ZARZADZENIE NrJ.9.J.Z? "9
WOJITA GMINY GZY
z dnia ..A.071 Lvr'*

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla

realizacji projektu grantowego ,,Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju

kompetencji cyfrowych” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfro-

wa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr I11: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa dzia-
tania 3.1: Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r., poz. 351) i szczegblnych zasad zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
2017 r., poz. 1911 z p6zn. zm),

§ 1. Wprowadza sie zasady rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy Gzy przy
realizacji projektu grantowego ,Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju
kompetencji cyfrowych” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 Osi Priorytetowej nr 1ll: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa dziatania 3.1: Dziatania

szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych stanowigce zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik \0 I p | 9

do Zarzadzenia Nr

z dnia

Zasady (polityka) rachunkowosci dla realizacji projektu grantowego ,,Ja w internecie.
Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych”

I. ZASADY OGOLNE

I, Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych - Urzad Gminy Gzy - Gzy 9 06-126 Gzy,

2) okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych - rokiem obrotowym jest okres roku
budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1stycznia do 31 grudnia, najkrotszym okresem
sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce,

3) technika prowadzenia ksigg rachunkowych - ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za
pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i
sald, ktdre tworza: dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald ksiegi
gtownej oraz obrotow i sald kont ksigg pomocniczych. Dziennik prowadzony jest w sposob
nastepujacy: zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie, zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, sumy zapisow (obroty)
liczone sg w sposob ciagly, jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtownej. Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy
nastepujgce zasady: podwdjnego zapisu, Systematycznego i chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkow
budzetu jst, ktdére sg ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa). Ksiegi pomocnicze
(konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoOtawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtowne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego. Konta
pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skadnikach aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje
zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich: plan finansowy wydatkéw budzetowych, zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezgcego, zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na kontach pozabilansowych w jednostce samorzadu terytorialnego (dotyczacych wykonania
budzetu) ujmowane s3: planowane dochody budzetu, planowane wydatki budzetu. Do
prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest od dnia 1.01.2011 r. program
komputerowy Budzet - system ksiegowosci budzetowej Wersja Windows 2019.0.6.101.122
autorstwa firmy:

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow
ksiag rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtowna. Doktadne
informacje  dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione przez autora
oprogramowania w instrukcji, dostepnej w zaktadce ,,Pomoc”. Zestawienie obrotow i sald kont
ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono: symbole kont, salda kont
na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz stany i salda kont na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz standw i sald
kont na koniec okresu sprawozdawczego. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane
jest: dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec miesigca.



4) obowigzujgce metody wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -

stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad: wartosci niematerialne i prawne
nabyte przez Urzad wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, pozostate Srodki trwate ujmuje
na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate” od kwoty 500 zt do 10.000 zt i umarza sie je w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”, sSrodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia
sie wedtug warto$ci nominalnej, zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej

zaptaty,

5) ustalanie wyniku finansowego - wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”, ewidencja
kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw
rodzajowych, na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zatgczniku 7 do ,rozporzadzenia” sklada sie: wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci
operacyjnej, wynik z dziatalnosci gospodarczej, wynik brutto.

Whynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez pordéwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw i wydatkow
budzetowych ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”,
902 ,,Wydatki budzetu”.

2 W planie finansowym jednostki budzetowej - Urzedzie Gminy Gzy wydatki na realizacje
w/w projektu ujete sg w dziale 853 - ,,Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej”, rozdziat
85395 - ,,Pozostata dziatalnosc”.

3 Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (Organu) na rachunek bankowy nr 75 8232 0005 2600
0941 2000 0180.

4 Rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (Urzedzie Gminy) obejmuje - koszty, rozrachunki
miedzy kontrahentami, rozrachunki miedzy UG 1 budzetem (Organem), ustalenie wyniku
finansowego.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje realizacji projektu
grantowego ,,Ja w intemecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych”,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczeg&towej Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
Srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.).
W paragrafach klasyfikacji budzetowej stosuje sie czwartg cyfre ,,7” dla Srodkdw unijnych.
Poszczegblne paragrafy dotyczace w/w operacji posiadajg w nazwie opisowej kod ksiegowy JWI.

I11. OBIEG, OPIS, KONTROLA i ARCHIWIZIWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

i Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami oraz
zamOwieniami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentdw ksiegowych.

2. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny

zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego, czyli ptatnosci dokonywanych w formie



bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw
ksiegowych stanowigcych podstawe dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Opis dowodu ksiegowego dokumentujgcego poniesienie wydatku bedzie zawierat
dodatkowe zapisy zgodnie z umowg zawartg z Fundacjg Legalna Kultura w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

4. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowane z udziatem Srodkow
unijnych, tak jak wszystkie inne dowody dokumentujgce wydatki w Urzedzie Gminy,
powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora projektu
Co oznacza, ze osoba ta poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow,
sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg
0 dofinansowanie projektu i umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamdwierr publicznych. Na
odpowiedniej pieczeci sktada swoj podpis oraz date kiedy dokonat sprawdzenia. Dowody
ksiegowe sprawdzone sg rowniez pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co oznacza ze
dokumenty spetniajg wszystkie wymogi okreSlone przepisami prawa, zawierajg kompletne
dane oraz majg date i numer, a takze posiadajg poprawne dane liczbowe, potwierdzajace
prawidtowos¢ wyliczen arytmetycznych. PoSwiadczenie formalne i rachunkowe nastepuje
poprzez ztozenie podpisu i daty dokonania tego stwierdzenia przez Skarbnika Gminy
na odpowiedniej pieczeci.

5. Kazdy dokument zawiera rowniez piecze¢ kontroli wstepnej na ktdrej Skarbnik
Gminy poprzez zitozenie podpisu i daty, dokonuje zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych tych operacji.

