Zarzadzenie Nr 0151/402/2006
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 27 pazdziernika 2006r.

w sprawie przepisdw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg

Na podstawie § 78 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy
Ktodzkiej , ustawy z dnia 29 wrzesnia [994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r.
Nr 76, poz.694 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2003 r. o finansach publicznych,
zarzadzam co nastepuje.

§1
Wprowadzam jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2006 r. ,,Zasady (polityke)
rachunkowosci” obowiazujace w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sig¢ z w.w regulaminem i przestrzegania w peini zawartych w nim
postanowien

§3
Wykonanie Zarzadzenia zleca sig Skarbnikowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/70/2006 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 10 marca
2006 r. w sprawie przepiséw regulujacych gospodarkg finansowa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0151/402/06.
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 27 pazdziernika 2006 .

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Zakladowy Plan Kont
dla Urz¢du Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej

CZESC 1
Ustalenia ogoélne

§1.

Zasady rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (. Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn.
zm.).

3) Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
{Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pozn. zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz.1317 z pdzn. zm.).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752).

6) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansdéw publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3,
poz. 13).

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzedu gminy; oraz gminnej jednostki

organizacyjnej,

— kicrowniku jedmostki - oznacza to, burmistrza miasta, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

— ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy, glownego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej.

§3.



1. Urzad Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie
wedlug systemow komputerowych RADIX, autor: RADIX Systemy Komputerowe, 80-332 Gdansk,
ul. Piastowska 33.

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i zostal wprowadzony do stosowania decyzja kierownika jednostki, ktore
stanowi Zalacznik Nr 7 do zakltadowego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawcg .

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach,
wregulowane zostaly w odrgbnej mnstrukeii stanowiacej Zalacznik Nr 9 do zakladowego planu kont.

2. Do ewidenc)i ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majatkowych [ zobowigzan ujmowanc sg w ksiegach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla
jednostek 1 zakladow budzetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie
rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
wykonania budZzetu gminy (organu) 1 osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci
gospodarczych zachodzacych w urzedzie gminy, jako jednostce budietowe;.

Sporzadzane sg rowniez bilanse na roznych wzorach formularzy sprawozdawezych:

- budzetu gminy (organ),
— urzgdu gminy(jednostka budzetowa),

§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoéci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz nicktdrych jednostek sektora finansow publicznych.

Z wylaczeniem kont zespolu 5 — ,Koszty wg dzialalnosei 1 ich rozliczente” oraz kont zespolu 6
-.Produkty” nalezy traktowa¢ jako minimalna liczbe kont syntetycznych. Moze byé on ograniczony
jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystgpujacych w jednostce
lub uzupelniony o konta niezbgdne, zgodne co do tresci ekonomiczne] z odpowiednimi kontami
syntetycznymi wykazu kont.

2, Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu sluzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tredci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sq 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
inastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialdéw, rozdzialow
i paragraféw, lecz réwniez wedlug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych
kryteriow szczegdlowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze
byé uzupeiniany w miarg¢ potrzeby o wiasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych
i gminnych funduszach celowych.




CZESC II
Ustalenia szczegélowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéow RADIX
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiegowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie 1 drukowanic obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresic — w ujgciu  analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoécia sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont,
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ 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 wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,
~ ujgcie operac)i gospodarczych wg rodzaju wydatkow i1 przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla cbowiazujacej sprawozdawczosci,
— niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.

§ 6.

1. Podstawa zapisOw ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemnicj dopuszcza
sig uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zalacznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiggt glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowe) zawtera Zatacznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zalacznik Nr 3.

6. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont
syntetycznych 1 analitycznych przedstawia zalacznik Nr 4 do planu kont. Zobowiazuje sie gléwnego
ksiggowego do prowadzenia 1 biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych
planow kont syntetycznych.

§7.

1. Z ewidencji ksiegowej wytacza sie materialy biurowe, srodki czystoéci, 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, okre§lony zostal w ,Instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw
ksiggowych”.




2. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencic zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokolow typowania robdt
i protokoldéw wbudowania materiatlow wg zasad okreSlonych w ,Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”,

§8.

1. Srodki trwale (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwale o wartodci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od os6b prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pdéZn. zm.}, w ksiedze inwentarzowej prowadzonej w
systemic komputerowym.

2. Ewidencji na koncie 011 podlegaja rowniez Srodki trwale bez wzgledu na warto$é, ktére
stanowiq czgs¢ zestawdw komputerowych, umarzanych w 100 % w dacie przyjecia do uzywania na
koncie 072- ,,Umorzenie pozostatych srodkéow trwalych”.

3. Umorzenie érodkéw trwalych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwalego. Srodki
trwate wymienione w pkt 1. umarzane sg wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

3. Umorzenie srodkow trwatych ksiegowane jest na koncie 071 —  Umorzenie $§rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — , Amortyzacja™ i 761 - ,,Pokrycie
amortyzacji” 1 odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 — | Fundusz
jednostki”, a w ewidencji analitycznej ,,Fundusz Srodkow trwatych” jednorazowo za caly rok
na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostale $rodki trwale o wartoéei nie przekraczajacej 3.500 21 i rownej lub wyzszej od 500 zt
{dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej komputcrowc;j i ksigguje na koncie 013 —
wPozostale srodki trwale w uzywaniu”. Umarzanc sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,Koszty wedlug rodzajow™ i konto 072 —
»Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”.

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sig rowniez srodki trwale, o wartosci ponizej 500 zi, jezeli
stanowia wyposazenie biur { meble, maszyny liczace itp.)

Szczepotowe zasady kwalifikowania do ..Srodkoéw trwalych” lub do ,Pozostatych $rodkéw
trwalych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaly ujgte w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostki, inwentaryzacji tego majatku 1 zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie.

2. Pozostale érodki trwale jak drobne przedmioty, ktorych wartodé nie przekracza 500 zi
oraz ktorych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosclowe], prowadzona jest dla mich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiécie kwituje jego odbior.

3. Materialy biurowe, srodki czystosci 1 drobne ilosci materialow na biezace naprawy
ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscig obciaza sig¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materialy biurowe i srodki czystosci przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na kartotckach.

4, Nabywane wartosci niematerialne i prawne , ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci

niematerialne i prawne”,



CZESC 111
Ksiggi rachunkowe

§ 10,

1. Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibic jednostki
wedlug wlasnego systemu komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiegt glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujgcie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnoséei.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposéb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pozniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
7 QZnaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym 1 oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawierac co najmnigj:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksigpowego oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrot
lub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajaey zc stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesiacach i w catym roku obrotowym.

§11.

1. Dziennik powinien zawierac:
1) kolejna numeracjg dziennika,




2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigeach 1 w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowcezas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegdlnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesigezne 1 narastajace.

2. Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencii syntetycznej) stanowi zbidr zapisdw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny byé uprzednio lub rdéwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku.  Konta ksiggi gléwnej winny byé wyrdznione w zakladowym planie kont
ze szczegolowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiggi glownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawiemie obrotow i sald ksiggi glownej sporzadzane sa nie pézniej niz do 15 dnia nastepnego
miesiaca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§12.

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkdw z pracownikami,

d) kosztow, dochoddw i1 innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi glowne;.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszezegdlowieniu i uzupehieniu zapisow ksiegi glownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gtownce), wowcezas suma sald poczatkowych i obrotdw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gldwnej.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1} trwale oznakowane nazwga jednostki, ktérej dotycza i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

2) wyraZnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,

3) powinny mieé¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwsze) 1 ostatme) (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach 1 w roku obrotowym, oznaczone nazwg
programu przetwarzania,

§ 13.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbiordéw dziennika, ktdre powinny zawierag:
— sumg obrotdw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
~ kolejna numeracje stron i poszczegolnych pozycji,
— miesiac, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotdw za miesiac 1 narastajgco od poczatku roku,



3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi glownej,
ktore powinno zawilerac:
symbole lub nazwy poszczegolnych kont,

- salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych 1 sume sald,
— obroty Wn i Ma miesig¢czne oraz sume obrotow,
- obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
— salda kont na koniec miesiaca 1 faczna sume sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
~ kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzied zamknigcia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rownie2:
~ symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi gléwne) (ewidencyi syntetycznej), ktérej dotycza poszezegdlne
konta kstag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
- salda kont oraz ich taczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow.

§ 14.

