolumnach.
Drukowanie wszystkich wyselekcjonowanych zestawow danych. Tworzenie wlasnych zastawien i
analiz ; Swobodne i bardzo elastyczne tworzenie zapytan wzgledem kazdego z wy$wietlanych pol
formularza ekranowego.

Tworzenie wlasnych raportéw i wydrukéw w tym standartowych: bilansu, wyniku finansowego,
deklaracji odbywa si¢ w systemie raportowania, ktdry jest edytowany przez uzytkownika zaréwno,
co tresei jak i formy graficzne;j.

Prowadzi ewidencj¢ planu wydatkéw (dochoddw) na poszezegdlne rodzaje dziatalnodei i biezaca
kontrolg jego wykorzystania ( wykonania). Ewidencja wydatkéw i dochodéw budzetu z analityka
na poziomie dzialéw, rozdzialow i paragraféw ( stowniki -mozliwo$¢ dostosowanie do zmian
prawnych ) klasyfikacji budzetowej rozbudowang o dysponentéw, statusy zadan, informacje
dodatkowe.

Umozliwia tworzenie kolejnych wersji planu i przeprowadza analizg jego wykonania. W systemie
ewidencjonowane sa korekty budzetu zatwierdzone w czasie trwania roku budzetowego.
Uzyskujemy wydruki zawierajace: plan wydatkow, zaangazowanie, realizacjg. zobowiazania,
zobowiazania wymagalne, zestawienia dochodéw w podziale na plan, realizacjg, naleznosci,
przypisy(odpisy), wplaty(zwroty), zaleglodci, nadplaty;

Modul ,,Kasa” umozliwia m. in. :

1. Tworzenie wlasnego systemu podpowiedzi zawierajacego informacje o:

a) wplacajacym (pobierajacym),

b) bankach i numerach kont bankowych,

¢) rodzaju operacji kasowych, (co pozwala na odpowiednie poklasyfikowanie dochodow,
kosztow, wydatkow), ]

d) kodach dekretacji umozliwiajacych wstgpna dekretacjg raportow kasowych.

2. Tworzenie ,wzorcow dokumentéw kasowych™. Wzorce te steruja m. in. sposobem pobierania
informacji w trakcie rejestracji dokumentu w kasie, wydrukiem oraz sposobem wstgpnej dekretacji
dokumentu.

3. Prowadzenie ewidencji i wydruk dokumentéw przechodzacych przez kase.

4. Tworzenie, wydruk 1 ewidencjonowanie raportéw kasowych.

5. Tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie drukow scislego zarachowania takich jak KP, KW i K
103.

Ad 4/ System ,,Podatki od os6b fizycznych - Gmina Miasto” pod nazwa bdf.podatki.net
Yy p

umozliwia kompleksowa obshuge ewidencji nieruchomosci oraz naliczanie podatku od
nieruchomoscei, rolnego i lesnego, w szczegolnosci:

Obliczanie wymiaru podatku na dany rok i drukowanie decyzji i nakazéw podatkowych /w
przypadku wspotwlasnosci mozna okresli¢, komu nalezy wysla¢ kopig decyzji/.



Kazda pozycja ewidencyjna programu podatkowego moze zawieraé kilka pozycji nieruchomosci w
rozumieniu prawa cywilnego. Kazda z nich zawiera nastgpujace dane: adresy, powierzchnie,
identyfikatory dziatek, budynkéw i lokali, nazwy sadu i numery ksiag wieczystych lub
dokumentéw.

Wprowadzanie dowolnych zmian dotyczacych nieruchomosei (wlascicieli, adresdw, powierzchni
i rodzajow nieruchomodci, budynkow, gruntéw i lasow) - wszystkie zmiany sg zapisywane do
archiwum,

Automatyczne naliczenie przypisu lub odpisu do systemu Ksiggowosci, po wprowadzeniu
zmiany majacej wplyw na wielkos¢ podatku; (decyzje przypisowe, odpisowe, umorzeniowe).
Ewidencj¢ gospodarstw rolnych.

