ZARZADZENIE NR 40.FIN.2015
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu
kont dla budzetu Gminy Miasta Redy oraz Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U.
z 2013 roku, poz. 330, z p6zniejszymi zmianami) oraz w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (jednolity tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz.
289 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

1. Wprowadza si¢ przepisy ogolne, szczegdlne zasady prowadzenia rachunkowosci
dla budzetu Gminy Miasta Redy jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu
Miasta jako jednostki budzetowej stanowiacy zatacznik nr 1, zaktadowy plan kont
dla budzetu Gminy Miasta Redy stanowiacy zatacznik nr 2, zaktadowy plan kont
dla Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej stanowiacy zatacznik nr 3, opisu
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz systemu ochrony
danych i ich zbioréw stanowiacych zatacznik nr 4,

2. Uchyla sig¢ Zarzadzenie nr 15/FIN/2012 Burmistrza Miasta Redy z dnia 2.07.2012 roku z
pOzniejszymi zmianami w sprawie szczegélnych zasad prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowych planow kont dla budzetu Gminy Miasta Redy oraz Urzgdu Miasta w
Redzie.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.



Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okres$la szczeg6lne zasady prowadzenia rachunkowosci oraz plany kont dla:
1) budzetu Gminy Miasta Redy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
2) Urzedu Miasta jako jednostki budzetowe;.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (jt. z 2013 r. Dz. U. poz. 330, z p6zn. zm.),

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm),

3) srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, oraz $rodki trwale stanowiace wlasno$¢ gminy miasta Redy
jako jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, ktorych warto$¢
poczatkowa rowna si¢ 1 przekracza wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne nie sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania, za
wyjatkiem komputerow, drukarek iurzadzen kserograficznych,

4) pozostalych $rodkach trwatych — rozumie si¢ przez to rzeczowe sktadniki majatku o
przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki, ktorych warto§¢ poczatkowa nie przekracza wielko$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania,

5) wartosciach niematerialnych 1 prawnych — rozumie si¢ prawa majatkowe do
gospodarczego wykorzystania, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt 14 ustawy o
rachunkowosci, o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok 1 wartosci
réwnej i przekraczajacej wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne nie sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania,

6) pozostatych wartosciach niematerialnych i prawnych — rozumie si¢ prawa majatkowe do
gospodarczego wykorzystania, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt 14 ustawy o
rachunkowosci, o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz roki 1 warto$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

§ 3. Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci 1 ustawy o
finansach publicznych, z uwzgl¢dnieniem zasad szczegdlnych okreslonych w zarzadzeniu.

§ 4. Jednostka utrzymuje i1 archiwizuje zasoby informacyjne rachunkowosci w formie
komputerowej poprzez przeniesienie dokonanych zapisow w ksiggach rachunkowych na
informatyczny no$nik danych na serwerze Urzedu.



ZALACZNIK Nr 1

I. Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy Miasta Redy jako
jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej.

§ 1. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy.

§ 2. W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodow i
wydatkéw budzetu Gminy Miasta Redy jako jednostki samorzadu terytorialnego sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wptywow i1 wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz rachunku biezacym wydatkow
budzetowych Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za
okres catego roku, chyba ze okoliczno$ci wymagaja czesciej dokonania umorzenia i amortyzacji.

§ 4.1. Srodki trwate stanowiace wtasnos¢ Gminy Miasta Redy jako jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci
okreslonej w tej decyzji a gdy nabywa si¢ uzywane $rodki trwate i ich wartos¢ wg dowodu otrzymania
znacznie odbiega od wartos$ci rynkowej lub ksiggowej — wycenia si¢ je w wartosci godziwej lub wg
dokonanej wyceny albo oszacowania.
2. Grunty w zasobie wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych ustalonych przez Burmistrza Miasta w
drodze zarzadzenia. Grunty nabywane wycenia si¢ wg cen nabycia. Wyjatek stanowia grunty, ktore
przechodza z mocy prawa do zasobéw Gminy na podstawie decyzji o podziale nieruchomosci lub
decyzji ZRID, ktore wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych, korygowanych odpowiednio do ceny
wedilug protokotu o uzgodnieniu odszkodowania lub decyzji o odszkodowaniu. Wycena gruntéw
dokonuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego

3. Inne nie wyszczegodlnione srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

4. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okre$lonych

w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych w jego dolnych granicach.

5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyj¢cia do uzywania, umarza si¢:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, o wartosci

nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla

ktoérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w

momencie oddania do uzywania.

6.0Okresla si¢ wykaz pozostatych $rodkow trwalych umarzanych w 100% w momencie oddania do

uzytkowania, ktore podlegaja wylacznie ewidencji iloSciowej:

1) meble, dywany obrazy,

2) sprzet RTV, wideo, rzutniki,

3) aparatura naglasniajaca,

4) sprzet i maszyny liczace,

5) aparaty telefoniczne, faksy, i inne urzadzenia komunikacyjne,

6) odziez ochronna i umundurowanie,

7) sprzet gospodarczy,

8) inne nie wymienione o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych, ktore sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzytkowania jednak nie mniejszej niz 10% warto$ci, o ktorej mowa
powyzej.



7. Pozostate warto$ci niematerialne 1 prawne umarzane w 100% w momencie oddania do
uzytkowania podlegaja wytacznie ewidencji ilo§ciowe;.

8. Nie umarza si¢ gruntdw oraz dobr kultury.

9. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

10. Srodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja
inwentaryzacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna.

11. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacje droga poréwnania danych z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci z referatu gospodarki nieruchomosciami.

12. Pozostale srodki trwate oraz pozostale warto$ci niematerialne i prawne objete ewidencja
ilosciowa zwalnia si¢ z obowiazku obejmowania inwentaryzacja. Podlegaja one okresowej
weryfikacji w drodze porownania stanu rzeczywistego z danymi w ksiggach ewidencyjnych nie
rzadziej niz 1 raz do roku na dowdd czego sporzadza si¢ protokot.

§ 5. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacych z ewidenc;ji.

§ 6.1. Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

2. Nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz tych
jednostek.

3. Od naleznosci budzetowych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2005r. nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.) nie nalicza si¢
odsetek za zwloke, jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekroczylaby trzykrotno$ci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotka Akcyjna” za polecenie przesyitki listowej.”. ..
4. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zastrzezeniem pkt 4. - 7.

5. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacji niekasowych.

6. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze.

7. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja
zobowiazania tych jednostek.

8. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa na ostatni dzien bilansowy.
Uwzgledniaja one stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty zgodnie z ustawa o rachunkowosci, a
w szczegolnosci w odniesieniu do naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nie$ciagalnosci dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych w wysokosci: 50%
od nalezno$ci wymagalnych za okres roku obrachunkowego 1 w wysokosci 100 % naleznosci
wymagalnych przekraczajacych okres roku obrachunkowego.

9. Odsetki od naleznos$ci 1 zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

10. Naleznosci 1 zobowiazan oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

11. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku
wykonania przyszlych swiadczen na rzecz pracownikdéw, w tym $wiadczen emerytalnych.



§ 7.1. Dowody ksiggowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w porzadku chronologicznym i
systematycznie. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujmowania ich w dniu zaplaty, jezeli dotycza
rozrachunkow z tytutu dostaw towardéw 1 ustug, jednakze przy zachowaniu zasady, ze dane w
obowiazujacych sprawozdaniach finansowych sa wlasciwe na dany okres sprawozdawczy.

2. Dowody ksiggowe dochodéw 1 wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w ksiggach Urzedu Miasta
w osobnych ewidencjach.

3. Dodowy ksiggowe dotyczace dochodéw budzetowych ujmuje si¢ w ksigdze rachunkowej
Urzedu Miasta zapisem wtornym do rachunku budzetu na podstawie polecenia ksiggowania.

4. Dowody ksiggowe dotyczace podatkow i optat, innych naleznosci budzetowych ujmuje si¢ w
wyodrebnionej ewidencji szczegdtowej (WIP). W ksiggach urzedu ujmuje si¢ je importujac dane
z systemu ewidencji szczegdtowej (WIP) sumami pozycji dowodow ksiggowych dla
poszczegdlnych tytutow naleznosci budzetowych z uwzglednieniem obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej w korespondencji z kontem ,,Rozliczenie dochodow budzetowych urzedu.

5. Dowody ksiggowe dotyczace innych niz wymienione w § 7 pkt 4, w tym w szczegdlnosci z
tytulu dotacji, subwencji, udziatow w podatkach stanowiacych dochdd panstwa, ujmuje si¢ w
ksiggach urze¢du zapisem wtornym do rachunku budzetu na podstawie polecenia ksiggowania w
korespondenc;ji z kontem ,,Rozrachunku budzetu z urzgdem”

6. Dowody ksiggowe dotyczace wyodrebnionej dziatalno$ci Urzedu Miasta w zakresie
funduszy celowych, depozytow, akredytyw, inwestycji ujmuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji.
Dla tej grupy dziatalnosci prowadzi si¢ dzienniki czg$ciowe, ktére grupuja te zdarzenia. Na
koniec roku obrachunkowego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikdw.

