Zarzadzenie Nr 86/K/08
Burmistrza Gostynia
z dnia 11 sierpnia 2008 r.

w sprawie: wprowadzenia planu kont dla budzetu gminy Gostyn.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia

28 lipca 2006 w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdérych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. nr 142, poz. 1020 ze zmianami)

Burmistrz zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig:

1) zakladowy plan kont dla budzetu gminy Gostyn, zawarty w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

3) wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych,
zawarty w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 878/06 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 31 pazdziernika 2006 r.
ze zmianami w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy Gostyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 86/K/08
Burmistrza Gostynia

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY GOSTYN

I Wykaz kont

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
137 - Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych
138 — Rachunki $rodk6w na prefinansowanie
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Inne srodki pieniezne
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych |
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 - Rozliczenie dochodéw ze $rodkdéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
240 - Pozostale rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
257 - Naleznosci z tytutu prefinansowania
260 - Zobowigzania finansowe
268 — Zobowiazania z tytutu prefinansowania
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
907 - Dochody z funduszy pomocowych
008 - Wydatki z funduszy pomocowych
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 - Niedobdr lub nadwyzka budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
967 - Fundusze pomocowe
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 ~ Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont - Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budZetu gminy.

Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza byé
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi sie na konto 240 ,,Pozostale rozrachunki ., jako sumy



do wyjasnienia. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.
Po stronie Wn konta 133 ujmuje sig¢ wplhywy Srodkdw pienieznych na rachunek budzetu giminy.
1) Do operacji z tytuhn dochodéw budzetu realizowanych wylacznie za posrednictwem
rachunku budzetu zaliczamy:
a) podatki, oplaty oraz inne nie opodatkowane naleznosci budzetowe pobierane przez
urzedy skarbowe,
b) udzialy we wptywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych i prawnych
przekazywane z centralnego rachunku biezgcego budzetu paistwa,
c) subwencje ogdlna, -
d) drodki otrzymane na podstawie zawartych porozumien z organami administracji
rzadowej lub z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
e) dotacje z funduszy celowych,
f) spadki, zapisy i darowizny,
o) odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu i odsetki od lokat
terminowych,
h) odsetki od pozyczek udzielanych ze Srodkéw budzetu,
i) wplaty nadwyzek $rodkow obrotowych od zakladow budzetowych.
2) Do operacji z tytulu przychodow zaliczamy:
a) wplywy z tytuhi kredytéw bankowych,
b) wplywy z tytulu pozyczek,
c) wplywy z tytulu emisji papieréw wartodciowych,
d) splaty pozyczek udzielanych ze srodkéw budzetu,
3) Do operacji wewngtrznych zaliczamy:
zwrot $rodkow z rachunkow lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,
4) Do innych przelewow zaliczamy:
a) okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez urzad jako jednostke budzetows
i inne jednostki budzetowe,
b) zwrot srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i wydatki innych jednostek
budzetowych,
¢) okresowe przelewy dochodéw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadaf zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe,
Po stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunkéw budzetu, ktdre moina pogrupowac
nastepujqeo: _
1) wyplaty zwiazane z rozchodami budzetu z tytutu splaty kredytéw bankowych, pozyczek
zaciggnigtych,
2) przekazanie érodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,
3) przelew dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu pafstwa,
4) okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych,
5) zwroty dotacji celowych,
Konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan §rodkéw pienigznych na rachunku
budzetu lub strony Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133
1} wplywy srodkow z lokaty terminowej — konto przeciwstawne 133,
2) wplyw érodkéw realizowanych przez jednostki budzetowe — konto przeciwstawne 222,
3) wplyw dochod6w z okresu przejsciowego — konto przeciwstawne 140,
4) wplyw $rodkéw z kredytu - konto przeciwstawne 134,
5) wplyw $rodkow z pozyczki — konto przeciwstawne 260,



6) wpltyw dochodéw realizowanych przez urzedu skarbowe, wplyw udzialéw w podatku
dochodowym — konto przeciwstawne 224,

7) wplyw dotacji, subwencji — konto przeciwstawne 901,

8) wplaty od zakladéw budzetowych z tytulu nadwyzek srodkéw obrotowych — konto
przeciwstawne 901,

9) wplyw naliczonych odsetek bankowych — konto przeciwstawne 901,

10) mylne wplaty, pomytki bankowe —konto przeciwstawne 240.