Otwieranie i zamykanic ksigg rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia Scile okreslone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:
1) przeniesienic takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
isald bilansu otwarcia, ktére jednoczeinic spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
i kompletnosci zapisoéw obrotéw 1 sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw 1 sald bilansu
otwarcia,
2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastgpuje wylacznie
Lrecznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),
3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
—- wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku toku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotow rocznych),
— uzgodnienia zestawien obrotéw 1 sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na ewidencje

komputerowa.
§ 15.

Wycena aktywow i pasywow,
Wycena aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nasi¢pujaco:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne | prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
lub wartosci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pommiejszone] o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci,




2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogélu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwale; utraty wartodei,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwala utrata ich wartodci lub wg wartoscei
godziwej,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym Ze udzialy zaliczane
do aktywéw trwalych moga by¢ wycenione metoda praw wiasnosci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktora jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycje, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposob okreslonej wartosei godziwej,

6) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznoéci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

8) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty lub wg wartosci godziwe;j,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

§ 16.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,re¢cznie” i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciggloscei
i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczgtku roku
nastgpnego, sald kont figurujgecych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwosé
stwierdzenia Zrédia pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegiego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych 1 kompletnosci zapisdw.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci 1 kompletnosci zapisow obrotéw
i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

§17.

Glowny ksiegowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia 1 biezacego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

Kierownik jednostki



Zalacznik Nr 1

do Zakladowego planu kont

Wykaz kont
dla budzetu gminy

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzony wg rachunkow BZ WBK
133 Rachunek budzetu |1 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych | 10/Bystrzyca
dokonywanych na bankowych rachunkach | Klodzka
Prowadzone w sposab umozliwiajac
134 Kredyty bankowe . . P . Jaf Y
rozliczenie poszezegdlnych kredytow
137 Rachunki $todkow Ewidencja srodkow pienieznych
funduszy otrzymanych w ramach realizacji zadan
pomocowych z funduszy pomocowych, w zakresie
ktorych umowa lub przepis okreéla
koniecznos¢ wydzielenia Srodkéw
pomocowych na odrebnym rachunku
bankowym dla kazdego funduszu.
Ewidencja operacji pienigznych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych
. , dotyczgeych prefinansowania w ramach
Rachunki srodkdéw na ] . .
138 . ) pozyczek z budZzetu paistwa na
prefinansowanie . . .
finansowanie zadan realizowanych z
udziatem Srodkéw pochodzacych z
budzetu Unit Europejskic)
, Ewidencja operacji dot. wydzielonych
139 Inne rachunki , . L . - .
srodkdw piemeznych imnych niz srodki
bankowe , o, .
budzetu 1 $rodki z funduszy pomocowych
L Nalezy prowadzi¢ wedlug poszczegolnych § . .
140 Inne srodki picnigzne ‘y P EP golny Srodki w drodze
tytudow
Rozliczenie Prowadzone dla rozliczeit dokonywanych | Prowadzonc
222 dochoddw 7z jednostkami budZetowymi objgtymi odrebnie dla
budzetowych budzeterm gminy. kazdej jednostki
: . Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
Rozliczente . ) , D v . Y Prowadzone
, z jednostkami budzetowymi objetymi .
223 wydatkow , . o . odrgbnie dla
_ budzetem jednostki(gminy, powlatu, L .
budzetowych o, kazdej jednostki
wojewodziwa)
224 Rozrachunki budzetu | Prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy Odrebnie dla

ustalenic wysokosci otrzymanych

poszezegolnych




—

srodkdéw budzetowych z tyt. dotacji,
subwencji, udziatu w dochodach

1 na zadania zlecone

dhuznikow

1 wicrzycieli

|
. . Ewidencja rozliczen z jednostkami
Rozliczenie . ) ) .
_ : budzetowyn z tytulu zrealizowanych
225 niewygasajgcych _ e :
) przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow ,
L . _ wydatkow
Rozliczenie . . L .
) Ewidencja rozliczen z jednostkami
dochodow ze _ ) .
227 A— z tytutu zrealizowania dochodow
srodkow funduszy
dotyczacych funduszy pomocowych
pomocowych
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
228 wydatkow ze z tytulu dokonywanych przez te jednostki
srodkow funduszy wydatkow ze srodkow funduszy
pomocowych pomocowych
.| Ewidencja innych rozrachunkow
240 Pozostale rozrachunki . i ¥ o )
zwigzanych z realizacjq budzetu
Ewidencja naleznosci finansowych,
250 Naleznosci finansowe | a w szczegdlnosel z tyt. udzielonych
pozyczek, splaty sum gwarantowanych
Ewidencja naleznosci z tytulu pozyczek
udzielonych z budzetu panstwa w ramach
257 Naleznosci z tytulu | prefinansowania na finansowanie zadan

prefinansowania

realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzygcych z budzetu Unii
Europejskie;

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do

zobowiagzan finansowych, z wyjatkiem

: Zobowigzania kredytow bankowych, w szczegdlnosci
260 finansowe z tytulu zaciagnigtych pozyczek
1 wyemitowanych papieréw
wartosciowych
R — widencja AObOW}ﬂ?ﬁﬂ z 'lyILIlL-l pozyczek
na prefinansowanie zadan realizowanych
268 tytulu . . .
, z udzialem $rodkow pochodzacych z
prefinansowania _ ot i o
budzetu Unii Europejskiej
001 Dochody budzetu Prowadzi sif; wg klasyfikacji budzetowej,
bez dochodow z funduszy pomocowych
Prowadzi sie wedlug klasyfikacji
902 Wydatki budzetu MRS 8 y )

budzetowe;j




. Ewidencja niewykonanych wydatkdw
Niewykonane . L
903 . zatwierdzonych do realizacji w latach
wydatki
nastcpnych
Niewygasajace . . .
904 : Ewidencija niewygasajacych wydatkow
wydatki ] ygasajacy b
907 Dochody z funduszy | Ewidencja osiggnigtych dochodow
pomocowych z tytulu realizacii funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy | Ewidencja dokonanych wydatkow
pomocowych w cigzar srodkéw funduszy pomocowych
909 Rozliczenia _ . . .
. Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
migdzyokresowce
Skumulowana ) . . ,
, Ewidencja skumulowanych niedobordw
nadwyzka lub . )
960 ) ) lub nadwyzek budzetowych z lat
nicdobor na zasobach bicelveh
ubleglyc
budzetu &
961 Niedobor lub Prowadzi si¢ wg zrodel zwigkszen
nadwyzka budzctu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
062 Wynik na Konto stuzy do ewidencji pozostatych
pozostatych operacji nie kasowych majacych wplyw
operacjach na wynik wykonania budzetu.
967 Fundusze pomocowe | Ewidencja stanu funduszy pomocowych L

t(,s

Prywatyzacja

Ewidencja przychodow i rozchodow

dot. prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody
budzetowe

budzetowych

Prowadzi sie wedlug jednostek

Zgodnie z uchwatami
rady i decyzjami wojta,
zarzadu powiatu, zarzadu
wojewodziwa

992

Planowane wydatki
budzetowe

budzetowych

Prowadzi sie wedhig jednostek

Zgodnie z uchwatami
rady 1 decyzjami wojta
zarzadu powiatu, zarzadu
wojewddziwa




1993 Stuzy do pozabilansowe)
cwidencji rozliczen z innymi

Rozliczenia z innymi ) . ,
7 budzetami w ciagu roku, ktdre

budzetami . : . .
nie podiegaja ewidenc)i na

innych kontach

Zasady funkcjonowania kont
dia budzetu gminy,
czes¢ opisowa Zalgeznika Nr 1
do Zakladowego planu kont

Konta bilansowe

1. Konto 133 — _ Rachunck budzetu™

Konto 133 sluzy do ewideneji operacyi pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznic na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwicrdzenia bledu w dowodzie bankowym.,
ksigguje si¢ sumy zgodnie 7 wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z blgdu odnosi sie na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowujc sie na podstawie dokumentu bankowega,
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stroniec Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunck budzetu,
w lym rowniez splaty dotyczgee kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przes bank na rachunek budzetu, w korespondencj z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwnicz wyplaty
dokonane w ramach kredytu udziclonego przez bank na rachunku budetu (saldo kredytowe konta
133} oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunck budzetu,
w korespondenc)i z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sig réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu oraz $rodki
na nicwygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywad saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienmigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego., udzielonego przez bank na rachunku budzetu.




1. Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

o stronic Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na linansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytlu bankowego,

Konto 134 more wykazywac saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie

budzetu.

3. Kento 137 - "Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych"
Konto 137 sluzy do ewidencji Srodkdw pienigZznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie kiorych umowa lub przepis okreslaja koniecznoéé wydziclenia
srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.
Na stronic Wn konta 137 uyymuje sie wplywy srodkow, a na stronie Ma wyplaty srodkow.
Ewidencja szezeg6lowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu drodkéw kazdego
wyodrebnionego funduszu pomocowego, z cwentualnym dalszym podzialem wplywoéw 1 wydatkdw
oraz stanow srodkéw wedlug zasad wynikajgeych dia danego funduszu pomocowego.
Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan érodkdw pochodzgcych z funduszy

pomocowych na rachuskach hankowych.

4.Konto 138 - "Rachunki srodkow na prefinansowanie"
Konto 138 sluzy do cwidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych otwartych dla potrzeb operacji inansowych dotyezacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciggnigtych z budzetu pansiwa na finansowanic zadan realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskicy.
Na koncie 138 uyymuje sic operacje dotycrzace w szezegdinoscl:

Lywplywu pozyczek zaciagnietyeh 7 budzetu panstwa,

2)wykorzystania pozyczek,

Nzwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiggowan wylacenic na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow konta 138 micdzy ksicgowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje sig wplywy zaciagnetych pozyczek oraz srodki przeznaczone na ich
splate.
Na stronic Ma konta 138 wyymuje sig wyptaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnic podzial Srodkow wedhug

rachunkdw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.




Konto 138 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych sig na

wydziclonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.”,

5. Konto 140 - _Inne érodki pieni¢zne”
Konto 140 sluzy do cwidencji Srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane
w poprzcdmm okresie sprawozdawezym 1 sa objete wyciagiem bankowym z datq naslgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych prrez inkasentdw za posredniciwem poczty lub bezpodrednio do banku = tytulu
dochodow budzctowych, w przypadku potwierdzenia wpfafy przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawcezym,

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

Stosownic  do  przyjetej  techniki  ksiegowania, §$rodki pieniezne w  drodze moga
byé ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresdéw sprawozdawezych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty érodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma

- wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunck budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

6. Konto 222 - Rezliczenic dochodow budzetowych™

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmwje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokoéei wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunck budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencej 7z kontem 133,

Ewidencje szezegolowy do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwialgey ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkamm budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez ni¢ dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz me przekazanych na rachunek budzetu.

Salde Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych prace jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,




7. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowyeh™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budZetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych,

Na stronic Wn konta 223 ujmuje sig érodki przelane z rachunku budsetu na pokrycie wydatkow
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajace] z okresowych sprawozdan tych iednostek, w korespondencji z kontem 902,

Ewidencjq szezegolown do konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen 7 poszezegdinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przcznaczonych na pokrycie realizowanych przez nic wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przclanych érodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz nic wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowyceh.

8. Konto 224 — ,,Rozrachunki budietu”
Konto 224 stuzy do ewideneji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegolnosei:
1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow  tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacyi i subwencji,
4) rozrachunkow z tytulu dochedéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szezegdlowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosei i zobowigzan
wedlug poszczegoinych tytuléw oraz wedlug poszezegdinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacrza stan naleznosci, a saldo Ma konia 224 stan zobowigzan budzetu

z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

Konto 225 stuzy do cwidencji rozliczen z jednostkami budzetowynu z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki nicwygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycic
niewygasajacych wydatkdw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 umuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzectowe oraz
przelewy Srodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stamu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowynu z tytulu przckazanych im srodkéw na realizacig
nicwygasajgeych wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywal saldo Wn, ktdre oznacza stan nicrozliczonych $rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow.




9. Konto 227 - "Rozliczenie dochodow ze Srodkiéw funduszy pomocowych"
Konto 227 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochodéw dotyczacych
funduszy pomocowych,
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 907.
Na swonic Ma konta 227 uymuje sie przelewy dochoddw na rachunek $rodkéw  funduszy
pomocowych, dokonanc przez jednostki, kidre zrealizowaly dochody, w korespondencji z kontem
137.
Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z paszezegolnymi jednostkami # tytulu zrealizowanych preez nie dochodaw.
Konto 227 moze wykazywacé dwa salda.
Saldo Wn konta 227 vznacza stan dochoddw zrealizowanyceh przez jednostks 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, fecz nieprzekazanych na rachunek srodkow funduszy pomocowych.
Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddéw przekazanych przez jednostki na rachunck $rodkdw

funduszy pomocowych, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

10. Konto 228 - "Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pemocowych”
Konto 228 stuzy do ewidenc rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie $rodki przelane z rachunkéw érodkéw funduszy pomocowych na
pokryeie wydatkow jednostek w korespondencii z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 uymuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajace) z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 908,
Ewidencje szezegolowy do konta 228 prowadzi sie w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki srodkow przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych.
Salde Wn konta 228 oznacza stan przelanych sradkow tunduszy pomocowych na rachunk: jednostek,

lecz jeszeze niewykorzystanych na pokryce wydatkow.

i1. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z reaiizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szeregdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszezegoinveh tytuiow oraz wedhug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.




Saldo Wn konta 240 uznacza stan naleznosei, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytulu

pozostatych rozrachunkdw.,

12. Konto 250 — , NaleZnoéci finansowe”

Konto 250 sluzy do  ewidencji naleznosci =zaliczanych do  naleznos$ei  finansowyeh,
a w szezepolnoscel z tytulu udziclonyeh pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 uimuje si¢ powstanie 1 zwiekszenie naieZznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosd ustalenia stanu
naleznosel z poszezegolnynn kontrahentam wedhug tytuldow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywacé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci [inansowych, a saldo

Ma stan nadplat # tytulu naleznoser finansowycl.

13. Konto 257 - "Naleznoéci z tytulu prefinansowania”

Konto 257 sluzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanic zadan realizowanych z udzialem srodkow pochodzacych » budzetu
Unii Europejskiey.
Na stronie Wn konta 257 vimuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosel w ramach prefinansowania, a
na stronic Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia slanu
nalcznoser z poszezegdInymi kontrahentami wedlug tytuldow naleznoscei.

Koato 257 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci ¢ tytulu pozyezek
udziclonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan nadplat w naleznosciach z tytutu pozyczek

dotyczaeych prefinansowania.

14. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan [inansowych, » wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnictych poZyczek ( wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konla 260 yymuje sic wartos$¢ splaconych zobowiagzan finansowych, a na stronic Ma
- zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalema stanu
zobowilazan z poszezegolnymi kontrahentami wedtug tytuldw zobowigzan.

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

finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.




15. Konto 268 - "Zobowiazania z tytulu prefinansowania™

Konto 26§ sluzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyezek udzielonych z budzetu panstwa w
rantach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskicey.
Na stronie Wn konta 208 ujmuje si¢ wartoéé splaconych zobowigzan zaciggnietyeh z tytulu pozyczek
w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sig wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan z tytuhu
puzycrek w ramach prefinansowama.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan £ poszezegdinymi kontrahentami wedlug tytuldéw zobowiazan.

Konto 268 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn orznacza stan nadplaconych zohowigzan » tytulu
pozyczek zaciagnictych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan z

tytutu pozyczek na prefinansowanie.

16. Konto 901 — , . Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewideneji osiggnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przenicsione w koficu roku, sumy osiggnietych dochodow
budzetu na konto 960,
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 222,
2) na podstawic sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
3) mne dochody budzetowe, w szezepalnodes subwencje 1 dotacje, w korespondency z kontem 133,
4y z tytulu rozrachunkdéw z mnynu budzetami za dany rok budzetowy. w korespondencyi » kontem
224,
5) wlhasne, w korespondencji z kontem 133,
Ewidencja szezegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenic stanu poszczegdlnych
dochoddow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodow budzetu za dany rok.

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

17. Konto 902 - Wydatki budzetu”
Konto 902 sluzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowyeh budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
I) jednosick budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencyi # koniem
223,
2) z tytulu rozrachunkéw »# innymi budzetami, w korespondenc)i z kontem 224,

3) wiasne, w korespondencji z kontem [33.