Tworzenie roznego rodzaju raportéw i zestawien, przy czym uzytkownik ma mozliwosé ustawiania
ich ukladu i zawartosci, sg to migdzy innymi:

- rejestry wymiarowe,

- zestawienia zmian w danym okresie czasu wg daty wprowadzania danych do systemu i wg daty
zaistnienia zmian,

- wydruki z danymi do sprawozdan,

- funkcja tworzaca zestawienie skutkow zastosowanych ulg wynikajgeych z obnizenia stawek
podatkowych w poszezegdInych rodzajach podatku,

- stany gruntow wg klas, nieruchomosci wg rodzajow oraz laséw na podany dzien wg daty
wprowadzania danych do systemu i wg daty zaistnienia zmian,

- wykaz podatnikéw poszczegdlnych rodzajéw podatkéw,

- wykazy ulg i zwolnien podatkowych,

- wykazy poszezegélnych typéw gruntéw lub nieruchomosci,

- drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku przez soltysow wsi.

- karta nieruchomosci.

Aktualizowanie stawek i sposobu naliczania podatku wg rozporzadzenia Rady Zarzadu
Miasta/Gminy.

W systemie podatki pracowaé moga tylko osoby zglaszajace si¢ do systemu identyfikatorem
umieszezonym weze$niej w wykazie uzytkownikow po podaniu whasciwego sobie hasta .
Eksport danych w formacie XML.

Ad 5/ Program ,,Srodki Trwale BDF-SRT”

pozwala prowadzi¢ ewidencje ilosciowo - wartosciowa Srodkéw trwalych oraz obstugiwaé
wszelkiego rodzaju zdarzenia zwiazane z ich eksploatacja :

ewidencja srodkow trwatych (wg grup, rodzajéw, uzytkownikdw, miejsc uzytkowania)
uwzgledniajaca wszelkie zdarzenia zwiazane z eksploatacja;

naliczanie umorzenia i amortyzacji (wg grup, uzytkownikow);

korekta umorzenia i amortyzacji zwiazana z modernizacjg $rodka (zmiana wartosei);

naliczanie przeceny;

likwidacja $rodka i zwigzana z tym korekta umorzenia i amortyzacji;

inwentaryzacja;

archiwum pozycji zlikwidowanych;

generowanie danych statystycznych dotyczacych eksploatowanych srodkéw i posiadanego mienia;
automatyczne ksiggowanie do systemu BDF-FK.

Ad 6/ Program ,,Ewidencja Ludnosci”

Akwizycja danych dotyczacych ruchu ludnosci, rejestrowanie urodzen, zgonéw, wydawanych
dowodow tozsamosci, prowadzenie rejestru zawieranych matzenstw, prowadzenie ewidencji
mieszkancow dla potrzeb organéw wojskowych, :

Generowanie raportow z bazy danych na podstawie wlasnych zalozen uzytkownika w tym: list
wyborczych, list poborowych, list dzieci w wieku szkolnym i innych dowolnie edytowanych
zestawien,;

Generowanie danych w formacie CBD i TBD: zakres generowanych rekordéw ustalony jest
dowolnie przez filtry. Mozliwe jest przyjecie danych w formatach CBD 1 TBD w dwu wariantach:
wygenerowane z zarzadzanej bazy dane po aktualizacji s nadpisywane lub nowe dane sg
dopisywane do istniejgcej bazy danych;



Ad 7/ Program ,,System informacji prawnej Prawnik”

to podstawowe narzedzie pracy dla przedstawicieli zawodow prawniczych, pracownikow instytucji
panstwowych, uczelni, szké! i przedsigbiorcow. Dzigki otwartej strukturze i obszernej bazie danych
moze funkcjonowaé nie tylko jako niezalezny, samoistny program, ale tez w doskonaty sposob
moze stanowi¢ fachowe uzupelienie innych systeméw dostepnych na rynku.

Program zawiera wszystkie obowiazujace akty prawne opublikowane w Dzienniku Ustaw RP i
Monitorze Polskim:

umowy miedzynarodowe, ustawy, rozporzadzenia,

zarzadzenia Prezydenta RP, zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow, uchwaty RM, uchwaty Sejmu i
Senatu, ogloszenia, komunikaty i obwieszczenia,

Ponad 91 000 metryk wszystkich aktéw prawnych opublikowanych w Dzienniku Ustaw i
Monitorze Polskim w latach 1918 - 2006;