Typowe zapisy strony Ma konta 133
1) sptata kredytow bankowych — konto przeciwstawne 134,
2) splata zaciggnietych pozyczek — konto przeciwstawne 260,
3) przelew rodkéw na wydatki jednostek budzetowych — konto przeciwstawne 223

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig:

splate kredytu — konto przeciwstawne 133,

umorzenie kredytéw bankowych - konto przeciwstawne 962,

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig:

wartodé zaciggnietych kredytéw bankowych, ktore zostaly przelane na rachunek budzetu — konto
przeciwstawne 133.

Analityke do konta 134 prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego zaciagnigtego kredytu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace warto$¢ zobowiazania finansowego z tytulu

zaciagnietego kredytu.
Konto 137 - "Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137 sthuzy do ewidencji $rodkdéw pienigznych otrzymanych w ramach realizac)i zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia
$rodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wplywy $rodkéw, a na stronie Ma wyplaty srodkéw.
Prowadzona ewidencja szczegolowa do konta 137 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego
wyodrebnionego finduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i wydatkow
oraz stanow $rodkdw wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Rachunki §rodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciagnietych z budzetu parstwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.
Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegdlnosci:

1) wplywu pozyczek zaciagnig¢tych z budzetu panstwa;

2) wykorzystania pozyczek;

3) zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw konta 138 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku. ‘ :



Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnietych pozyczek oraz srodki przeznaczone na
ich splate.

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

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

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Stodkéw pienigznych znajdujacych sig
na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi przepisami
érodkow pienieznych innych niz $rodki budzetu i $rodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych.

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

Prowadzona ewidencja szczegélowa do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych srodkéw na ich
rodzaje.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Inne $rodki pieni¢gzne"

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

1) érodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sig na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ kwoty $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
wplyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obshugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy



podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondenc]i z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji z kontem 902, nie rzadziej
niz na koniec roku budzetowego.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunk6w z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Rozliczenie dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe.

Przypisy dochodéw naleznych za poszczegdlne kwartalty sa dokonywane na podstawie
sprawozdania Rb 27 z wykonania planéw dochodéw budzetowych urzedéw skarbowych jako
organéw podatkowych w zakresie wykonania dochodéw gmin i udzialow jednostek
samorzadowych terytorialnych w dochodach budzetu pafistwa.

Wplywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw pobranych przez urzedy skarbowe ujmowane sa
pod data wyciagu bankowego na koncie 133 w korespondencji z kontem 224.

Rozrachunki z tytulu ndzialéw w dochodach innych budzetéow.

Udziaty w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych przekazane przez Ministerstwo Finanséw na
rachunek budzetu zawsze sa ujmowane pod data wyciagu bankowego, w korespondencji z kontem
224. W zwiazku z tym, ze dochody z tego tytulu nalezne za dany miesigc sa przekazywane w
nastepnym miesigcu, na podstawie wyciagéw bankowych dokonuje si¢ przypisow dochodéw z
omawianego tytulu, pod data ostatniego dnia poprzedniego miesiaca.

Rozrachunki z tytulu dotacji i subweneji.

Wplywy z tytuhu dotacji celowych sa ujmowane na koneie 133, w korespondencji z kontem 901.
Jedynie otrzymane w grudniu dotacje za styczen nastgpnego roku sa ujmowane na koncie 224.W
zwiazku z tym, ze obowiazek przekazania w grudniu tych dotacji wynika z obowiazujacych
przepisow, wplyw takiej dotacji nie jest zobowigzaniem wobec budzetu panistwa. Ze wzgledu na to,
ze zaksiegowanie takiej dotacji na koncie 224 powoduje wystapienie salda strony Ma, ktore



oznacza stan zobowiazan, nalezy dokonaé przeksiggowania dotacji otrzymanych w grudniu za
styczen nastgpnego roku na konto 909.