7. Dowody ksiggowe dotyczace transakcji zwiazanych z realizacja programow/projektow/zadan
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE ujmuje si¢ ksiggach rachunkowych przy zastosowaniu
wyodrebnionego kodu na koncu obowiazujacej klasyfikacji budzetowej odpowiadajacemu dwom
pierwszym cyfrom odr¢bnego rachunku bankowego do obstugi ptatnosci.

8. Dowody ksiggowe dotyczace przypisow kwot pobranych przez inkasentdw ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych urzedu raz na miesiac wg przedtozonych rozliczen inkasentow zgodnie z
pokwitowaniami wptat.

§ 8. Przy ustalaniu zaktadowego plan kont, obowiazuja nastgpujace zasady:

1. Prowadzi si¢ odrgbne ewidencj¢ dla dochodow budzetowych i1 dla wydatkow budzetowych.

2. Ewidencjg i rozliczenie kosztow ujmuje si¢ na poszczegdlnych kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”.

3. Plan kont uzupemia si¢ o wykaz kont ksiag pomocniczych, ktore maja by¢ prowadzone do
poszczego6lnych kont syntetycznych tak jak w zataczniku nr 2 1 3

4. Materialy przekazywane sa bezposrednio z zakupdéw na potrzeby administracyjno-
gospodarcze oraz paliwo w transporcie odpisuje si¢ w koszty w pelnej wartosci wynikajacej z
faktur (rachunkéw) pod data zakupu. Zakupione / otrzymane materialy budowlane odpisuje si¢ w
koszty w wartos$ci 1 pod data, ktéra wynika z dokumentu wydania z magazynu (WZ). Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ odpisywania w koszty sporzadzonej zbiorczej listy dokumentéw wydania z
magazynu (WZ) pod data ostatniego dnia danego miesiaca,

5. Ewidencj¢ planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych Gminy Miasta Redy jako
jednostki samorzadu terytorialnego, prowadzi si¢ poza planem kont, w wyodrgbnionym systemie
ewidencji.

6. Ewidencj¢ wydatkow dokonywanych w ramach realizacji programow/projektow/zadan
wspotfinansowanych ze srodkéw UE ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w rozbiciu na srodki
europejskie oraz S$rodki krajowe wykorzystujac czwarta cyfr¢ paragrafu obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej



I1. Sprawozdania finansowe.
§ 9.1. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
2. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych Budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego 1 Urzedu Miasta jako jednostek kontynuujacych dziatalno$¢ nastepuje po
zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, jednakze nie pozniej niz w
terminie 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdan.
3. Przeksiggowanie wyniku finansowego nastgpuje w ksiggach rachunkowych nastgpnego roku
obrotowego po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za rok obrotowy, w terminie nie pozniej
niz 30 czerwca .

§ 10. 1.Budzet jednostki samorzadu terytorialnego i Urzad Miasta jako jednostki kontynuujace
dzialalno$¢ sporzadzaja sprawozdanie finansowe, obejmujace: bilans, rachunek zyskow i strat
(wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych jednostki
jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na podstawie sprawozdan finansowych jednostkowych
lub jednostkowych i tacznych jest sprawozdaniem tacznym.

4. Sprawozdania finansowe taczne sa suma sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych 1 tacznych i sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

5. Sprawozdania finansowe laczne i bilans z wykonania Budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego podlegaja zatwierdzeniu przez organ stanowiacy jst.

§ 11.1 Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ wedlug wzorow okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861) tak jak:

1) w zataczniku nr 5 — dla Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej i1 tacznego bilansu
obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,

2) w zalaczniku nr 7 — dla rachunku zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) dla
Urzgdu Miasta i tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z
rachunkéw zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych,

3) w zalaczniku nr 8 — dla zestawienia zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miasta i
facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.

4) w zataczniku nr 9 — dla wykonania Budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

5) w zalaczniku nr 10 — dla skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

2. Sporzadzajac sprawozdania laczne, nalezy dokona¢ wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami, w szczegolnosci wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o
podobnym charakterze oraz wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych
pomigdzy jednostkami.

3. Sporzadzajac sprawozdanie finansowego jednostka samorzadu terytorialnego przedstawia w
informacji uzupetiajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci:

1) srodkdw na §wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowe;
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) optaty z wydanych decyzji warunkowych zezwalajacych na wycinke drzew.



§ 12. 1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktory zamyka
si¢ ksiggi rachunkowe.

2.W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego stosuje si¢
odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowos$ci przy zatozeniu, iz jednostka
dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego.

§ 13. 1. Sprawozdanie finansowe Urzedu Miasta jako jednostki podpisuje kierownik i gtowny
ksiggowy.

2. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje Burmistrz Miasta i
Skarbnik.

3. Sprawozdania finansowe taczne i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego
podpisuje Burmistrz Miasta i Skarbnik.

§ 14. 1. Burmistrz Miasta sporzadza sprawozdania finansowe laczne i bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
w terminie do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.

2. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzony w zlotych i
groszach i1 przezywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie dokumentu oraz formie
elektronicznej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpnego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢
przekazania skonsolidowanego bilansu wytacznie w formie -elektronicznej, gdy jest on
zagwarantowany bezpiecznym podpisem elektronicznym.

ZALACZNIK Nr 2

PLAN KONT DLA GMINY MIASTA REDY JAKO JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

I. Wykaz kont

1. - Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Nalezno$ci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu



962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. - Konta pozabilansowe
995 - Decyzje warunkowe

II. Opis kont - Konta bilansowe

1. Konto 133 - "Rachunek budzetu"
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast rdznic¢ wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow
rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki.
Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $srodkow
pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 134
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

3. Konto 135 - "Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto 135 shluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéow pieni¢znych na
rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma
konta 135 ujmuje si¢ wyptlaty z rachunku $rodkdw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywac saldo
Wn oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow, jednostek budzetowych w przypadku, gdy srodki
te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,



3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na

stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - wptyw

srodkow pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow
pieni¢znych w drodze.

5. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczen z urzegdem i jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢

dochody budzetowe zrealizowane przez urzad i jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z

okresowych jednostkowych sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 901. Na

stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,

dokonane przez wptacajacych te dochody oraz przez jednostki budzetowe inne niz urzad, w

korespondencji z kontem 133. Korekty dochoddéw nienaleznych urzedowi ujmuje si¢ na
podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z wilasciwym kontem rozrachunkowym.

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z urzgdem i poszczego6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez

nie dochodow budzetowych. Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki

budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
6. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z

rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem

133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem

902, nie rzadziej niz na koniec roku budzetowego. Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 223

prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami

budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan
przelanych $rodkdw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow budzetowych.

7. Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jst oraz
rozliczen podatku VAT,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatléw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu pobranych dochodéw z zakresu zadan zleconych realizowanych na
rzecz budzetu panstwa i naleznych z tego tytutu jst.

5) rozrachunkoéw z tytutu pobranych dochodéw z zakresu zadan powierzonych realizowanych
na mocy porozumien na rzecz innych jst

Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug

poszczeg6lnych tytutdow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow. Konto 224 moze wykazywac

dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu rozrachunkow.



8. Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"
Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy $rodkow niewykorzystanych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225
powinna zapewni¢ mozliwo§¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
9. Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa do konta 240 w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkow wedhug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.
10. Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i
zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Prowadzi si¢ ewidencj¢
szczegblowa do konta 250 umozliwiajaca ustalenie stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci. Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.
11. Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentoéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.
Prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdtowa do konta 260 umozliwiajaca ustalenie stanu zobowiazan z
poszczego6lnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
12. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma wartos¢
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznos$ci.” ,
13.Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu wg podziatek klasyfikacji Na
stroniec Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagni¢tych dochodow
budzetu na konto 960. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie okresowych jednostkowych sprawozdan urzedu i jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan urzedu i innych organéw podatkowych, w zakresie dochodow
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 224,

4) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 224,
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5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 224,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 224,
Prowadzi si¢ ewidencjg szczegdtowa do konta 901 umozliwiajaca ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg
osiagnig¢tych dochodéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
14. Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki jednostek budzetowych na
podstawie ich jednostkowych okresowych sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961. Prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa do konta 902
umozliwiajaca ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
15. Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
16.Konto 904 - '"Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto
904 moze wykaza¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasni¢cia planu niewygasajacych wydatkow.” ,
17.Konto 909 - ""Rozliczenia migdzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢
w szczegbOlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przyszitych okresow (np. odsetki od
zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma -
przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje 1 dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego). Ewidencja szczegétowa do
konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych wedlug ich tytutéw. Konto
909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
18.Konto 960 - ""Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego z lat ubieglych. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji
dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1
962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
19. Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia roku
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budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegdtowej do
konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn
lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym,
pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

20.Konto 962 - '""Wynik na pozostalych operacjach"
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962
ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwiazane
z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad
kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
si¢ na konto 960
21. Konto 968 - '""Prywatyzacja"
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn
ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z
prywatyzacji.