Na stronie Ma konta 902 wymuje sig przeniesienie, w konfcu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwiad ustalenie stanu poszczegblnych
wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wu konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

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

18.Konto 993 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacyi w latach
nastgpnych.
Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkow zatwicrdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencii z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenasi si¢ na konto 961,

19. Konto 904 —  Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw,
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednosteck budzetowych dokonane w  cigzar planu  niewygasajacych  wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,
Na stronic Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moZe wykazywad saldo Ma do czasu zrealizowana planu niewygasajacych wydatkoéw

lub do czasu wygasnigeia planu niewygasajgeych wydatkow,

2. Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych”
Konto 907 sluzy do ewidenent osiagnigtych dochodow z tytutu realizac)i funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienic, w koricu roku, sumy osiagnigtych dochodow na
konto 967,
Na stranic Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnicte z tytulu realizacii funduszy pomocowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegélnych dochoddw

poszczegdlnych funduszy wedlug ich rodzajow.

21.Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych”
Konto 908 siuzy do cwideneji dokonywanych wydatkow w cigzar érodkdéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmujc sig wydatki na podstawic sprawozdan jednostek z realizacji

wydatkéw ze érodkow funduszy pomocowych.




Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw na
konto 967.
Ewidencja szczegolowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszeregdInych wydatkow

z poszezegolnych funduszy pomocowych.

22.Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"
Konto 909 sluzy do ewideng)i rozliczen miedzyokresowych.
Ewidencja szeregdlowa do  konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie  stanu  rozliczen
micdzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykarzywué saldo Wn 1 Ma.

23. Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobior na zasobach budzetu™

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetow 2 lat
ubieglych.

Pod data ostatniego dmia roku hudzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig
odpowiednio przeniesienic sald kont 961 1 962.

W ociagu roku konio 960 przeznaczone jest do cwidencji operac)t dotyczacych zmnigjszema
lub zwickszenia skumulowanych niedobordéw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowancgo niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 stan

skumulowane) nadwyzki budzetu.

24. Konto 961 — _ Nicdobor lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do cwidencyi wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 wymuje si¢ przeniesienie
penicsionych w ciagu roku wydatkow budzetu. w korespondencji z kontem 902.

Pod dalyg ostatniege dnia roku budzetowego na stromie Ma konta 961 wymuje sig preemesienie
rrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondencsi z kontem Y0 1.

W ewidenei szezepolowej do konta 961 wyodrgbnia sig zrodla zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyZki,

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

25.Konto Y62 - "Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidenc)i pozastatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania

budzetu.




Na stronic Wn konta 962 wmuje si¢ w szczegdinosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szezegdlnoser przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne Zwiazane z operacjami budzetowymi.
Pod datly ostatnicgo dima roku budzetowego koszty przenosi sie na strong Wn konta 900, a przychody
na strone Ma konta 960,

26.Konto 967 - "Fundusze pomocowe"
Konto 967 sluzy do ewidengji stanu funduszy pomocowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 967 uymuje sig saldo konta 908, a na
stronte Ma saldo konta 907.
Ewidencje szczegdlowa do konta 967 prowadzi sig dla poszezegdlnych funduszy pomocowych
wedhug zasad okreslonych w przepisach dotyezacych kazdego funduszu.

Konto 267 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych.

27. Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn wymuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma - przychody
z tytulu prywalyzacji.

Ewidencj¢ szczegotowsa do konta 908 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacii.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 —  Planowane dochody budzietowe”

Konto 991 stuzy do ewidengji planu docheddw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochoddéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig planowane dochody budzein oraz zmiany budZetu,
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w cigpu roku wysokosé planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatmego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje sic na stronie
Wn konta 991,

2. Konto 992 - Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencii planu wydatkdw budZetu oraz jego zmian.

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

zwigkszajace planowane wydatki.




s

Na stronic Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkdw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkow budzetu.

Pod daly ostatniego dnia yoku budietowego sumg rowng saldu konta ujmuje sie na stronic Ma
konta 992,

3. Konto 993 — Rozliczenia z innymi budietami”

Konto 993 sluzy do pozabilansowe) ewideneji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach hilansowych.

Na stroniec Wn uymuje sig naleznosei od innych budzetdw oraz splai¢ zobowigzan wobec mnych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 uymuje si¢ zobowigzania wohee mnnych budictow oraz wplaty naleznosci
ofrzymane od innych budzetdw.

Konto 993 moie wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosel od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 stan

zobowigzan.




Zalacznik Nr 2
do Zakladowego planu komt

Wykaz kont

dla Urze¢du Miasta i Gminy

Numer

konta

1

Wyszczegdlnicnie )
Uwagi

F.widencja analityczna

4 B 5

Majatek trwaly

Srodki trwale

Prowadzona wedtug
poszczegtlnych grup rodzajowych
srodkow trwalych

1 ) . | Prowadzona wedlug
013 Pozostale srodki Tnveh rodzad o
trwale pos.a,.geg,o' nyc“ rodzajow wyposazenia
oraz lokalizacji
o Ewidencja stanu oraz zwickszen
Zblory , S, C o1
- i zmniejszen wartosci zbiordw
014 biblioteczne o
bibliotecznych.
Ewidencja stanu oraz zwickszen
015 Mienie 1 zmnicjszen wartosci mienia
zlikwidowanych | przejetego przez organ zalozyciclski po
jednostek zlikwidowanym przcdsigbiorstwie
komunalnym
016 Dobra kultury Ewidencja stanu oraz zwickszen
1 zmmnigjszen wartosci dobr kultury.
Uszbrojenic S-lu_z'y do ewidencji s’r‘odifo'\'zv trwalych
017 , , zaliczanych do uzbrojenia i sprzetu
1 sprzgt wojskowy .
wajskowego
Wartosci Prowadzona wedlug
020 niematcrialne poszczegolnych tylulow wartoscl
1 prawne niematetialnych i prawnych
Prowadzona jest wedlug
030 Finansowy poszczegdlnych tylutdw wartosci
majatek trwaty skladnikow finansowego majgtku
trwatego
Umorzernie
071 $rodkow trwatych | Prowadzona jest wedlug zasad
oraz, wartosel okreslonych dla konta 0111 020

nicmaterialnych




072 Umorzenie Umarzane w 100 % w dacie zakupu
pozostalych
srodkow trwalych
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
Odpis ) .. .
073 ISy Stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujace . .
. aktualizujacych dlugoterminowe
dlugoterminowe aktvwa finansowe
aktywa finansowe v
UI‘HOI'.ZCITIC Stuzy do ewidencji wartosci
uzbrojenia ; . .
077 ) umorzenia uzbrojenia 1 sprzgtu
1 sprzetu .
. wojskowego
wojskowego
, Prowadzone oddzielnie dla kazde)
Inwestycje . .
080 inwestycji
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 | Kasa E.wiclieflcja krajo_wcj- érodké\lw |
pienigznych znajdujacych sig¢ w kasie
Rachunck bics 1.Srodki na finansowanie jednostki
achunek biezacy , : .
. 2. Wydatki na podstawic wyciggu
130 jednostek Y P s
budzetowych bankowego' wedlug klasyfikacji
budzetowej
Rachunek
135 srodkéw [unduszy | Prowadzone odrgbnie dla kazdego
specjalhego wyodrebnionego funduszu
przeznaczenia
Ewidencja srodkow pienigznych
. . trzymanych lizacj
Rachunki srodkow © r7yman}fc na fed l?E’ICJQ .
wyadrebmonych zadan., projektow lub
137 funduszy . .
programow pochodzacych z budzctu
pomocowych

Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych




Rachunki srodkow

Ewidencja operacji pienigznych na
wyodrgbnionych rachunkach
bankowych dotyczgcych