Na koncie 224 ujmuje sie takze dotacje nierozliczone w danym roku budzetowym w czgsci
niewykorzystanej na cel, na ktory zostaly przyznane.

Wplywy z tytutu subwencji w ciagu roku sa ksiggowane z ominigciem konta 224. J edynie czgsé
o$wiatowa, subwencji ogdlnej otrzymang w grudniu za styczen nastgpnego roku wjmuje sig na
koncie 224, a nastepnie pod datq ostatniego dnia roku przeksiggowuje sig na konto 909.

Subwencja o§wiatowa za styczen nastgpnego roku powinna by¢ przekazana na rachunek budzetu do
25 grudnia roku poprzedniego. W zwiazku z tym nie jest ona zobowiazaniem wobec budzetu
panstwa i z takich samych wzgledéw jak otrzymane w grudniu za styczen dotacje, powinna zostac
przeksiegowana na konto 909.

Rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej przekazane przez jednostki
organizacyjne ujmowane sg pod data wyciagu bankowego po stronie Ma konta 224.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan
wedhug poszczegolnych tytuldéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda, ktére powinny wynika¢ z kont analitycznych naleznosci i
zobowiazari, prowadzonych wedlug tytuléw z poszczegdlnymi budzetami.

Saldo Wn wskazuje na stan naleznodci i powinno odpowiada¢ sumie sald Wn kont analitycznych.
Saldo Ma konta 224 wskazuje stan zobowiazania i winno odpowiadaé sumie sald Ma tychze kont.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

1) przypis udzialtéw we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochodow z tytulu
podatkéw i oplat pobieranych na rzecz jst otrzymanych w nastgpnym miesigeu konto
przeciwstawne 901,

2) przypis otrzymanych udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych na dochody
poprzedniego miesiaca konto przeciwstawne 901,

3) przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej za styczen nastgpnego roku na
rozliczenia miedzy okresowe konto przeciwstawne 909,

4) przypis w grudniu naleznej dotacji celowej za styczen nastgpnego roku na rozliczenia
miedzy okresowe konto przeciwstawne 909.

5) zwrot niewykorzystanej w danym roku budzetowym dotacji celowej konto przeciwstawne
133,

6) dochody z tytulu prowizji naleznej gminie w zwiazku realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej, konto przeciwstawne 901,

7) przelew naleznych dochodéw nalezmych budzetowi paristwa w zwiazku z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej, konto przeciwstawne 133.

Typowe zapisy strony Ma konta 224

1) wplywy z tytulu udziatéw we wplywach dochodéw budzetu parstwa oraz dochodow z
tytuh1 podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe konto przeciwstawne 133,

2) wplyw udzialéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych konto przeciwstawne 133,

3) wplyw subwencji o$wiatowej w grudniu za styczen nastgpnego roku konto przeciwstawne
133,

4) wplyw dotacji celowych w grudniu za styczen nastgpnego roku konto przeciwstawne 133,

5) niewykorzystane w danym roku dotacje celowe przypisane do zwrotu konto przeciwstawne
501,

6) wplyw dochodow z jednostek organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji
rzadowej, konto przeciwstawne 133.



Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"

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

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im srodkéw na
realizacie niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 227 - "Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 227 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddw
dotyczacych funduszy pomocowych.

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

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

Prowadzi sic ewidencje szczegotows do konta 227 w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.

Konto 227 moze wykazywac dwa salda.

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

Konto 228 - "Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych'

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych.

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

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 908. Zapiséw dokonuje si¢ nie
rzadziej niz na koniec roku budzetowego.

Prowadzi sie ewidencje szczegolowa do konta 228 w sposSb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczed z poszczegélnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki srodkéw przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych.