III.  Opis kont - Konta pozabilansowe

1. Konto 995 — Decyzje warunkowe”.

Konto 995 stuzy do ewidencji nalezno$ci warunkowych z tytutu wydanych decyzji za wycinkg
drzew 1 krzewow z odroczonym terminem platnosci. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢
ustalanych naleznosci warunkowych z tytulu wydanych decyzji za wycinkg drzew i1 krzewow z
odroczonym terminem platnosci a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zmniejszenia wyzej
wymienionych naleznosci w wyniku wykonania zobowiazan z nich wynikajacych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
naleznos$ci. Konto 995 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci warunkowych z tytutu
wydanych decyzji za wycinke¢ drzew i1 krzewow z odroczonym terminem ptatnosci.

ZAY.ACZNIK Nr 3
PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ,
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
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016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami
202 - Rozrachunki z dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232 — Rozrachunki czekowe z pracownikami
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki wewngetrzne
241 - Rozrachunki $§rodkéw inwestycyjnych
245 - Pozostale rozrachunki zewngtrzne i wplywy do wyjasnienia
247 - Rozrachunki z tytutu innej dziatalno$ci niz podstawowa biezaca
281 - Rozrachunki inwestycyjne
282 - Pozostate rozrachunki inwestycyjne
289 - Rozrachunki z tytulu funduszy specjalnych
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
330 -Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow 1 energii
402 - Ushugi obce
403 - Podatki 1 optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obciazenia

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 - Sprzedaz towaroéw 1 wartos$¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe i srodki na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat
900 - Zrownowazenie dla konta 998
901 - Zrownowazenie dla konta 999
902 - Zrownowazenie dla konta 975
903 - Zrownowazenie dla konta 980
904 - Zrownowazenie dla konta 981
905 - Zrownowazenie dla konta 976
906 - Zrownowazenie dla konta 992

II. Opis kont
1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,
4) umorzenia majatku,
5) inwestycji.
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2) Konto 011 - "SrodKi trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnos$cia jednostki Urzgdu Miasta w Redzie, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach 013, 015 i 016. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a
na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych, z wyjatkiem
umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjgcie srodkdéw trwatych,

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych oraz dla celow naliczenia umorzenia i amortyzacji w postaci elektronicznej za
pomoca arkusza kalkulacyjnego programu Excel. Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkoéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

3) Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"
Konto 013 stuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartos$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 015, 016, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Uwaga. Zasady funkcjonowania konta 013 — “Pozostate srodki trwate” bedzie miato znaczenie w
przypadku zmiany zasady, co do wytacznej ewidencji ilosciowej pozostatych srodkéw trwatych
ujete w zataczniku nr 1, w czesci I, w § 4 ust 6.

4) Konto 015 - '""Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto§ci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub
innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
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pomocniczym. Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w
szczegolnosci:

1) warto§¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki,

2) korektg wartosci mienia, stanowiaca roéznicg pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$§¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
1) warto§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,
2) korekte wartosci mienia stanowiaca réznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cia mienia
przekazanego spodtce lub innym jednostkom.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Konto 015 moze wykazywaé¢ saldo Wn,
ktoére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w
dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego
Ww inny sposob.

5) Konto 016 - ""Dobra kultury"
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury. Na
stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu
lub nieodplatnie otrzymanych. Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rozchdd dobr
kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania. Przychody i rozchody
dobr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania
wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Konto 016 moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w jednostce.

6) Konto 020 - '""Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na
stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i
prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 020 prowadzona jest w postaci ksiag inwentarzowych. Konto 020 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

7) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji i
udziatobw w obcych podmiotach gospodarczych, dlugoterminowych papieréw wartosciowych
oraz innych dlugotrwatych aktywow finansowych - o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych. Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza
warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.
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8) Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostkg. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem
400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto 071
moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

9) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych S$rodkéow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych"
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peilnej wartosci, w
miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych s§rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdj¢tych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobor
lub szkode. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, dotyczace  pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktore wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

10) Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$§¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

11) Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

1) $rodkoéw trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 prowadzona jest w ramach
subkont do konta 080 w wyodrgbnionej ewidencji i wyszczeg6lnia koszty budowy srodkow
trwatych w budowie wedtug potrzeb ustalonych dla rodzajow efektow inwestycyjnych.
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Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza kosztow $rodkow trwatych w budowie i

ulepszen.

12) Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shiza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkow pienigznych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych §rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych.

Konta zespolu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw pieni¢znych

oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

13) Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Dla obrotow gotéwkowych z wyodrebnionej dziatalno$ci w zakresie funduszy celowych,

prowadzi si¢ zapisy na odrgbnym subkoncie 101. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy

gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie. Konto

101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

14) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Redzie z tytulu wydatkow
budzetowych objetych planem finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy
srodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedhug dysponentdéw, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 224.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje

zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadpfat,
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800. Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkoéw budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest
saldu wynikajacych z ewidencji szczegdétowej prowadzonej dla konta 130 w zakresie wydatkow
budzetowych 1 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku. Zapisy
wydatkéw inwestycyjnych prowadzi si¢ w wyodrebnionej ewidencji w postaci subkont do konta

130 wg zasad podanych powyzej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu

srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

2. Konto 130 shuzy do ewidencji stanu dochodéw budzetowych do podstawowego rachunku
bankowego budzetu, jako jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Redzie z tytutu
dochodow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ zapisem wtornym na podstawie polecenia ksiggowania
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dochody budzetowe, ktore bezposrednio wyplywaja na podstawowy rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
1) przekazanie dochodow budzetowych realizowanych na rzecz innych budzetow w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 2,
2) przeksiggowanie roczne wykonanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
800.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane jako zapis wtorny i niej jest wymagana zgodno$¢ obrotow
oraz salda z wyciagiem bankowym do rachunku podstawowego budzetu. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Wn konta 800. Prowadzi si¢ szczegdétowa ewidencje dochodow wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

15) Konto 135 - ""Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, gdyby zaistnialy podstawy
prawne ich utworzenia. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy s$rodkéw na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkow bankowych. Ewidencja szczegolowa
do konta 135 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego rodzaju $srodkoéw i umozliwia ustalenie stanu
srodkow dla kazdego rodzaju. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienig¢znych, na rachunkach bankowych funduszy.

16) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkoéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotdw na wyodregbnionych rachunkach
bankowych:
1) czekow potwierdzonych,
2) sum depozytowych w tym w szczego6lnosci kaucji 1 gwarancji,
3) sum na zlecenie,
4) $rodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow
pieni¢znych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta
139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkow bankowych.
Jest prowadzona wyodrgbniona ewidencja szczegdtowa do konta 139, ktora zapewnia podzial
wydzielonych srodkéw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow. Konto 139 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

17) Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w szczegolnosci:
papieréw warto$ciowych i innych $rodkow pieni¢znych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zar6wno
w walucie polskiej, jak 1 w walucie obcej (w tym czeki 1 weksle obce). Na stronie Wn konta 140
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegdtowa do konta
140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
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2) stanu poszczeg6Olnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie

polskiej 1 obcej z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom

za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

18) Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane tylko na
przelomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienigznych w drodze.

19) Zespol 2 - ""Rozrachunki i roszczenia"
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stluza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut.

20) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami"
Konto 201 stluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
odbioru dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet odbioru dostaw, robdt i ustug, a
takze naleznos$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci
jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ za powstate naleznosci i1 roszczenia, a na stronie Ma ujmuje
zaplatg 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201
w postaci subkont zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci krajowych 1 zagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentdw i jest prowadzona wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze mie¢ saldo Wn, ktore oznacza stan naleznos$ci i roszczen.

20) Konto 202 - "Rozrachunki z dostawcami"
Konto 202 stluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, z wylaczeniem
zobowiazan wynikajacych z faktur regulowanych gotowka. Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢
sptaty, zmniejszenia zobowiazan i roszczen, a na stronie Ma ujmuje si¢ powstate zobowigzania.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 202 w postaci subkont zapewnia mozliwo$¢
ustalenia zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw 1 jest
prowadzona wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej. Konto 20 moze mie¢ saldo Ma , ktore
oznacza stan zobowiazan.

21) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"
Konto 221 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkow i oplat oraz innych naleznosci, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach w
ewidencji szczegotowej w systemie WIP, rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw. Na stronie
Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przypisy nalezno$ci i zwroty nadplat oraz
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej za
dany rok. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci a takze dokonane wptaty kwot pobranych przez inkasentow i przeniesienie nalezno$ci
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z krotkoterminowych do dlugoterminowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez naleznos$ci z
tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy skarbowe oraz na rzecz innych budzetow.
Zapisy z tego tytutlu sa dokonywane wg zasad okreslonych w zataczniku nr 1, w § 7, w ust 4.
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza, gdy sa one przypisywane poszczegdlnym
kontom podatnikéw a takze dla poszczegoélnych inkasentow z tytutu pobieranych przez nich optat. W
przypadku gdy pobierana nalezno$¢ na rzecz innych budzetéw niz budzet gminy jest nieprzypisana,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ rezygnacji z tego wyodrebnienia. Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan
jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.”

22) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $§rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci
roczne przeniesienia na podstawie sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym zrealizowanych wydatkow budzetowych realizowanych w ramach
programéw 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ przeniesienia zrealizowanych wydatkoéw o ktérych mowa powyzej w innych okresach
niz rok. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci okresowe wpltywy srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym rowniez wydatkéw w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
srodkow  budzetowych  otrzymanych na pokrycie wydatkéw  budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu na rachunek dochodéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

23) Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych"
Konto 224 stuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, a na stronie Ma — warto$§¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz
przeznaczenia dotacji. Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu.

24) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow. Na
stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec
budzetéw. Ewidencja szczegdélowa do konta 225 prowadzona jest w postaci subkont 1 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkéow z
budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

25) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci w korespondencji z
kontem 840, a na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krotkoterminowych. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢
naleznosci zaliczanych do dtugoterminowych. Ewidencja szczegotowa do konta 226 prowadzona
jest w wyodrgbnionym systemie WIP 1 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci wg poszczegolnych
tytutéw i1 kontrahentow.
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26) Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje
si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - zobowiazania, splate i
zmniejszenie naleznos$ci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 229 w postaci subkont zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznos$ci 1
zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
27) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 shluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnos$ci nalezno$ci za pracg wykonywana na
podstawie stosunku pracy. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
28) Konto 232 — ,,Rozrachunki czekowe z pracownikami”
Konto 232 stuzy do ewidencji zobowiazan z pracownikami z tytutu wynagrodzen i innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy, w szczeg6Olnosci podrézy stuzbowych 1 innych $wiadczen
pracowniczych a takze zaptaty poniesionych w gotdwce innych kosztow wyplacanych czekami
gotowkowymi lub réwnowaznymi Zleceniami wyplaty gotoéwkowe] otwartej zwanej dalej
»Zleceniem wyplaty”.
Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ podjeta przez pracownika gotowke na podstawie wystawionego
na niego czeku gotdowkowego lub Zlecenia wyptaty w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 232 ujmuje si¢ pokwitowanie odbioru czeku gotdéwkowego lub Zlecenia wyptaty
w korespondencji z odpowiednim kontem 231 lub innym kontem rozrachunkowym.
Ewidencja szczegolowa do konta 232 jest prowadzona wedtug pracownikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej Konto 232 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan (warto$¢) podjgtej przez
pracownikow gotowki na podstawie wystawionych czekow gotowkowych lub Zlecen wyplaty, a
saldo Ma — stan (warto$¢) pobranych przez pracownikow czekoéw gotdéwkowych lub Zlecen wyplaty.
29) Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytutow niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki 1 zwroty $Srodkdéw pienig¢znych,
3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje si¢ do czasu ich rozliczenia w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja szczegotowa
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prowadzona do konta 234 w postaci subkont zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci,
roszczen i zobowigzan wedhug tytutdéw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec
pracownikow.

30) Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki wewne¢trzne"

Konto 240 stuzy do ewidencji wewngtrznych rozrachunkéw w jednostce prowadzonych z tytutu
rozliczen nalezno$ci i zobowiazan zwiazanych z gotowka w kasie. Na stronie Wn konta 240
ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci. Konto 240 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

31) Konto 241 - "Rozrachunki srodkow inwestycyjnych"

Konto 241 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i zobowiazan zwiazanych z
srodkami przeznaczonymi na prowadzenie inwestycji. Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢
przekazane $rodki na prowadzenie inwestycji oraz zwrot tych $rodkow, a na stronie Ma -
naliczone poniesione koszty inwestycyjne w zgodnie z wyodrgbniona rachunkowoscia dla
dziatalnosci inwestycyjnej. Konto 240 moze mie¢ saldo w przypadku réznic pomigdzy
przekazanymi i nie zwroconymi Srodkami a poniesionymi naktadami.

32) Konto 245 - "Pozostale rozrachunki zewnetrzne i wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych rozrachunkéw zewngtrznych z tytutu
naleznoS$ci 1 roszczen oraz zobowiazan oraz wplat do wyjasnienia nie objgtych ewidencja na
kontach 201-241. Konto 245 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i1 réznego
rodzaju rozliczen oraz wptat do wyjasnienia. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ powstate
naleznosci 1 roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate
zobowiazania oraz splat¢ i1 zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 245 w postaci subkont zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych tytuldow. Konto 245 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

33) Konto 247 - "Rozrachunki z tytulu innej dzialalnosci niz podstawowa biezaca”
Konto 247 stuzy do ewidencji rozrachunkow zewngtrznych z tytulu nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan innych niz wynikajace z podstawowej dzialalno$ci biezacej np. akredytyw, sum
depozytowych. Na stronie Wn konta 247 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptat¢ i zmniejszenie
nalezno$ci 1 roszczen. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 247 w postaci subkont
zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczeg6élnych kontrahentow. Konto
247 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

34) Konto 281 - "Rozrachunki inwestycyjne"

Konto 281 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw zewngtrznych z tytutu
naleznos$ci 1 roszczen oraz zobowiazan dla dziatalno$ci inwestycyjnej. Na stronie Wn konta 281
ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - powstale zobowiazania oraz sptat¢ i1 zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 281 w postaci subkont zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegoélnych tytutow. Konto 281 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

36) Konto 289 - "Rozrachunki z tytulu funduszy specjalnych"

Konto 289 stuzy do ewidencji rozrachunkéw zewnetrznych z tytutu nalezno$ci z funduszy
specjalnych (celowych) oraz ich zobowiazan. Na stronie Wn konta 289 ujmuje si¢ powstate
naleznos$ci z tytutu  funduszy specjalnych (celowych) oraz splatg zobowiazan funduszy
specjalnych (celowych), a na stronie Ma - powstate zobowiazania z tytutu funduszy specjalnych
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(celowych) oraz splatg naleznosci z tytulu funduszy specjalnych (celowych). Ewidencja
szczegotowa do konta 289 w postaci subkont umozliwia ustalenie naleznos$ci i zobowiazan wg
poszczegolnych kontrahentéw. Konto 289 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

37) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma -
zwigkszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw
aktualizujacych nalezno$ci.

38) Zespot 3 - ""Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materiaty i1 towary" stuza do ewidencji zapasOw materiatéw 1 towaréw. Na
kontach 310 1 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatdéw i towarow znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio
z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany
zapasOw materiatlow i towarow na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedlug cen rzeczywistych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu zapasow.

39) Konto 310 - ""Materialy"
Konto 310 stluzy do ewidencji zapasOw materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i
obcych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 wartosci stanu zapasu
materialow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore
wyraza stan zapasOw materiatéw w cenach zakupu, nabycia.

40) Konto 330 - "Towary"
Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow.
Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych magazynach,
jak rowniez w magazynach obcych. Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i
warto$ci stanu zapaséw towardéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 330 moze
wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zapaséw towaréw w cenach zakupu, nabycia.

41) Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow zgodnie z odrgbnymi przepisami - z funduszy
celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sig
wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

42) Konto 400 - ""Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w
korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych w korespondencji kontem 071 oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na
wynik finansowy — konto 860. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn,
ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
43) Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow biezacego zuzycia materialdw 1 wyposazenia oraz energii
na cele dziatalno$ci podstawowej. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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1) warto§¢ materiatow wydanych z magazynu oraz warto$¢ zakupionych materiatow
przekazanych bezposrednio do zuzycia, w tym w szczegélnosci; artykuly spozywcze,
materiatly do utrzymania czysto$ci, porzadku, materiaty biurowe, prenumerata czasopism,
ksiazki, czg$ci zapasowe do maszyn i urzadzen, paliwo, w korespondencji z kontem 202, 310,

2) energia elektryczna, cieplna i woda, w korespondencji z kontem 202.

Po stronie Wn tego konta ksigguje si¢ takze niedobory i szkody materialdow powstate w wyniku

btednych pomiarow zuzycia i ubytkdw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm.