Wybrane historyczne akty prawne z Dz.U. i M.P

Ad 8/ Program ,,EGBV WIN™

To program do prowadzenia ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali. EGBV jest w pelni
dostosowany do wymogéw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia
29 marca 2001 roku w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw. W roku 2003 wprowadzono nowa
wersjg programu dzialajaca w srodowisku Windows przy wykorzystaniu transakcyjnej bazy
Pervasive SQL. Program dzialajacy w srodowisku Windows jako nastgpca wersji ,,dos”, realizuje w
pelni wszystkie funkcje oraz uklad opeji programu EGBV — dzialajacego w $rodowisku DOS.
Program umozliwia i zapewnia:

stabilng i szybka prace na lokalnych stanowiskach oraz w sieci, nawet na bardzo duzych bazach
przy jednoczesnej pracy wielu operatorow,

pelng kontrolg i bezpieczenstwo danych — zawarte w programie procedury naprawcze bazy
niewymagajace wiedzy informatycznej uzytkownika,

przejrzysty uklad wprowadzania zmian,

pelna spdjnoéé i wzajemne relacje danych o gruntach, budynkach i lokalach,

pelne rejestrowanie zmian wraz z ich autoryzacja,

mozliwo$¢ odtworzenia stanu historycznego na dowolny zadeklarowany dzien,

mozliwoéé generowania raportéw oraz raportéw uzytkownika w oparciu o proste panele edycji
zapytan do bazy, oraz w oparciu o edytor zapytan SQL.

nowatorski system zasilania bazy protokotami zmian pozwalajacy na prowadzenie bazy
rozproszonej z mozliwoscig pakietowego — wzajemnego uzupelniania danych,

porzadkowanie danych — bazy adresowej, nazewnictwa osob prawnych, zasilanie zewngtrznymi
bazami PESEL i REGON,

wspdlprace z innymi systemami, w tym z mapami numerycznymi i programami podatkowymi,
wydanie danych zawartych w bazach baz w formacie SWDE, w trybie inicjalizacji oraz
aktualizaciji,

rejestrowanie cen i wartosci nieruchomogei — w oparciu o opublikowany przez GUGIK standard
wymiany danych w formacie SWDE/SWING.

Ad 9/ Program ,,System informatyczny BeSTi@™

sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorezej, tj. z dokladnoscia, w jakiej prowadzone sa ksiggi
rachunkowe,

przekazywanie przez JST danych sprawozdawczych przy uzyciu wskazanego przez MF systemu
informatycznego,

zmiana formatu danych elektronicznych przekazywanych z jednostek samorzadu terytorialnego do
Ministerstwa Finanséw za posrednictwem RIO z dotychezas obowiazujacego w systemie BudzetST
11 (dBase IV) na zastosowany w systemie BeSTi@ (XML).



Zatgcznik Nr 9
do Zakladowego planu kont

Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi
§1.
Zarzgdzanie systemami hasel.
1. Osoba odpowiedziaing za sposob przydziahu haset dla uzytkownikéw oraz czestotliwosé
ich zmiany jest Stawomir Sowinski.
2. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostgpu.
3. Dostep do zasobow systemow odbywa sig tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.
4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy majg obowiazek
zmienia¢ swoje haslo nie rzadziej, niz co 30 dni.
5. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom.
6. Przekazywanie hasel odbywa si¢ w spos6b poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla osob nieupowaznionych.
7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastapiony
nowym.
§2.
Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzy tkownikdw.
1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce jest
Stawomir Sowinski.
2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktorym musi by¢ jawnie wskazane, e dana osoba ma za zadanie
pracowaé przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres
czynnosci pracownika lub jego zwolnienie.
3. Administrator systemu rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencjg osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig i nazwisko uzytkownika.
4, Identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowac
z systemu, uniewazniajac przekazane hasla. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.
5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sg do zachowania tajemnicy (dostgpu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.
§3.
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1, Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwroci¢ uwage.
czy nie istnieja przeslanki do tego, Ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy postepowaé zgodnie z ,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony
systemow informatycznych”.
2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu whasciwego
identyfikatora i hasla dostgpu.
3. Haslo uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie czyta¢
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnosc drugiej osoby podezas
wpisywania hasta, itp.).
4, Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac
bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.
5, Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki
lub inne nosniki zawierajgce dane, pod nicobecnos¢ personelu sg zamknigte na dwa zamki, z
ktérych co najmniej jeden jest atestowany.
§4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukéw.