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

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen wimowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260.
Prowadzi sie ewidencje szczegdlowa do konta 240 w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu



rozrachunkéw wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - ""NaleznoSci finansowe''

Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Prowadzi sig ewidencje szczegblowa do konta 250 umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci z
poszezegdlnymi kontrahentami wedbug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 257 - "Naleino$ci z tytulu prefinansowania"

Konto 257 shizy do ewidencji naleznoéci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadaf realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 257 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie
naleznosci w ramach prefinansowania, a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegOlnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci. Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a
saldo Ma - stan nadplat w naleznosciach z tytutu pozyczek dotyezacych prefinansowania

Konto 260 - "' Zobowigzania finansowe "

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytuln zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Prowadzi sie ewidencje szczegblowa do konta 260 umozliwiajaca ustalenie stanu zobowigzan z
poszczegdlnymi kontrahentami wedhig tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 268 - "' Zobowigzania z tytulu prefinansowania "

Konto 268 shizy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu pafistwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych
2 budzetu Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan
zaciagnictych z tytulu pozyczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
zaciagnigtych zobowiazan z tytulu pozyczek w ramach prefinansowania. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegdinymi kontrahentami wedhug tytuldw zobowiazan.

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



Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych:
1) rozchodéw budzetu, np. udzielone pozyczki z budzetu jst. Odpis aktualizujacy naleznosci z

tego tytutu winien byé dokonany z uwzglgdnieniem przepiséw ustawy o rachunkowosci tzn.
z uwzglednieniem stopnia prawdopodobiefistwa mozliwosci zaptaty takiej wierzytelnosci.
Odpisu nalezy dokona¢ w powiazaniu z kontem 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
zapisem.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoscei, a

na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualiznjacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 shizy do ewidencji zrealizowanych dochodéw budzetowych.
W ciagu roku konto jest uznawane wartoscia faktycznie uzyskanych dochodéw budzetowych:
1) na podstawie finansowych sprawozdan o dochodach jednostek budzetowych,
2) na podstawie sprawozdan o stanie §rodkow na rachunkach biezacych urzgdow skarbowych
dla gromadzenia dochodéw budzetowych,
3) z tytutu przelanych subwencji i dotacji z budzetu panstwa,
4) z tytutu udziatow wniesionych przez inne budzety,
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222, na podstawie sprawozdan Rb 27 S w okresach miesigcznych.
2) na podstawie sprawozdarn innych organdw /urzedow skarbowych/, w korespondencji
z kontem 224, na podstawie sprawozdan Rb 27 w okresach kwartalnych,
3) inne dochody budzetowe , w szczeg6lnosci subwencije i dotacje, w korespondencji z kontem
133.
Na stronie Ma nie ujmuje si¢ jednak otrzymanej w grudniu subwencji o$wiatowej naleznej za
styczefi nastepnego roku. Subwencja ta jest ksiggowana na stronie Ma konta 901 w styczniu, w
korespondencji z kontem 909.
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224.
5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegolnych
dochodow wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Typowe zapisy strony Wn konta 901
1) niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego
— konto przeciwstawne 224,
2) przeniesienia salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego - konto
przeciwstawne 961.
Typowe zapisy strony Ma konta 901
1) udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytutu podatkow 1 optlat
pobierane przez urzedy skarbowe — konto przeciwstawne 224,
2) wplyw subwencji ogdlnej (z wylgczeniem subwencji oswiatowej otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku) — konto przeciwstawne 133,
3) wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok — konto przemwstawne



133,

4) przypis w styczniu subwencji o$wiatowej otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen
nastepnego roku — konto przeciwstawne 309,

5) przypis w styczniu dotacji celowych otrzymanych w grudniu, a naleznych za styczen
nastepnego roku — konto przeciwstawne 909,

6) wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu terytorialnego — konto
przeciwstawne 133,

7) wplyw grodkéw na dofinansowanie zadan whasnych z innych Zrédel — konto przeciwstawne
133,

8) wplaty nadwyzek $rodkéw obrotowych z zakltadow budzetowych — konto przeciwstawne
133,

9) odsetki od lokat bankowych i od §rodkéw na rachunku budzetu — konto przeciwstawne 133,

10) niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku budzetowym — konto przeciwstawne 133,

11)inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu { np. zwrot nadplaty ) — konto przeciwstawne 133,