Po stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia materiatdéw 1 energii, w korespondencji z kontem
201,

2) nadwyzki materiatow powstate w wyniku btednych pomiaréw zuzycia 1 ubytkéw naturalnych
mieszczacych si¢ w granicach dopuszczalnego btedu, w korespondencji z kontem 240,

3) przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

44) Konto 402 - "Ushugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty

ustug obcych w korespondencji z kontem 202,w tym w szczego6lnosci:

1) uslugi remontowe tj. koszty wykonanych przez inne jednostki remontéw i konserwacji
srodkow trwatych zarowno obiektow wlasnych, jak i obcych uzytkowanych przez dziatalnosé¢
podstawowa,

2) ustugi w zakresie remontow drog,

3) uslugi pozostale, a w szczegélnosci ushugi drukarskie, introligatorskie, powielanie,
kopiowanie, ustugi transportowe zwiazane z przewozem rzeczy, oplaty za ustugi pocztowe i
telegraficzne, ustugi w zakresie utrzymania drog, ustugi pralnicze i kominiarskie, wywoéz
$mieci, utrzymanie zielencéw, ustugi komunalne 1 mieszkaniowe, optaty radiofoniczne i
telewizyjne, ustugi naukowo badawcze, wustugi dotyczace ogloszen, obwieszczen,
rozprowadzanie pism, uslugi w zakresie badania technicznego pojazdéw, koszty i prowizje
bankowe,

4) ushugi dostepu do sieci Internet,

5) optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej oraz telefonii
stacjonarnej,

6) zakupu ustug obejmujacych tlumaczenia, wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii,

7) optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,

8) koszty szkolenia pracownikow.

Po stronie Ma ewidencjonuje si¢ zmniejszenia w/w kosztow oraz przeniesienie sumy ustug

obcych pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

45) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji biezacej podatkow i oplat. Po stronie Wn ujmuje si¢ w

szczegoOlnosci: koszty z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku 1 optat na rzecz budzetu

jednostek samorzadu terytorialnego i budzetu panstwa, podatku od towaréw i ustug, podatku od
srodkow transportowych, wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
optat sadowych, notarialne, skarbowe i optat administracyjnych. Po stronie Ma ewidencjonuje si¢
zmniejszenia podatkow 1 optat oraz przeniesienie rocznej sumy podatkéw i optat pod date
zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860. Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencjg
szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

46) Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
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(pienigznych 1 w naturze) dla pracownikow i innych o0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z innymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ réwniez nagrody o charakterze
szczegblnym niezaliczane do wynagrodzen oraz innych wynagrodzen przyznawanych na
podstawie przepisOw szczegdlnych, jesli od tych nagréd odprowadzane sa skladki na

ubezpieczenia spoteczne 1 podatek dochodowy. Na stronie Wn ujmuje si¢ kwotg brutto tacznie z

wartoscia przystugujacych $wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z

réznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac), w korespondencji z kontem 231 Iub 202. Na

stronie Ma ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto
oraz dokonuje si¢ przeniesien rocznej sumy kosztow pod data zamknigcia ksiag rachunkowych
na konto 860. Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

47) Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz roéznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 osob fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:

1) wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, w szczego6lnosci $wiadczenia rzeczowe
wynikajace z przepiséw bhp, ekwiwalenty za te §wiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie
odziezy roboczej wykonywane przez pracownikow, ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy
1 obuwia roboczego, warto§¢ umundurowania, jesli obowiazek jego noszenia wynika z
obowiazujacych ustaw, zasadzone i dobrowolne wyptacane odszkodowania w sprawach o
roszczenia ze stosunku pracy, odprawy posmiertne,

2) ustugi zdrowotne: w tym wydatki z zakresu medycyny pracy obejmujace badania wstepne,
okresowe 1 profilaktyczne pracownikow,

3) sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy,

4) odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujgtych kosztow oraz przeniesienie

rocznej sumy kosztow pod dat¢ zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860. Do konta 405

prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

48) Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie sa

ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych

ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na
koncie 761. Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

2) koszty krajowych i zagranicznych podrdézy stuzbowych,

3) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

4) odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

5) koszty postgpowania sadowego

6) wplaty na panstwowy fundusz celowy, w tym w szczegdlnosci na Fundusz Policji

7) inne koszty

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie w/w kosztéw oraz przeksiggowanie salda poniesionych

kosztow pod dat¢ zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

48) Konto 410 - "Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji innych §wiadczen finansowanych z budzetu. Na stronie Wn konta
410 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) stypendia,
2) diety radnych,
3) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
4) pozostale nagrody o charakterze szczegélnym nie zaliczane do wynagrodzen, ktére nie
opisano w pkt 46,
5) inne koszty o charakterze §wiadczen finansowanych z budzetu.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie w/w kosztow oraz przeksiggowanie salda poniesionych
kosztéw pod date zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860. Do konta 410 prowadzi si¢
ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
49) Konto 411 - ""Pozostale obcigzenia”
Konto 411 stluzy do ewidencji pozostatych obciazen. Na koncie Wn konta 411 ujmuje sig¢ w
szczegolnosci:
1) wptaty na rzecz Izby Rolniczej,
2) wplaty na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego lub zwiazkéw gmin na
dofinansowanie realizowanych przez nich zadan,
3) zwrot dotacji i platnosci pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci oraz odsetki
od tych zwrotoéw,
4) kary i odszkodowania wyptacone osobom fizycznym oraz osobom prawnym i innym
jednostkom organizacyjnym
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie w/w kosztow oraz przeksiggowanie salda
poniesionych kosztow pod date zamknigcia ksiag rachunkowych na konto 860. Do konta 411
prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.
50) Zespot 6 "Produkty"
Konta zespolu 6 "Produkty" stuza do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.
51) Konto 640 - ""Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty
proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz
wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich
rezerwg. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migedzyokresowych kosztow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.
52) Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"
Konta zespolu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
2) podatkow nieujetych na koncie 403.
53) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki w szczegdlnosci dochodéw do ktorych
zalicza si¢ podatki, optaty, dotacje, subwencje, dochody z mienia komunalnego, odsetki za
zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wplaty od
przypisywanych podatkow 1 optat, inne dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw oraz
inne nie wymienione dochody nalezne jednostce samorzadu terytorialnego z wytaczeniem
dochodow o charakterze finansowym, ktore uymowane sa na koncie 750. Na stronie Wn konta
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720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢
przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720
zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdétowa stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta
720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

54) Konto 730 - "Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu"
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i warto$ci ich zakupu. Na stronie Wn ujmuje
si¢ warto$¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji z kontami: 330.
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towardéw, w korespondencji z
kontami przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz zespotu 0 i 8 badz 4.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody ze sprzedazy towar6w na strong¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);
2) wartos$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

55) Konto 750 - ""Przychody finansowe"
Konto 750 stluzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢
przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, dodatnie roznice
kursowe oraz odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym 1 odsetki za zwloke w zaptlacie
nalezno$ci innych niz uyymowanych na koncie 720. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
750 zapewnia wyodregbnienie przychodow finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i nalezno$ci innych niz ujmowanych na
konie 720. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

56) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci wartos¢ sprzedanych udzialdéw, akcji 1 innych papierow wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z
wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i1 papierow
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan. W
koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

57) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki, w tym takze dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia oraz wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatlow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

srodkéw trwatych w budowie;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
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przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo i rzeczowe aktywa obrotowe;

4) przyznane lub otrzymane zyski dotyczace zdarzen losowych np. z odszkodowania

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

58) Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia

jednostki, w tym takze ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,

nastepujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegoélnosci kary, odpisane

przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe,

3) przyznanie lub wyplacone straty dotyczace zdarzen losowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w

korespondenc;ji ze stronag Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

59) Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

60) Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich

zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrachunkowego sprawozdania budzetowego dotyczacego
zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 130;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrachunkowego sprawozdania budzetowego dotyczacego
zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

3) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow
trwalych w budowie;

5) wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) wartos$¢ objetych akcji 1 udziatow

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
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Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

61) Konto 810 - "Dotacje budzetowe i Srodki na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie S$rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810

na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

62) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na

stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i

zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez

zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych. Ewidencja szczegotowa

prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenie stanu rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen i

ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutldw oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen. Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
63) Konto 851 - '"Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku

bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".

Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej

jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrgbnionej

rachunkowo$ci pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug zrodet zwigkszen i zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokos$ci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

64) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy

zatozycielskie 1 nadzorujace. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos$¢
mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015. Saldo Ma konta 855 wyraza
stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjgtego na wilasne potrzeby, lub warto§¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

65) Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na

stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
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3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢gpnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 975 - ""Wydatki strukturalne"
Konto 975 stluzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostce,
wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania ich w odpowiednim
sprawozdaniu. Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ chronologicznie warto§¢ ponoszonych
wydatkow strukturalnych w korespondencji z kontem 902.
Na stronie Wn konta 975 na koniec roku przeksiggowuje si¢ laczna sume wartosci
zrealizowanych wydatkow strukturalnych w korespondencji z kontem 902.

2) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami'

Konto 976 stuzy do ewidencji na podstawie sporzadzonych jednostkowych informacji wartosci
wzajemnych rozliczen, w szczegdlnosci naleznosci i zobowiazan migdzy jednostkami w celu
wykazania ich w bilansie jednostki w korespondencji z kontem 905. Zapisow na koncie dokonuje
si¢ nie rzadziej niz na koniec roku. Na koniec roku przeksiggowuje si¢ taczna sumeg wartosci
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w korespondencji z kontem 905.

3) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta
980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych; Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Zapisow na koncie dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku, gdy ustalenie planu finansowego
wydatkow jest mozliwe w innym systemie ewidencji. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku
salda

4) Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn
konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie Ma
konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 981 jest prowadzona w szczegoétowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

3) Konto 992 - "Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektéw i programéw z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢
kwoty udzielonego zapewnienia w korespondencji z kontem 906. Na stronie Ma konta 992
ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww zapewnienia w korespondencji z kontem 906

6) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktére beda obciazalty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym. Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

7) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej. Na
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999
moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

8) Konto 900 — “Zréownowazenie dla konta 998”
Dla zréwnowazenia zapisow na koncie 998 przyjmuje si¢ konto 900

9) Konto 901 — “Zréwnowazenie dla konta 999
Dla zréwnowazenia zapisdw na koncie 999 przyjmuje si¢ konto 901

10) Konto 902 — ,,Zréwnowazenie dla konta 975”
Dla zréwnowazenia zapisow na koncie 975 przyjmuje si¢ konto 902

11) Konto 903 — ,,Zréwnowazenie dla konta 980
Dla zréwnowazenia zapiséw na koncie 980 przyjmuje si¢ konto 903

12) Konto 904 — ,,Zréwnowazenie dla konta 981
Dla zréwnowazenia zapiséw na koncie 981 przyjmuje si¢ konto 904

13) Konto 905 — ,,Zréwnowazenie dla konta 976
Dla zréwnowazenia zapisow na koncie 981 przyjmuje si¢ konto 976

14) Konto 906 — ,,Zréwnowazenie dla konta 992”
Dla zréwnowazenia zapisow na koncie 981 przyjmuje si¢ konto 992
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ZALACZNIK Nr 4

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH PRZY UZYCIU KOMPUTERA ORAZ
SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

I. Dokumentacja techniczna dla systemow informatycznych uzytkowanych w Urzedzie
Miasta Reda

1. Wyszczegolnienie omawianych systemow

Oprogramowanie w Urzedzie Miasta w Redzie dziala na platformie systemowej Microsoft
Windows XP z baza danych Microsoft SQL Server. Poza tym wystepuje jeszcze Novell
NetWare, ktéry petni funkcje czysto archiwalna.

Ponizej wymienione programy sa czgscig systemu finansowo-ksiggowego i stanowia czg$¢

oprogramowania autorstwa firmy “RADIX” z Gdanska i Biura Ustug Informatycznych
“EnerComp” w Redzie. Programy pracuja zgodnie z wytycznymi ustawy o rachunkowosci.

Dane o producentach:
1) Systemy Komputerowe “RADIX”

ul. Piastowska 33
80-332 Gdansk

2) Biuro Ustug Informatycznych “EnerComp”
ul. Spokojna 25/4
84-240da

3 SmartMedia

- FKB+ przeznaczony jest do:

e rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodéw ksiggowych, w tym operacji zwiazanych
z podatkiem VAT,

e zakltadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

e prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

e sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzieh, w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

e przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazéw obrotoéw i stanéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

e zakladania 1 przegladania archiwum lat ubiegtych wg =zasad okreslonych ustawa
o rachunkowosci.
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-  PLACE - odregbny program dla prowadzenia list ptac, stuzacy do:

sporzadzania list ptac, deklaracji podatkowych, rozliczen z tytulu ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych, oraz wymiany danych z programem platnik.

- WIP+ przeznaczony jest do:

zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu miasta,
analizy rozrachunkowej kont,

obstugi tytutéw wykonawczych,

drukowania upomnien, decyzji itp.

tworzenia 1 drukowania wykazow podatnikéw oraz podatkow,

prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

- POGRUN-+ przeznaczony jest do:

prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasow oraz nieruchomosci, zar6wno
bedacych wiasnoscia osoéb fizycznych, jak prawnych 1 innych (deklaracje podatkowe),

ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci,
wprowadzania zmian i ustalenia zwiazanych z nimi przypiséw i odpisoéw,

wydruku postanowien o wszczgciu postgpowania podatkowego, nakazow platniczych,
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

prowadzenia pelnej obstugi i wydawania za§wiadczen na bony paliwowe,
drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

- POST+ przeznaczony jest do:

prowadzenie ewidencji podatnikéw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkow,

rejestracja kart podatkowych pojazdow dla osob fizycznych 1 prawnych,
rejestracja deklaracji na podatek od srodkdéw transportowych,

automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,
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e rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktorzy nie zlozyli
deklaracji,

e obstuga plikow XML przesytanych ze starostwa,
e wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

- GOK+ przeznaczony jest do ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi
a w szczegolnosci do:

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wiascicieli,

e rejestracje deklaracji 1 decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e automatyczna rejestracje deklaracji 1 optat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci,

e wspolpracg z innymi systemami pakietu RADIX takimi jak: ELUD+, POGRUN+, WIP+.

- REJ+ przeznaczony do:

e Ewidencja wiascicieli pséw oraz wnioskow i zezwolen na utrzymywanie psoéw ras
uznanych za agresywne
e Rejestr wnioskow 1 decyzji na zajgcie pasa drogowego.

- ALK+ przeznaczony do:
do obstugi zadan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
sprzedanego alkoholu,

System ALK+ umozliwia:
e rejestracje wnioskow, decyzji oraz o§wiadczen zwiazanych z wartoscia sprzedanego
alkoholu
e wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
e prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
e naliczanie optat za wydawane zezwolenia oraz optat od ztozonych o$wiadczen

dotyczacych wartosci

e drukowanie wymaganych dokumentéw zwiazanych z prowadzona ewidencja zezwolen,
takich jak decyzje itp.

e drukowanie wykazoéw aktualnych zezwolen oraz zezwolen, ktorym uptynal termin
,,waznosci”

Wspélpracuje z innymi systemami pakietu RADIX tj. System Ewidencji Ludno$ci ELUD+ 1
System Windykacji Optat i Podatkow WIP+

2. Opis powigzan pomi¢dzy programami.

Oprogramowanie pracuje na serwerze Microsoft Windows XP.
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Bazy danych wykorzystywane w aplikacjach RADIX wspodtpracuja migdzy soba w okreslony
przez tworcg oprogramowania sposob, zgodny z przeznaczeniem i funkcjonalnoscia programu,
jak 1 przetwarzanych informacji.

Sposob powiazan pomigdzy programami przedstawia ponizszy schemat

__________________________________

system naliczania

|
A 4

podatkéw POGRUN+

System Naliczania
Podatkow od Srodkow
Transportu POST+ [~ -

v

system windykacji
podatkowej
WIP+

manualna dekretacja
dowodéw ksiegowych

system naliczania
oplat za psy i pas
drogowy REJ+

v

system Finansowo-Ksi¢ggowy

B e

I FKB+

system naliczania

A 4

oplat za Smieci GOK+

3. Opis struktur plikow.

Struktury plikow opisane sa w instrukcji do kazdego z programéw.

4. Bezpieczenstwo systemu i ksiag rachunkowych.

Bezpieczenstwo systemu i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta w Redzie jest okreslone
w zasadach bezpieczenstwa w czesci Il zatacznika 4, ktére obejmuja:
1) zabezpieczenie komputera hastem na poziomie systemu Windows,
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2) zabezpieczenie hastem autoryzacji do zasobdw serwera,

3) zabezpieczenie hastem dostepu do aplikacji.
Dodatkowym zabezpieczeniem jest ustawienie czasowego uruchamiania aplikacji, tzn.
ograniczenie dostepu do godzin pracy urzedu.

5. Sposéb kopiowania danych.

Sposdb kopiowania danych opisany jest w polityce bezpieczenstwa systemow IT Urzedu Miasta
w Redzie. Obejmuje on w szczegodlnosci:
e Codzienne kopie baz danych 1 plikéw uzytkownikéw, wykonywane na dysku lokalnym
oraz na no$niku zewngtrznym,
e Comiesigczne kopie bazy danych na plytach DVD przechowywanych w kasetce
metalowej a pokoju informatyka.