138 na prefinansowania w ramach pozyczek na
prefinansowanie | finansowania zadan realizowanych z
udziatem $rodkow pochodzycych z
budzetu Unii Europcjskiej
Inne rachunks Prowadzona jest wedlug rachunkow
139
bankowe bankowych
140 Krotkoterminowe
papiery Prowadzone jest wedlug rachunkow
wartosciowe 1 inne | lokat terminowych
srodkti pienigzne
Rozrachunki i roszczenia
Rozrachunki p d di (Imveh
: : rowadzona wediug poszczegodlnyc
201 z odbiorcami . EP sty
' ' kontrahentow
1 dostawcami
Naleznosci p d st zoodnic 7 klasvhikaci
rowadzona jest zgodnic z klasyfikac
221 z tytutu dochodow , ) 8 Y 12
budzetowq
budzetowych
Rozliczenie p | bowiazuiacei
rowadzona wg obowiazujac
223 wydatkow owadzona we azace
_ klasyfikacj
budzetowych
Rozliczenic
udzielonych
224 ..
dotac
budzetowych
: Podatek VAT
Rozrachunki Prowadzone konta analityczne wedlug
ozrachun i :
225 L ) kazdego 7 tytuldw rozrachunkow i podatek od
Z budzetami ) 0séb
z budzetem
fizycznych
Dlugoterminowe | Prowadzone jest na kontach naleznosci
226 naleznosci budzetowych wedtug poszczegdlnych
budzetowe naleznosci 1 wedlug dhuznikow
Rozliczenie . ) ., )
, Ewidencja rozliczen zrealizowanych
dochodow ze ; )
227 przez jednostke dochoddw dotyczgcych

srodkow lunduszy
pomocowych

[unduszy pomocowych




Rozliczenie
wydatkow ze

Ewidencja rozliczenia wydatkow
dokonanych przez jednostke ze

7 pracownikami

228 , . srodkow funduszy pomocowych lub
srodkow funduszy |, ,
srodkow otrzymanych tytulem
pomocowych ; ; ; ¢
prefinansowania lub innych srodkow
Prowadzone jest w sposob
Pozostale umozliwiajacy ustalenie stanu
: ey o ZUS, Fundusz
229 rozrachunki naleznosci 1 zobowiazan wedlug " "
: . . : .. racy, itp.
publicznoprawne | tytuldw rozrachunkow oraz mstytucyi, 7o 1D
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia
Rozrachunki ] )
Prowadzona dla rozliczenia
231 z tytutu . -
) wynagrodzen pracownikow
wynagrodzen
T Prowadzona w sposéb zapewniajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznosci, roszczen
234 rozrachunki 1 zobowigzan z poszczegdlnymi

pracownikami wedlug tytulu
rozrachunkéw

Prowadzona jest w sposob

5 Pozostale zapewniajacy ustalenie rozrachunkdw,
rozrachunki roszczen 1 rozliczen z poszczegoinych
tytutow 1 kont bankowych
Ewidencja naleznosei z tytulu pozyczek
. udzielonych z budzetu panstwa w
Naleznosci z " :
ramach prefinansowania na
257 tytutu . , :
; finansowanie zadan realizowanych z
prefinansowania . . ,
udzialem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskicj.
Ewidencja zobowigzan z tytutu
. : ozyczek udzielonych z budzetu
Zobowigzania z P 'y y ;
panstwa w ramach prefinansowania na
268 tytulu . , :
. finansowanie zadan realizowanych z
prefinansowania . " X
udzialem srodkéw pochodzacych 2
budzetu Unii Europejskiej
_ Ewidencja odpisow aktualizujgcych
Odpisy L .
- naleznosci watpliwe 1 odsetek od
200 aktualizujace oo - i :
Y naleznosci przypisanych, a
naleznosci

niewplaconych

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie




Koszty wedlug

Prowadzona jest wedlug podzialek

400 rodzajow klasyfikacji budzetowe;j
Ewidencja kosztow amortyzacji
srodkow trwalych, od ktérych

401 Amortyzacja odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych
Konto stuzy do ewidenciji kosztow
rozliczanych w czasie ktdre ujcte

490 Rozliczenie byly néll koncie 400 w wartosci

kosztow ponicsionej, oraz do rozliczania
kosztéw zgromadzonych na koncie
760

Przychody i koszty ich uzyskania
Ewidencja analityczna

Przychody umozliwia’ajqca wyodrqbnicnif:

750 . ) przychoddw 2 tytulu dochodow

koszty hinansowe budzetowych, a takze kosztow
finansowych

760 Pozostale Przychody ze sprzedazy

przychody materialéw, §rodkéw trwatych,
1 koszty odpisane przedawnione
zobowigzama, otrzymane
| odszkodowania kary 1 grzywny.
761 , Ewidencja wartosci amortyzacji
Pokrycie y ujctej na koncie 401
amorlyzacji .,
~,Amortyzacja”
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Prowadzona jest wedlug tytulow
800 Fundusz jednostki | zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
Dot;-aq ¢ Prowadzona jest wedlug podziatek
hudzetowe oraz .. _ . .
810 klasyfikacji budzetowej 1 zadan, na

srodlki » budzectu

na inwestycjc

ktére przekazano dotacje




Rezerwy i Ewidencja przychodow
840 rozliczenia zaliczanych do przyszlych okresow
migdzyokresowe  |oraz innych rozliczern
przychodow migdzyokresowych i rezerw.
Zakladowy Prowadzona jest w sposob
451 Fundusz umozliwiajacy ustalenie
i Swiadczefi zwiekszenia, zmnigjszenia oraz
Socjalnych Jstanu funduszu
Prowadzona jest dla ustalenia
Fundusze . . . L
853 . zwigkszenia, zmniejszenia i stanu
pozabudzetowe . L
kazdego 7 funduszy oddzielnie
Fundusze mienia . . e
o Ewidencja rownowartosci mienia
855 zlikwidowanych o .
. zlikwidowanych jednostek
jednostck L
. . Prowadzona jest wedhig tytulow
Straty i zyski J . - 4
860 . powstalych strat i zyskow
nadzwyczajne ol ]
13 nadzwyczajnych
Konta pozabilansowe
Nr konta Tresé Ewidencja
980 Plan finansowy wydatkow | Ewidencja planu finansowego wydatkdw
budzetowych budzctowych
981 Plan finansowy wydatkéw | Ewidencja planu finansowego niewygasajacych
niewygasajacych wydatkdw budzetowych
097 Zaangazowanic srodkow Ewidencja prawnego zaangazowania $rodkow
funduszy pomocowych funduszy pomocowych
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkdw | budZetowych, ujetych w planie finansowym
998 budzetowych roku Jednostki budzetowe)j danego roku budzetowego.
biezacego Ewidencja prowadzona wg podzialek
klasyiikacji budzetowe;j
Ewidencja prawnecgo zaangazowania wydatkéw
999 Zaangazowanic wydatkéw | budzetowych przyszlych lat. Ewidencja

budzetowych przyszlych lat

szczegdlowa prowadzona wg podriatek

klasyfikacji bud7etowej




Zalbgeznik Nr 3
do Zakladowego planu kont

Wykaz kont funduszy celowych

Konto

Nazwa

Wyszczegolniona
ewidencja analityczna

135

Rachunek érodkow
funduszy specjalnych

Shuzy do ksiggowania
wplywoéw srodkéw na
rachunek bankowy z tytulu
wskazanych we wiasciwych
ustawach. Ewidencja
analityczna umozliwia
ustalenie obrotéw 1 stanu
$rodkow kazdego

z funduszy specjalnych

2

Rozrachunki z dostawcami
1 odblorcami

Ewidencja wszelkich
rozrachunkow 1 roszczen
z tytulu dostaw, robot

i ustug. Ewidencja
analityczna powinna
zapewni¢ mozliwosc
ustalenia naleznosci

1 zobowiazan wedlug
poszczegolnych
kontrahentéw

851

Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu
oraz zwigkszen i zmniegjszen
zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

853

Fundusze pozabudzetowe

Ewidencja stanu, zwigkszen
i zmnigjszen funduszy
celowych. Ewidencjg
analityczng prowadzi si¢
odrebnie dla kazdego
funduszu




Zasady funkcjonowania kont
dla Urze¢du Miasta i Gminy,

cze$¢ opisowa do Zalgcznikow Nr 2 i Nr 3
do Zakladowego planu kont

Konto 011 — _,Srodki trwale”
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn warto$ci poczatkowe] wiasnych $rodkéw
trwalych sluzacych dzialalnosei podstawowej jednostki oraz jej dzialalnosci finansowo

wyodrgbnionej, kidre nie podlegaja ujectu na koncie 013.

Konto 013 — ,Pozostale srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych pozostalych
srodkow trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dztalalnoscr podstawowe) jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, kiore podlegaja

umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszenn wartoSci mienia przejgtego przez organ
zatozycielskl lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym

lub innej podlegle) jednosice organizacyjnej.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialue i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszenn 1 zmnigjszen wartodci poczatkowej wartosci
niemateriainych 1 prawnych, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosct programy komputerowe
o przewidywanym okresie uZywania dluzszym niz rok, nabyte spoldzieleze wlasnodciowe prawo

do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidengji finansowych skladnikow majatku trwalego: akeji i udzialéw w obeych
podmiotach gospodarczych; akeji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych

jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok; innych finansowych sktadnikéw majatku trwatego.