Konto 902 - "Wydatki budzetu'

Konto 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych — konto przeciwstawne
223,
2) wiasne — konto przeciwstawne 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 shuizy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych — konto przeciwstawne 225,

2) przeniesienie rtownowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrgbnionych rachunkéw srodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw — konto
przeciwstawne 960,

3) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Konto 907 shuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 907 ujmuje sig przeniesienie, w konicu roku, sumy osiagnigtych dochodéw na
konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiggniete z tytuhu realizacji funduszy pomocowych.
FEwidencja szczegdlowa do konta 907 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
poszczegdlnych funduszy wedtug ich rodzajéw.

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar srodkéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie¢ wydatki na podstawie sprawozdani jednostek z realizacji
wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkéw na
konto 967.

Ewidencja szczegdlowa do konta 908 umozliwia ustalenie stanu poszczegdélnych wydatkow z
poszezegblnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedhug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu"

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

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

W szczegblnosei 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 wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - "Niedobér lub nadwyzka budzetu"

Konto 961 shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficya lub nadwyzki, z
wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programow ze Srodkéw pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatk6w, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrgbnia sig Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu



budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 shizy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sic w szczegdlnodci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konto 967 - "Fundusze pomocowe”

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 967 prowadzi sig dla poszczegdlnych funduszy pomocowych
wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

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

Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto shizy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan Srodkéw z prywatyzacji.

IIl. Wykaz kont - Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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



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

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

Saldo Wn konta 992 ckresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Poda datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splatg zobowiazan wobec innych
budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

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



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 86/K/08
Burmistrza Gostynia

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera i obgjmuja:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotébw i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

4. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego,

5. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych strom,
7z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu. Za rownoznaczne z wydrukiem
uznaje si¢ przeniesienie danych na inny trwaly nosnik danych przystosowany do
wiarygodnego przenoszenia danych z komputera. Wydruki komputerowe podpisane sg
imiennie przez osobeg sporzadzajgca wydruk.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢, co najmniej:

1) date dokonania operacii,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dzienniku dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku
obrotowym.

7. Zbiér danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbibr zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gtéwnej winny byé uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach wdzienniku. Zbiér danych kont ksiggi glownej
uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

8. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej sporzadzane sa nie pdzniej niz do 24 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

9. Na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

- kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),

- kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).



10. Na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych.

11. Ksiegi rachunkowe budzetu gminy prowadzone sa w siedzibie urzedu wedlug systemu

komputerowego pod nazwa FKB+, firmy RADIX Systemy komputerowe.

Opis programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych

zawarty jest w ksiazce FKB+ System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowoscei Budzetowe;.

Prowadzona technika komputerowa ewidencja ksiggowa zapewnia kompleksowa obstuge w

zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem

specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

— prowadzenie kartoteki dowod6w ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analityczinym
lub syntetycznym w podanym okresie czast,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym

lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow

zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
Dokumentacjg dotyczaca ksiag rachunkowych, dowodéw ksiggowych oraz sprawozdan
zwanych takze ,zbiorami” przechowuje sig w sposdb mnalezyty, chronigey przed
niedozwelonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zZniszczeniem.

12. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sic PK dla dochodéw budzetu nieujgtych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, za wyjatkiem
dochodéw przekazywanych przez Urzedy Skarbowe dla ktérych PK sporzadza si¢ na koniec
kazdepo kwartahn. PK przekazywane jest do urzedu — jako jednostki budzetowej celem
zaksiegowania. Wszelkie korekty dochodéw przeprowadzone w ksiggach rachunkowych
budzetu na koncie 901 — np. z tytulu zwrotu dotacji, z tytulu dochoddéw, ktore jednostka
samorzadu terytorialnego otrzymuje w toku nastgpnym a zaliczana do dochodéw roku
ubiegtego skutkuja odpowiednia korekts sporzadzong na PK celem zaksiggowania w ksiggach
urzedu jako jednostki budzetowej.

13. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:
1) zastosowaniu $rodkdw ochrony fizyczne;.