6. Podsumowanie.

Zdarzenia aktualizacji systeméw, dat¢ i numer wersji po zmianie zawarte sa w programie
dostepne pod przyciskiem Pomoc.
W roku 2016 na dzien wydania Zarzadzenia obowiazuja aplikacje w nastgpujacych wersjach:

- FKB+3.07; WIP +3.16; POGRUN+3.11; PLACE 97/F/2014; PLATNIK 10.01.001;
- POST+ 2.04; REJ+ 2.04; GOK+ 4.10; STOCK 4.00 SP27

8. Eksploatowanie oprogramowania w wymienionych wersjach zatwierdza niniejszym
Burmistrz Miasta.

9. Odpowiedzialnym za przeprowadzanie aktualizacji programéw jest informatyk, ktory
realizuje aktualizacj¢ na podstawie tworzenia nowych wersji przez RADIX 1 EnergComp.

I1. Zasady bezpieczenstwa informatycznego w Urzedzie Miasta w Redzie

Zasady bezpieczenstwa Urzedu Miasta w Redzie, w zakresie informatyki sklada si¢ z
nast¢pujacych elementow:

1. Zasad korzystania z zasobow sprzetowych Urzedu Miasta,

2. Systemu zapewnienia ciagtos$ci funkcjonowania systemu IT:

v" Opis,

v" Procedura awaryjna dla uzytkownikow,

v" Procedura awaryjna dla Administratorow,

v' Plan awaryjny na wypadek uszkodzenia wszystkich zasobéw komputerowych Urzedu,

Zasady dokonywania zmian w Systemie Komputerowym.

Zasady tworzenia kopii zapasowych systemu: kopie danych i systemu,

Zasady dla Administratora i umowy o wspotpracy,

Prawa dostgpu:

v’ przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

v' zarzadzanie hastami i kontami uzytkownikow,

v’ przydzielanie uprawnien uzytkownikom, zarzadzanie kontami i hastami — w oparciu o
system Microsoft SQL Server Management Studio Express oraz Microsoft Server 2008
R2

SNk W
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7. Zasady korzystania z Internetu, skrzynek pocztowych e-mail,
8. Licencjonowane oprogramowanie.
9. Ochrona antywirusowa.

10. Zasady przekazywania informacji o wydarzeniach incydentalnych.

Ad 1. Zasady korzystania 7 zasobow sprzetowych Urzedu Miasta

Zasoby komputerowe Urzgdu Miasta moga by¢ wykorzystywane tylko i wyltacznie do celéw stuzbowych.
W szczegblnosci zabronione jest wykorzystywanie zasobow:
e Dla celow prywatnych i dla celow, ktore nie sa z godne z wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych i interesem dziatalnosci Urzedu,
e W sposéb stanowiacy zagrozenie dla integralnosci systemu komputerowego Urzedu Miasta;
sprzgtu, danych i programow,
e W sposob majacy na celu zamierzone zaklocenia pracy systemu UM i zasobow sieciowych,
e W sposob powodujacy niepotrzebng zajeto$¢ zasobow niezbgdnych innym uzytkownikom celem
realizacji ich obowiazkow stuzbowych,
e Celem wykorzystywania oprogramowania, do ktorego wykorzystywania nie jest si¢
uprawnionym,
e Celem nielegalnego wykorzystywania kopii oprogramowania zakupionego przez firme,
o (Celem dokonywania prob dostgpu, usunigcia lub zmian w zasobach systemowych i zasobach
innych uzytkownikow, do ktoérych uprawnienia nie zostaty udzielone,
e Celem wykorzystywania nielicencjonowanego oprogramowania, w szczegoOlnosci gdy
wykorzystywanie tego oprogramowania stanowi zagrozenie dla poprawnego funkcjonowania
1 integralnosci systemow uzytkowanych w Urzedzie Miasta.

Ad 2. System zapewnienia cigglosci funkcjonowania Systemu IT.

2.1. Opis

Gltowna podstawa systemu zapewnienia ciaglosci funkcjonowania systemu IT jest odpowiednie
administrowanie Systemem IT majace na celu biezaca kontrolg¢ jego funkcjonowania,
zapobieganie problemom, ich wczesne wykrywanie, szkolenia uzytkownikow zwigzane
z rdznymi sytuacjami i sposobami post¢powania zmniejszajacymi awaryjnos¢ systemu.

System zapewnienia ciagtosci funkcjonowania Systemu IT oparty jest na:

o Wydzielonym pomieszczeniu dla serwera z ograniczonym dost¢pem osob nieuprawnionych,

e regularnych kopiach sytemu przechowywanych w kasetce metalowej pokoju informatyka, —
kopie wykonywane minimum co miesiac na ptycie DVD oraz codzienne wykonywane na
no$niku zewngtrznym,

 szybkiej dostgpnosci administratora z wykorzystaniem telefonu komoérkowego,

o wlasciwej pielegnacji wszystkich zasobow Systemu IT,

System IT Urzgdu Miasta w Redzie funkcjonuje w oparciu o:

e komputer stacjonarny Intel Pentium DualCore bedacym serwerem baz danych Radix,
oraz Dell PowerEdge R520 Xeon bgdacym serwerem plikow danych pracownikow
Urzedu,

e Serwer nazwany jest UMREDAS w organizacji UM

Idea wybranego serwera ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa i niezawodno$ci (ciagtosci)
funkcjonowania, m.in. macierz RAID 5, Systemu IT Urzedu Miasta w Redzie, a w szczegolnosci
w zakresie obslugi interesantow i dost¢pu do zasobow serwera.

Serwer jest skonfigurowany optymalnie 1 zasilany poprzez bateri¢ zasilacza podtrzymujacego
zasilanie, UPS, co umozliwia w chwilach matych przerw w dostawie energii elektrycznej jego
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ciagla 1 nieprzerwana pracg, za$ w przypadku diluzszej awarii zasilania automatyczny
1 bezpieczny dla aplikacji “DOWN?” serwera i prawidtowe uruchomienie wszystkich serwisow po
powrocie zasilania.

2. 2. Procedura awaryjna dla uzytkownikow

W przypadku jakichkolwiek probleméw z systemem komputerowym uzytkownicy kontaktuja si¢ z
Informatykiem Systemu pod nastgpujacymi telefonami:

e w godzinach pracy: 58 678 80 46,

e gdy nie odpowiada w/w nr oraz poza godzinami pracy: 604 140 795

Z punktu widzenia uzytkownika awaria polega na braku mozliwosci pracy w systemie. Przyczyn takiej
sytuacji jest wiele, ponizej przedstawione sa gtéwne przypadki:

Problemy i objawy Przyczyna Sposéb przywrocenia
funkcjonowania

Przy probie wiaczenia Wytlaczony zasilacz UPS po Sprawdzi¢ czy zasilacz awaryjny

komputera nie ma reakcji. dlugotrwatym zaniku zasilania. | UPS jest wtaczony. W przypadku
zasilaczu UPS z diodami na gorne;j
$cianie, musza pali¢ si¢ dwa
$wiatelka.

Po wlaczeniu komputera nie ma | Problem z przewodami Upewnic¢ sig ze w tylnej czgsci

obrazu na monitorze. doprowadzonymi do monitora. |monitora nie poluzowat przewod
pradowy.

Brak dostepu do programu. Problem z potaczeniem Sprawdzi¢ czy kabel sieciowy jest

Komunikat: sieciowym. prawidtowo wcisnigty w puszcze

»Dysk lub polqczenie sieciowe nasciennej. W razie potrzeby

do ktorego odnosi sieg ......jest ponownie uruchomi¢ komputer.

niedostepny”

Powolna praca i dtugi czas Przerwany proces, ktory zajmuje | Ponowne uruchomienie komputera.

oczekiwania na reakcje znaczng cze$¢ zasobow

komputera. komputera powoduje jego

powolng pracg.

Nie dzialaja programy Radix | Uszkodzenie serwera Wezwanie Informatyka.

a dziata Internet i dostgp bazodanowego

dolinnych zasobow

sieciowych typu sekretariat.

Awaria narzedzi sprz¢towych uzytkownikow tj. komputera, drukarki.

W przypadku braku mozliwosci pracy na ktdryms z urzadzen nalezy sprawdzi¢ czy mozliwa jest
praca na innym podobnym urzadzeniu. Jesli tak, to znaczy, ze uszkodzeniu uleglo to urzadzenie.
Usunigcie awarii polega na wymianie urzadzenia na sprawne lub jego odblokowanie.
Odblokowanie wykonywane jest przez informatyka.

Decyzja o natychmiastowym wezwaniu informatyka lub przesunigciu usunigcia awarii
w normalnych godzinach pracy informatyka jest podejmowana przez pracownikow UM

w aspekcie sprawnej obstugi klientow.