1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji sa zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w momencie przetwarzania, a po
uplywie czasu ich przydatnosei sa niszczone lub archiwizowane w zaleznodci od kategorii
archiwalnej.
2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku,
gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.
3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (na przyklad dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, sg pozbawione zawartos$ci. Naprawa wymienionych
urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunag, jest wykonywana pod nadzorem
osoby upowaznionej.
4. Administrator wykonuje codziennie kopig¢ wszystkich danych na dysku twardym. Kopie te maja
kategorig archiwalng ,,A”. Tak tworzone dyski, ze wzgledu na czestotliwos¢ ich tworzenia,
spelniajg podwojng role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§ 5.
Ochrona danych przed ich utraty z systeméw informatycznych,
1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elekiryczna sa zabezpieczone przed utraig
danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej (zasilacze awaryjne
UPS).
2. Wlamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza sig dane jest uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie drzwi wejsciowych.
3. Pomieszezenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.
5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikow danych (na przyklad
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu sig, ze nosniki te nie sa ,,zarazone” wirusem.
6. W przypadku stwierdzenia obecnosei wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowaé
zgodnie z , Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systeméw
informatycznych”.

§o.
Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.
1. Dopuszcza sie tgczenie z siecia internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko na zestawach
komputerowych, ktore nie sa podiaczone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.
2. Przesylanie danych na nosnikach zewngtrznych (na przyktad dyskietki, wydruki) na zewnatrz
jednostki moze odbywa¢ sig tylko w formie przesylki poleconej. Zabrania sig przekazywania
danych w jawnej formie za posrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§7.
Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.
1. Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji, co najmniej raz w miesigeu.
2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczng, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestrow systeméw serwera lokalnej sieci komputerowej.

§8.
Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.
1. Mozliwe sytuacje §wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie
informatycznym. Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony
danych, a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1) stan urzadzen (na przyklad brak zasilania, problemy z uruchomieniem),
2) stan systemu zabezpieczeii obiektu,
3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,
4) zawartos¢ zbioru danych (na przyklad brak lub nadmiar danych),
5) ujawnione metody pracy,



6) sposob dzialania programu (na przyklad komunikaty informujace o bledach, brak dostgpu do
funkcji programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (na przyklad
obecnosé wirusdw komputerowych) — stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych,
podstawg do natychmiastowego dzialania.

2. Sposdb postgpowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobg przez niego upowazniona,

— niezwlocznie taka sytuacjg zarejestrowaé w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk, na ktérym
to zdarzenie mialo miejsce,

2) Osoba stwierdzajgca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
danych, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okre$lenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiagzujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (na przyklad wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie
wiruséw komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.



Zatacznik Nr 10
do Zakladowego planu kont

Tworzy si¢ w uzytkowanym przez jednostkg¢ budzetowa systemie informatycznym dla
realizacji projektu ,,Nowe lepsze dni” rejestr o symbolu ,,NL” z ktérego ksiggowane beda wszystkie
wplywy dotacji rozwojowej i wydatki tego projektu. Konta syntetyczne s otwarte zgodnie z
wezesnie] ustalonymi zasadami (polityka) rachunkowosci. Dla projektu ,Nowe lepsze dni”
wprowadza sig¢ niZzej wymienione wydzielone konta analityczne.

Wykaz wydzielonych kont dla projektu ,,Nowe Lepsze dni™

SYMBOL KONTA

SYNTETY [ ANALITY |NAZWA KONTA

CZNEGO | CZNEGO

101 Kasa
101/14 Kasa ($rodki pienigzne)

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej

: 130/14 Rachunek wydatkow budzetowych

140 Krotkoterminowe papiery wartodciowe i inne $rodki pienigzne
140/14 Inne $rodki pienigzne

223 Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne
223/14 Inne $rodki pienigzne

Pozostate konta niezbgdne dla prawidlowego zaewidencjonowania zrealizowanych operacji
gospodarczych sg wspélne dla danej jednostki budzetowej i zgodne z wezesniej opracowanymi
zasadami (polityka) rachunkowosci. Dla pelnego obrazu wszystkich operacji zrealizowanego
projektu sporzadza si¢ z rejestru ,NL” zestawienie dokumentéw wedlug rejestru, na ktorym jest
zestawienie syntetyczne z podzialem na konta analityczne w rozbiciu na podzialki klasyfikacji
budzetowej zaewidencjonowanych operacji gospodarczych.
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