Kouto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
Sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych
i podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych z tytuli ich umorzenia wedlug stawek

amortyzacyjnych.




Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszeth wartoéci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwalych oraz wartodci
niematertalnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich

do uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

Konto 080 - ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”
Stuzy do ewidencji kosztdéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji
na uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkéw trwalych.

Konte 101 -, Kasa”

Shizy do ewidencji wplywow i rozchodéw gotéwkowych oraz nadwyzki i nicdoboru kasowego.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostkl budzetowe] z tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn kenta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw budzetowych:
1} otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencii z kontem 223,
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegdtowa wedlug podzialek klasyfikacii dochodéw budzetowych), w korespondenc)i z kontem

101, 221 lub innym wilasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budZzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzctowych (ewidencja szczegolowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespodu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

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

3) okresowe przelewy srodkow budzetowych dia dysponeniow nizszego stopmia (ewidencja
szczegdlowa wedlug dysponentdw, ktorym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji z

kontermn 223.




Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z ¢czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowznie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencii dochoddéw 1 wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdad budzetowych na strong Ma konta 800, a w

zakresie dochodéw na strone Wn konta 800,

Konto 130 moze wykazywac saido Wn, ktore oznacza stan srodkéow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdlowe) prowadzone) dla kont:

1} wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywad saldo
Wn, ktére oznacza stan drodkéw budietowych otrzymanych na realizacie wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kornca roku,

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktdre do kotica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega hikwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochoddow budzetowych pobranyceh, lecz nie przelanych do kofica roku, w

korespondencji z kontem 222,

Konto 135 — , Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia®
Shuzy do ewidencji Srodkow specjalnego przeznaczenia poza érodkami inwestycyjnymi. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczegolnosci srodki zakladowego funduszu $wiadcezen socjalnych, érodki funduszy

celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 137 - "Rachunki srodkéw funduszy pomocowych"”
Konto 137 stuzy do ewidencjt srodkdw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
realizacj¢ wyodrebnionych zadan, projektéw lub programdéw, a w szczegolnosci Srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odr¢bnych rachunkach bankowych.
Na koncie 137 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelma zgodno$é¢ zapiséw konta 137 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje sig wplywy srodkow, a na stronte Ma - wyplaty srodkow.




Ewidencja szczegolowa do konta 137 powinna zapewni¢ podzial srodkéw wedlug rachunkow
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
Konto 137 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pochodzacych z funduszy

pomocowych na wyodregbnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 - "Rachunki Srodkéw na prefinansowanie"
Konto 138 shuzy do ewidenc)i operacji pienigznych dokonywanych na wyodrebnionych rachunkach
bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciagnietych z budietu panstwa na finansowanie zadat realizowanych z udzialem srodkdéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
Na koncie 138 ujmuje sig operacje dotyczace w szczegdinosei:
1) wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa,
2} wykorzystania pozyczek,
3) zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje sig ksiggowan wylacznic na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnodé zapisow konta 138 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagni¢tych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na ich
splatc.
Na stronie Ma konta 138 ujmuye sig wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial sSrodkéw wedlug
rachunkdw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktOre oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujacych sig na

wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 -~ ,,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencii operacji dotyczacych Srodkéw pienieznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia,
W szczegdlnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostkg budzetowa, czekdéw potwierdzonych,

sum depozytowych, sum na zlecenie.

Konto 140 — , Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pieni¢zne”
Stuzy do ewidencii krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow pienigznych,
ktérych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obcej, a takze srodkéw

pienigznych w drodze.




Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robot i ushug, kaucji

gwarancyjnych wedlug poszezegdlnych kontrahentow.

Konte 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Sluzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow budzetowych,
ktdrych termin platnodei przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje sie tu naleznosci z tytulu podatkdw
pobicranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytulu moga
byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencyi
podatkowej (zaleglosci i nadplaty). Ewidencja szczegdélowa powinna byé prowadzona wedlug

dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowe)j z tytuhs zrealizowanych wydatkow budzetowych,

Konto 224 - “Rozliczenie ndzielonych dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronte Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, 2 na stronie
Ma - wartosé dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontern 810.
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$¢ ustalenia
warlodci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 —~  Rozrachunki z budzetami”
Shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu podatkéw: podatek VAT, podatek
dochodowy od o0so6b fizycznych; podatek zryczaltowany.

Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji w organach zalozycielskich { nadzorujacych naleznodel z tytulu mienia
likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedanych przedsigbiorstw panstwowych 1 komunalnych
oraz innych podleglych jednostek organizacyjnych, oraz innych dlugoterminowych naleZnosci

jednostek budzetowych podiegajacych zaliczeniu na dochody budzetowe.




Konto 227 - "Rozliczenie dochoddw ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 227 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
dotyczacych funduszy pomocowych.
Na stronte Wn konta 227 ujmuje sig przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki srodkéw funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochodéw na zwigkszenie srodkow funduszy pomocowych.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace funduszy
pomocowych.
Ewidencje szczegolows do konta 227 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
dla poszczegodlnych programow pomocowych z tytutu zrealizowanych dochodéw.
Konto 227 maze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki,
Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na
rachunek $rodkow funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodow na zwickszenie $rodkow funduszy

pomocowych.

Konto 228 - "Rozliczenie wydatkéow ze Srodkéw funduszy pomocowych”
Konto 228 shluzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow
funduszy pomocawych lub Srodkdéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub innych $rodkdw, z
ktorych dokonane wydatki pedlegaja refundacji ze Srodkdw funduszy pomocowych, a w szezegdlnoéei
z budzetu Unii Europejskiej albo ze srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodiegajacych
Zwrotowi.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sig okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkéw dokonanych, w
korespondencji z kontem 800, oraz $rodki przekazane innym jednostkom, w koresponderncji z kontem
137 lub 138.
Na stronie Ma konta 228 wmuje sie $rodki ottzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanych przez
jednostke na realizacjg programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.
Ewidencje szczegotowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
srodkow poszezegoinych funduszy pomocowych.
Konto 228 moze wykazywal saldo Ma, ktore oznacza stan ofrzymanych Srodkéw z funduszy
pomocowych, tytulem prefinansowania lub innych na wyodrgbnione rachunki jednostki, lecz jeszcze

niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 229 — , Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami.

Ujmuje sig na nim rozrachunki z ZUS.




Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Sluzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki z tytulu wyplat pieniginych
1 Swiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen wynikajacych
z umowy o pracg, przelewu wynagrodzen, wyplat z tytulu zaliczek na poczet wynagrodzen, wyplat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen, potracen wynagrodzen
obcigzajacych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sg rowniez, ujmowane na listach plac,

$wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty.

Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytulow niz wynagrodzenia, tj. nalenosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznodei
od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostkg swiadczen odplatnych, naleznosci z tytulu
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw
z tytulu niedobordw 1 szkdd, zaplaconych zobowiazan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek

i zwrotdow srodkéw pienigznych, wplywow naleznosci od pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci 1 roszczen oraz zobowigzan, nie objetych rozrachunkéw z tytutu
potracen dokonanych na listach wynagrodzeni z innych tytuléw niz podatki i skladki odprowadzone
do ZUS, niestuszne obciazenia 1 korekty pomylkowych uznait bankowych oraz niestuszne uznania
i korekty mylnych obcigzen bankowych, pozyczek i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 257 - "Naleznosci z tytuiu prefinansowania”
Konto 257 sluzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udziclonych z budzetu paristwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej.
Na stronie Wn konta 257 uimuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci w ramach prefinansowania, a
na stronie Ma - ich zmniejszenie,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona de konta 257 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
nalezno$ei z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosei.
Konto 257 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu 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 udziclonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskicj.
Na stronie Wn konta 268 uymuje sig wartos¢ splaconych zobowiazan zaciagnigtych tytulem pozyczek
w ramach prefinansowania, a na stronic Ma ujmuje sie wartosé zaciagnietych zobowiazan z tytuiu
pozyczek w ramach prefinansowania.
Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdinymi kontrahentami wedhug tytwléw zobowigzan.
Konto 268 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan z tytutu
pozyczek zaciagnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan z

tytulu pozyczek na prefinansowanie.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencijt odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a niewplaconych.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisdw aktualizujacych naleznodci oraz wartosé naleznych, a
jeszcze niezaplaconych przez kontrahentow jednostki,
Sthuzy do ewidencji kosztow prostych wedlig rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Wn ksigguje si¢ wszystkic poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia

poprzednio ujetych kosztéw oraz przenicsienie salda kosztow, wystepujacego na koniec roku.