Jesli nie pracuja jednoczesnie wszystkie urzadzenia oznacza to, ze nastapita przerwa w zasilaniu
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energii elektrycznej lub sa problemy z funkcjonowaniem gtownego serwera.

Dziatania w takiej sytuacji to sprawdzenie czy nie nastgpita przerwa w zasilaniu budynku
administracji UM i telefon do rejonu energetycznego w Wejherowie.

Jesli powodem nie jest brak zasilania i przez 30 minut nie ma mozliwo$ci autoryzacji na serwerze
oznacza to, ze nastgpila awaria serwera. Sposob postgpowania polega na natychmiastowym
wezwaniu informatyka.

2. 3. Procedura awaryjna dla Informatyka.

Informatyk dysponuje telefonem komérkowym, ktory jest wiaczony i odbierany od 6” do 20%
przez 6 dni w tygodniu — tj. od poniedziatku do soboty.

Reakcja Informatyka jest kazdorazowo uzalezniona od skali problemu i jego wplywu na
kontynuacj¢ funkcjonowania Urzedu.

W przypadku zgloszen o wigkszej skali, np. awaria serwera uniemozliwiajaca jego dalsza prace,
Informatyk ma obowiazek powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza i bezposredniego przetozonego.

2. 4. Plan awaryjny na wypadek uszkodzenia wszystkich zasobow komputerowych Urzedu Miasta
w Redzie.

W przypadku uszkodzenia pomieszczenia serwera / budynku administracji UM odtworzenie
systemu IT oparte na kopii calego Systemu IT wykonywanej co 6 m-cy oraz poszczegdlnych kopi baz
danych wykonywanych codziennie na dysku zewngtrznym w pokoju informatyka.

Ad 3. Zasady dokonywania zmian w Systemie IT.

Inicjatorem zmian w systemie komputerowym jest przedstawiciel danego referatu Informatyk.

Kazda propozycja zmian jest analizowana w aspekcie kosztow i rozwigzan.

Informatyk tworzy projekt.

Projekt jest analizowany przez osobg odpowiedzialng za dany pion organizacyjny.

Zaakceptowany przez Burmistrza Projekt jest wysylany do Wykonawcy celem okreslenia kosztu

i uszczegdtowienia Projektu od strony techniczne;j.

Zaleznie od kosztu projektu, przygotowywany jest dokument zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

7. Zaakceptowany projekt jest realizowany zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.

Odbidr projektu jest potwierdzany przez kierownika referatu ktorego projekt dotyczyt.

9. Dokumentacja projektu i dokumentacja powykonawcza jest archiwowana w dokumentacji sieci
prowadzonej przez Informatyka.

Nk =

o

*

Ad 4 . Kopie zapasowe.

4. 1. Kopie Systemu Novell Intra NetWare
Ze wzglgdu na archiwalny pryzmat serwera wykonano kopi¢ jednorazowa i umieszczono w kasetce
metalowej w pokoju informatyka.

4.2. Kopie Systemu Windows Serwer 2003

Ze wzgledu na awaryjng pracg tego serwera nie ma na nim zadnych danych podlegajacych
archiwizacji.
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Kopie Systemu Windows Serwer 2008 R2

Kopie systemy wykonywane sa w okresach co najmniej 6-cio miesigcznych i umieszczanych na dysku
wymiennym w pokoju Informatyka.

4.3. Kopie serwera Internetowego.

Serwis internetowy podlega jako ushuga hostingowa i jest zabezpieczona przez providera w wiadomy dla
niego sposob, z zastrzezeniem przywracania serwisu po awarii.

Ad 5. Zasady dla Administratora (Informatyka), umowy o wspoltpracy.

Informatyk wykonuje swoje obowiazki zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkoéw, lub na podstawie
pisemnych wystapien podpisanych przez odpowiednie osoby: Kierownik referatu organizacyjnego, inne
ustne polecenia bezposrednio zainteresowanych.

Informatyka obowiazuje tajemnica stuzbowa.

Zlecanie jakichkolwiek prac innej firmie moze by¢é wykonywane tylko przez Informatyka i tylko po
uzyskaniu akceptacji przetozonego lub Burmistrza w formie pisemnej, zgodnie z obowiazujacymi
zasadami. Pracownikom nie wolno kontaktowaé si¢ z firmami zewngtrznymi nie zwigzanymi z Urzedem
Miasta jakakolwiek umowa, do tego typu kontaktow przeznaczony jest migdzy innymi — Informatyk.

Informatyk prowadzi ewidencje wszystkich zgloszen i prac prowadzonych przez firme zewnegtrzna.

Ad 6. Prawa dostgpu.

6.1. Przydzielanie uprawnien uzytkownikom

Przydzielanie uprawnien uzytkownikom dokonywane jest na dwoch lub trzech poziomach, przy dostgpie
do serwera na 1-2-3, bez dostgpu do serwera na 1-3

1. komputer zabezpieczony hastem na poziomie systemu Windows,

2. zabezpieczony haslem autoryzacji do zasobow serwera,

3. zabezpieczony hastami dostep do poszczegdlnych modutdéw aplikacji.

Zatozenie konta i nadanie/ zmiana uprawnien dokonywane jest przez Informatyka na podstawie
wystapienia bezposrednio pracownika, zaakceptowanego przez, Skarbnika Miasta lub Burmistrza.

W przypadku zmian organizacyjnych w komorce organizacyjnej i zwiazang z tym faktem zmiang
uprawnien, obowiazkiem bezposredniego pracownika jest wystapienie do Informatyka za akceptacja
Skarbnika Miasta lub Burmistrza o zmiang/odebranie uprawnien.

6. 2. Zarzqdzanie kontami i hastami uzytkownikow.

Poziom systemu operacyjnego - zasady:

e  Haslo na konto uzytkownika sktada si¢ z minimum 5 znakow,

e Hasta nie moga zawiera¢ skojarzen z danym uzytkownikiem, w szczegdlnosci zawiera¢ nazwisk lub
imion uzytkownikéw, sekwencji liter lub cyfr, inicjatéw uzytkownikow lub cztonkéw ich rodzin, nazwy
konta uzytkownika, itp.

e  Brak mozliwosci autoryzacji si¢ na konto uzytkownika po 3-ech nieudanych proébach.

Poziom aplikacji:
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Hastami sa zabezpieczone dostepy do:
e  poszczegdlnych modutow,
e dodawania, zmiany i usuwania ustawien,

6. 3. Zarzqdzanie kontami i hastami uzytkownikow.

Zatozenie konta uzytkownika w systemie moze odby¢ si¢ na wniosek przetozonego badz po
przedtozeniu wniosku w formie pisemne;j.

Przydziat do katalogow uzytkownikow i grup uzytkownikow jest udzielany na podstawie realnych potrzeb
pracy danego uzytkownika i wytycznych kierownika referatu w ktérym uzytkownik bedzie pracowat.
Kazdy uzytkownik otrzymujacy dostep do systemu jest powiadomiony o jego prawach w systemie i
sposobie postgpowania przy obstudze urzadzen przetwarzajacych dane.

6.4. Zewnetrzny dostep do systemu .

Dostep do systemu z zewnatrz nie jest udostgpniony.

Ad 7. Zasady korzystania z Internetu.

1. Z Internetu mozna korzysta¢ tylko i wylacznie na potrzeby rozwiazywania merytorycznych
zagadnien zwiazanych z pracami danego referatu.

2. Prace uznane za inne, w szczegdlnosci nie zwiazane z wykonywang praca, beda kwalifikowaty
do odcigcia Internetu uzytkownikowi. Czas 1 sposéb wykonania powinien by¢
przedyskutowany z przetozonym danego pracownika.

3. Dostep do skrzynek poczty Internetowej, e-mail, posiadaja wskazani przez kierownika referatu
organizacyjnego pracownicy.

Ad 8. Liencjonowane oprogramowanie.

Zabronione jest wykorzystywanie nielicencjonowanego oprogramowania.
Zabronione jest samowolne, bez uprzedniej zgody Administratora, instalowanie sharwerecowego lub
freewerowego oprogramowania.

Ad9. Ochrona antywirusowa.

Ochrona antywirusowa realizowana jest na nastgpujacych poziomach:

- centralne zarzadzanie aplikacja Kaspersky Anti-Virus w zakresie:

- okresowego skanowania antywirusowego stacji roboczych

- blokowania, przetwarzania zagrozen powstajacych w sieci i na stacjach roboczych
- uruchamiania aktualizacji aplikacji antywirusowych na stacjach roboczych

Ad 10. Zasady przekazywania informacji o incydentach.
W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony zbioréw danych, lub obawy o takie naruszenie, pracownik

zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ Informatyka o tym zaj$ciu. Jednoczesnie, o ile to mozliwe,
powinno sig zachowac spostrzezony stan rzeczy w stanie nienaruszonym.
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