Zapewnia si¢ fizyczna ochrong serwerdw, ich zasobéw oraz innych urzadzen aktywnych
lokalnej sieci komputerowej. Pomieszczenie serwerdw nie posiada okien i znajdwe si¢ za
drzwiami metalowymi zamykanymi na klédke. Dostep do pomieszczenia serweréw maja:
administratorzy systemu, osoby przez nich upowaznione oraz shizby techniczme pod
nadzorem. Kopie zapasowe danych przechowywane sa w sejfie w oddzielnym pomieszczeniu
oraz w innym budynku (druga kopia).

2) zastosowaniu $rodkéw ochrony techniczne;.
Wykonuje si¢ kopie zapasowe wszysikich serwerdéw codziennie przy pomocy napedu
tasmowego w cyklu dwutygodniowym. Wydruki elektroniczne sporzadzane sg w takiej



formie by nie mozna ich zmienié i zapisywane sg na elektronicznych nosnikach danych w
dwoch egzemplarzach z koricem kazdego roku finansowego. Do tego dolgcza si¢ nosnik
danych (w dwdch egzemplarzach) zawierajacy kopie wszystkich zbiorow danych oraz
aplikacji wg stanu na dzief koficzacy rok finansowy. Cigglos¢ zasilania serwerow zapewnia
sie przy pomocy urzadzefi zasilania awaryjnego. Stosuje si¢ wielopoziomowy system
identyfikacji uzytkownika systemu informatycznego. Dostgp do zasobow ograniczony jest
identyfikatorem uzytkownika i haslem ustanawianym przez administratora systemu. Haslo na
poziomie dostgpu do zasobdw zmieniane jest co 30 dni. Organizacja dostgpu do zasobow
zalezna jest od indywidualnych uprawnief uzytkownika przypisanych jednoznacznie do
identyfikatora (loginu). Dostep do aplikacji uzytkowych odbywa sig poprzez stosowanie
indywidualnego loginu i hasta. W ramach narzedzi ochrony baz danych wykorzystuje sig
system identyfikacji (login i hasto) dostepny na serwerze baz danych.  Stacje robocze
zabezpiecza sie przed niepozadanym dzialaniem wiruséw komputerowych przy pomocy

programu antywirusowego.

3) zastosowanin przedsigwzigé w zakresie Srodkéw sprzgtowych, informatycznych 1
telekomunikacyjnych

Serwer baz danych PostgreSQL pracuje w $rodowisku Linux. Aplikacje uzytkowe
przechowywane sa na serwerze plikéw opartym na platformie Novell NetWare 5.0. Stacje
robocze pracujace w Srodowisku Windows XP nie przechowujg zadnych danych ani aplikacji;
stanowig jedynie narzedzie do przetwarzania danych elektronicznych. Stacje robocze sa
polaczone z serwerami przy pomocy polaczen kablowych. Okablowanie sieci strukturalnej
lacza w jedng catosé przetaczniki sieciowe.

4) zastosowanie $rodkéw ochrony organizacyjnej

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

a) stosowania wygaszaczy ekranu

b) blokowania dostepu do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wlgczonego
komputera bez nadzoru

¢) zachowania w tajemnicy hasel dostgpowych

d) zgloszenia administratorowi systemu wszelkich usterek sprzetu komputerowego lub
oprogramowania natychmiast po ich stwierdzeniu.

5) ksiegi rachunkowe maja forme:

a) zbiordow utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych

b) papierowych wydrukéw komputerowych wykonanych nie pozniej niz na koniec roku
finansowego

¢) elekironicznych wydrukéw komputerowych przechowywanych na elektronicznym nosniku
danych i wykonanych w tym samym czasie co papierowe wydruki komputerowe.

13. Przechowywanie ksiag rachunkowych i dowodow ksiggowych.
Ksiegi rachunkowe i dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — urzgdzie w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia.



Roczne zbiory oznacza sig okreéleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i
koncowych numerow w zbiorze.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat. Zatwierdzone
roczne sprawozdania finansowe i budzetowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

14. Zasady udostepniania danych.
Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czesci:
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,
2) poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnsj zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.