Konto 400 - "Koszty wedlug rodzajow"
Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw prostych wedhig rodzaju.
Na stronte Wn konta 400 ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$e

poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Amortyzacja® |
Shuzy do ewidencji kosztdéw amortyzacji od érodkéw trwalych 1 wartodei niematerialnych
iprawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek

amortyzacyjnych.




Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 stuzy do ujgcia:

1) w korespandencii z kontemn 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztdw" kosztéw rozliczanych w
czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na koncie 400 w wartosci poniesionej;

3) zmnigjszen rozliczen migdzyokresowych kosziow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencyi z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

4) kosztow zgromadzonych na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ymuje si¢:

2) zmmiejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencsi z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje ste poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na koncie
400 przypadajace na przyszie okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktow oraz na stronic Wn lub Ma - zmiany stanu produktéw
spowodowane w szczegdlnosel zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 750 - ,,Przychody i koszty finansowe”
Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budictowych oraz operacii finansowych

i kosztéw operacji finansowych.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”
Stuzy do ewidencji przychoddw i kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig

Jjednostki.

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Stuzy do ewidencji warto$ci amortyzacji uj¢tej na koncie 401

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidengji stanu oraz zwickszen 1 zmnigjszenl funduszu jednostki, ktory stanowi
réwnowartos¢ ujetych w ewidencji skladnikéw majatku trwalego 1 obrotowego jednostki, umorzenia

§rodkéw trwalych za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegly.




Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosei podstawowej
(dotacje podmiotowe, przedmiotowe), srodkéw specjalnych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zakladéw budzetowych, srodkéw przekazywanych z budietu na finansowanie

inwestycji jednostek 1 zakladow budzetowych oraz innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Konto 840 sluzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniegjszeni¢ lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 wmuje sig rdwniez powstanie { zwiekszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychadow roku obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen 1 zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdinych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen

1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychoddéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Sthuzy do ewidencjt stanu oraz zwiekszen 1 zmmiejszen zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych . Ewidencja szczegolowa do konta powinna pozwolié na wyodrebnienie stanu zwigkszen
i zimniejszen zakladowego funduszu $wiadezeni socjalinych z podziatem wedlug Zrddet zwickszen
1 kicrunkdw zmnicjszen, wysokosci poniesionych kosziéw i wysokosci uzyskanych przychodow

precz poszezegoine rodzaje dzialalnoset socjaine).

Konto 853 -~ ,Fundusze pozabudietowe”
Shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy pozabudzetowych. Ujmuje si¢ na nim
wplywy srodkow, przelewy srodkdw z tytulu finansowania zadan przejetych do realizacji przez inne

jednostki, oprocentowanie Srodkdw tych funduszy znajdujacych sig na rachunkach bankowych.




Konto 855 — , Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”
‘ Stuzy do ewidencji réwnowartosct mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych lub

innych jednostek organizacyjnych, przejglego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

\ Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Shuzy do biezacej ewidencjt strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalepia, na koniec roku,
wyniku finansowego. W koncu roku ujmuje si¢ na nim sume: poriesionych w roku obrotowym
kosztow, dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe] samodzielnie bilansujacych
oddzialéow oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i $rodkach specjalnych, kosztow operacji
finansowych, obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, uzyskanych przychodow

finansowych, pozostalych przychodéw oraz przeksiggowanie wyniku finansowego za rok ubiegly.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"
Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkdw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3} warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencia szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosct planu finansowego
wydatkéw budietowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budizetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czedei niezrealizowane) lub wygastej.
Ewidencje szezegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegbélowosdci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.




Konto - 997 "Zaangazowanie $srodkéw funduszy pomocowych"
Konto 997 stuzy do ewidencji prawnego zaangaZowania Srodkow funduszy pomocowych, a
szczegolnie srodkow Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi
wydatek.
Na koncie 997 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych decyzji,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie érodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie srodkow
Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncie sg dokonywane réwniez wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie
nastepuje ze $rodkow wlasnych jednostki, srodkéw otrzymanych tytulem prefinansowania lub innych
grodkow krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umowa nastgpi refundacja 7e srodkéw
pomocowych. W projektach wspdtfinansowanych srodkami z budzetu jednostki budZetowe ujmuja
czgs¢ podlegajaca wspoltfinansowaniu na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacepo” lub 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych".
Na stronie Wn konta 997 wyymuje sig:
1)  rownowartosé wydatkdéw sfinansowanych srodkami funduszy pomocowych,
2) réwnowartosé wydatkéw dokonanych ze srodkéw krajowych, ktore beda podlegaly refundacji ze
srodkow funduszy pomocowych.
Na stronie Ma konta 997 uimuje si¢ zaangazowanie srodkow funduszy pomocowych, czyli wartosé
umow, decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie
$rodkéw funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 997 powinna umozliwié ustalenie zaangaZzowania
srodkow kazdego projektu z dalszym podzialem na lata finansowania 1 podriatki klasyfikacyjne planu
finansowego.
Na koniec roku konto 997 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie $rodkéw funduszy

pomocowych kazdego programu.

Konto 998 ~ ,,Zaangazowanie wydatkiw budzetowych roku biezgcego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych przysztych lat,




Lalacrznik Nr §
do Zakladowego planu kont

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

§1.

Zarzadzanie systemami hascl.

1. Osoba odpowiedzialng za sposob przydzialu hasel dla uzytkownikéw oraz czestotliwosé
ich zmuany jest pracownik Urzedu Miasta i Gminy- starszy informatyk- Ryszard Sokolowski.

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazoweo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane haslo dostepu.

3. Dosigp do zasobow systemodw odbywac sig moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cykly miesigeznym. Uzytkownicy majg obowiazek
zmieniaé swoje hasto nie rzadzie) niz co 30 dni,

5. Uzytkownik nie moze udostgpnianiad swego hasla innym osohom.

6. Przekazywante hasel odbywa sig w sposob poufny i nie moze ono byé zapisywanc w micjseu
pozwalajacym na dostep dla 0séb nicupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasla lub istnicnia podejrzenia naruszenia systemu hasel przes osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi byé mezwlocznic untewazniony 1 zastgpiony

nowym.

§ 2.

Zasady rejestrowania t wyrejestrowywania uzytkownikow,

1. Osoba odpowiedzialna za rejestrowanie 1 wyrejestrowywanic uzZytkownikow w jednostce
jest starszy informatyk- Ryszard Sokolowski.

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systernu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktorym must by¢ jawnic wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego syslemu w podanym zakresie. Natomiast  podstawg
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosc
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowunje uzytkownikdéw, prowadzi ewidencje osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig 1 nazwisko uzytkownika.

4. Mentyfikatory osOb, ktore utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowac
z systemu, uniewazniajac przekazane hasla. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkowiika nic jest

przydzielany innej osobie.
5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy {dostgpu

do danych 1 ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.




§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcid
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, Ze dane zostaly naruszone. Jezeli 1stnigje takie podejrzenie,
nalezy postgpowac zgodnie z instrukcja zawarta w § 8.

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora 1 hasta dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawad do systemu w sposob dyskretny (nie hiterowaé, nie czytac
na gtos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwalac na bezposrednia obecno$c drugie) osoby podezas
wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym sysiemem, programem nic moze pozoslawad
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszezenia, w ktorych znajdujg si¢ urzadzenia sluzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecnosé personelu musza by¢ zamkniete

na dwa zamki, z ktdrych co najmnicj jeden jest atestowany.

§ 4.

Obsluga kopii bezpicczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki 7 systemow informatycznych oraz innc nosniki informacji muszg by¢ zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajgey do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sg niszezone hub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacyi (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawlerajace dane przeznaczone do likwidacjl, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, muszg byl trwale uszkodzone w sposob uniemozhwiajacy odezytanie
z mch informac)t.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych {(np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowl, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych  urzgdzen  zawicrajaeych  dane,  jezeli nie mozna  danych  usunaé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

4. Administrator wykonuje raz na tydzien podwding kopig wszystkich danych na dyskach
optyeznych, prowadzi rejestr 1ych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przckazuje je w formic
depozytu do sejfu jednostki. Kopie te maja kategorig archiwalng ,,A”. Tak tworzone dyski, ze wzgledu
na czestotliwo$é ich tworzenia, spelniaja podwdjna role: kopilt bezpieczenstwa oraz kopii

archiwalnych.

§5.

Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.




1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowang awariq zasilania lub zaklocentami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wilamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sic danc powinne byé uniemozliwione
poprzez zaberpieczenie okien 1 drzwi wej$ciowych,

3. Pomieszczenia komputerowe powinny byé¢ zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywac sig tylko przez administratora lub pod jego nadzorem,

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanic nosnikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednosiki jest dopuszezalne dopiere po uprzedmm sprawdzeniu ich
przez administratora | upewnieniu si¢, 7¢ nos$niki te nie sa ,,zarazone™ wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnoSci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowad

zgodnie 7 instrukcja zawarta w § 8.

§o.
Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.
1. Dopuszeza sig laczenic z siceig nternetu 1 uzywanie poczty elcktroniczne] na zestawach
komputerowych, ktore sa podlaczone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.
2. Przesylanie danych na nosnikach zewngtrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki
moze odbywaé sig tylko w formie przesylki polecone). Zabrama sig przekazywania danych w jawnej

formic za posredntctwem internetu (poczty elektronicznci).

§7.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.

1. Przegladow 1 Kkonserwacjl systemOw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.}, stan okablowania
budynku w sieé logiczna, spojnoéc baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamk:, kraty), stan

rejestrOw sysiemow serwera lokalne) siect komputerowe).

§8.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatyeznych.
1. Mozliwe sytuacje Swiadezgce o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych
w systemie informatycznym.
Kazde domnicmanic, przeslanka, fakt wskazujgey na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1} stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomienicm),
2) stan systemu zabezpieczen obiektu,
3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,
4) zawartosd zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),
5) ujawnione metody pracy,
6) sposob dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostgpu do funkeji
programu, nieprawidiowosci w wykonywanych operacjach),
7) prechywanic osdb nicuprawnionyel w obszarze przetwarzania danych,




8) inme zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecenosé
wirusdw komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzama danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.

2. Sposdb postepowania,

1} O kazdey sytuacji odbicgajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenmia zasad

ochrony danych w systemic¢ informatycznym, opisanych w pkt. [, nalezy:

— natychmiast informowad¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona.

— niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowal w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk,
na ktdrym to zdarzente miale migjsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy micé wplyw na bezpieczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwic pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn 1 ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujaeych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakeji poprzez:
~ usunigele uchybien (np. wymiana riesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wiruséow

komputerowych z systemu, itp.),
~ zastosowanie dodatkowych §rodkow zabeypieczajacych zgromadzone dane,
— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigeia awarti systetnu informatycznego.




Zatacznik Nrv
do Zakladowego planu kont

Instrukcja okreslajaca
sposéb zarzadzania systemami informatycznymi

§ 1.

Zarzgdzanie systemami hasel.
1. Osoba odpowiedzialng za sposdb przydziatu hasel dla uzytkownikow oraz czestotliwoéé

ich zmiany jest pracownik Urzedu Miasta i Gminy- starszy informatyk- Ryszard Sokotowski.

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identytikator oraz okresowo zmieniane haslo dostepu.

3. Dostgp do zasobdw systemoéw odbywad sig moze tylko w oparciu o system hasel przydziclanych
indywidualnie dla pracownikdw oraz uzytkownikdw systemu.

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesiecznym. Uzytkownicy maja obowigzek
zmieniac swoje haslo nie rzadzie) niz co 30 dni.

5. Uzytkownik nie moze udostepniania¢ swego hasla innym osobom.

6. Przekazywanie hasel odbywa sie w sposéb poufny i nie moze ono byé zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla 0sdb nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasla lub istmiemia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby

nicuprawmione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony | zastapiony

noOwym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania nzytkownikow.

1. Osoba odpowtedzialng za rejestrowanic | wyrcjestrowywanic uzytkownikow w o jednostce
Jest starszy informatyk- Ryszard Sokolowski.

2. Podstawq do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnodci pracownika, w ktorym musi by¢é jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowad
przy przetwarzaniu  danych danego systemu w  podanym zakresie. Natomiast podstawg
do wyrejestrowania uzytkownika z dancgo systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Admumistrator rejestruje  oraz  wyrgjestrowuje  uzytkownikow, prowadzi ewidencje  0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig 1 nazwisko uzytkownika.

4. Identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowad
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nic jest
przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczonce do przetwarzania danych zobowigzane sy do zachowania tajemnicy (dostgpu

do danych i ich merytoryerney tresen). Obowigeck ten istnigje rownicz po ustaniu zalrudnienia,




§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakonezenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocié
uwage, czy nie istnieja przeslanki do tego., Ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy postgpowac zgodnie z mnstrukejg zawartg w § 8.

2. Dostgp do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora 1 hasta dostgpu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposdb dyskretny (nie literowad, nie czytad
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednia obecnosé drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg si¢ urzadzenia sluzgce do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne noséniki zawierajace dane, pod nieobecnosé personelu muszg by¢ zamknigte
na dwa zamki, z ktorych co najmniej jeden jest atestowany.

§ 4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no§nikow informacji oraz wydrukéow.

1. Wydruki z systemoéw informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg byc zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nicupowaznione w kazdym momencile
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty.
zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski 1 inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych wusunaé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje raz na tydzien podwojna kopi¢ wszystkich danych na dyskach
optycznych, prowadzi rejestr tych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przekazuje je w forme
depozytu do sejfu jednostki. Kopie te maja kategori¢ archiwalna ,,A”. Tak tworzone dyski. ze wzgledu
na czestothwosé ich tworzenia, spelniajg podwojng rolg: kopii bezpieczenstwa oraz kopii

archiwalnych.

8§ 5.

Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.



1. Urzadzenia 1 systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny byé zabezpicczone
przed utrata danych, spowodowang awaria zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ danc powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszezenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odhywacé sie tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymt, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskictki,
dvski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sie¢, Ze nosniki te nie sq ,,zarazone™ wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnoSci wirusow komputerowych w systemice nalezy postgpowaé

zgodnie z instrukcja zawarta w § 8.

§6.

Sposoh komnnikachi w zakresie steci Komputerowe;.

1. Dopuszeza sig laczenie ¢ sicciy internctu i uzywanie poczly elektroniczne] na zestawach
komputerowych, ktére sa podlaczone do lokalnej siect komputerowej jednostki.

2. Przesylanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki
moze odbywac sie¢ tylko w formie przesylki polecone). Zabrania sig przekazywania danych w jawne)

formie za posrednictwem intemctu (poczty elektronicznej).

§7.

Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.
1. Precpladéw 1 konserwacyi  systemdOw  przetwarzania  danych  dokonuje  administrator

bezpteczenstwa informacii co najmniej raz w miesiacu.
2. Ocenie podlegajq stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, tip.), stan okablowania

budynku w sieé¢ logiczng, spojnosé¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan

rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowey.

§ 8.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochreny systemoéw informatyeznych.
1. Mozliwe sytuacje Swiadezaee o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, takt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych.
a zwlaszcza stan ro7ny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1) stan urzadzen (np. brak zastlania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,
3) stan aktywnych urzadzen sieciowych 1 pozostalej infrastruktury informatycznej,

4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy.
6) sposab dzialania programu (np. komunikaty informujace o blgdach, brak dostepu do funkcji

programu, nieprawidfowosci w wykonywanych operacjach),
7) przebywanie osab nicuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,




8) inne zdarzenta mogace mie¢ wplyw na naruszenic systemu informatyeznego (np. obecnoéd
wirusow komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnione] do przetwarzania danych, podstawg do natychmiastowego
dzialania.

2. Sposob postgpowania.

1) O kazdey sytuacyi odbicgajace] od normy, a w szezepodlnodei o przestankach naruszenia zasad

ochrony danych w systemic informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

- natychmiast informowaé administratora lub osobg przez niego upowazniona,

- mniezwlocznie taka sytuacje zarejestrowac w dzienniku pracy wilasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie mialo migjsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenistwo,
zobowiagzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzentia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkoéw naruszenmia obowiazujacych zasad.

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

—~ usuniecie uchybien (np. wynuana niesprawnego zasilacza awaryjnego. usunigeie wirnsow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.