6. W Urzedzie Gminy Gzy stosuje sie rowniez piecze¢ zatwierdzenie dokumentéw do
wyptaty, co oznacza ostateczne zatwierdzenie wykonania operacji finansowych
I gospodarczych wskazanych w tych dokumentach, podaje sie klasyfikacje budzetowg
wydatku (dziat, rozdziat, paragraf) i kwote wydatku. Dokument do wyptaty zatwierdza
Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

7. Dowdd ksiegowy powinien zawieraC dekretacje tzn, wskazanie miesigca oraz

sposobu ujecia danej operacji w ksiegach rachunkowych oraz wpis na dowodzie
»Zaksiegowano pod datg ....... ” 1 podpis osoby odpowiedzialnej tj osoby na stanowisku
Inspektor ds. planowania i ksiegowosci budzetowej jak réwniez ,,Zaptacono przelewem
w dniu.....” i podpis o0soby odpowiedzialnej tj osoby na stanowisku Inspektor ds.
planowania i ksiegowosci budzetowej.

8. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z jaka czynnoscia
podatkowg zakup jest zwigzany (dotyczy podatku VAT). Wyboru rodzaju czynnosci

podatkowej dokonuje koordynator projektu.

9. Za prawidlowo$¢, kompletno$¢ dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
zamowienia publicznego odpowiada koordynator projektu.

10. Dowdd ksiegowy zewnetrzny na podstawie ktérego nastepuje wydatek powinien byé
opatrzony pieczatkg wptywu do Urzedu Gminy Gzy, z datg wplywu, numerem
kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujgcej.

11. Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace Projektu (w tym: faktury, wyciagi
bankowe i inne dokumenty stanowigce podstawe ksiegowan) sg przechowywane w
odrebnym odpowiednio oznaczonym segregatorze w Referacie Finansowym, a nastepnie w
archiwum zaktadowym w teczkach opisanych z oznakowaniem Kkategorii archiwalnej

zgodnie z terminami wskazanymi w umowie podpisanej z Operatorem.
12.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
I OPERACJI FINANSOWYCH

1 Podstawe do ewidencji wydatkbw w jednostce (Urzedu Gminy) stanowig dowody
zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi bankowe, faktury i rachunki wystawione przez wykonawcow
za Swiadczone ustugi, listy ptac, polecenia ksiegowania oraz noty ksiegowe i inne).

2. Dokumenty ksiegowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane zgodnie
z pozycja dziennika generowang z programu ksiegowego .W zbiorze tym znajdujg sie oryginaty:
faktur, rachunkéw, wyciagéw bankowych, list plac, wszelkich dokumentéw ksiegowych
dotyczacych danej operacji. Kopie dokumentow ksiegowych znajdujg sie w zbiorze dokumentéw
jednostki realizujacej tj. Urzedzie Gminy.

3. Do prowadzenia ewidencji korzysta sie z bilansowych 1 pozabilansowych kont
syntetycznych. Poszczegdblne zas$ konta analityczne w nazwie opisowej posiadajg kod ksiegowy JWI
natomiast w symbolu konta znacznik ,50”, przykladowe oznaczenie konta analitycznego -
XXX-50-X-X.

Konta organu

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Konta urzedu

Konta bilansowe

013 - Pozostate Srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
130 - Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych



800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

4. Zasady funkcjonowania kont

Komentarz do kont organu (budzetu jst)
Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi sie na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego, zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu gminy,
a w szczegoélnosci - operacje z tytutu dochod6éw budzetu realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu, do ktérych zaliczamy dotacje celowe realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, a w szczego6lnosci - operacje
takie jak - zwrot dotacji celowych.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych
na rachunkach budzetu; na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajgce stan
$rodkow pienieznych na rachunkach budzetu.

W przypadku realizacji wydatkow urzedu jako jednostki budzetowej bezposrednio z rachunku
budzetu sg one ujmowane na stronie Ma konta 133 w korespondencji z kontem 223.

Konto 223- ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkdéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.



Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224- ,,Rozrachunki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci rozrachunkow
z tytutu dotacji.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn Kkonta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 240- ,, Pozostate rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 223, 224, a w szczeg6lnosci ujawnione
w wyciggach bankowych omyiki i biedy.

Ewidencja szczeg6towa na koncie 240 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegOlnych tytutdw oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Na koncie 240 ujmuje sie rozliczenia z instytucjami posredniczacymi z tytutu wyprzedzajgcego
finansowania z wiasnych $rodkéw wydatkéw podlegajacych finansowaniu srodkami z budzetu Unii
Europejskiej lub innymi $rodkami zagranicznymi nie podlegajacymi zwrotowi, w wysokosci
wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatnosci - zapis Wn 240 Ma 9009.

Konto 901 - ,,Dochody budzetowe”
Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczeg6towa do konta 901 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902- ,, Wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczego6lnosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.



Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn ujmuje sie koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki
przysztych okresdw.
Na stronie Ma ujmuje sie: przychody finansowe przysztych okreséw.
Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu ”
Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zwiekszen lub

zmniejszen skumulowanych wynikéw budzetu jst.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu /w roku nastepnym/, odpowiednio przeniesienie sald kont 961.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.
Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto stuzy do ewidenc;ji i ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koniec roku pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie:
na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji

Z kontem 902.

Na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji
z kontem 901.

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

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe
Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn_ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodoéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

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



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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkdw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Komentarz do planu kont jednostki
Konto 013”Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenh i zmniejszenn warto$ci poczatkowej
poszczegllnych Srodkéw trwatych o wartosci od 500 zt do 10.000 zt, wydanych do uzywania na
potrzeby urzedu, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych Srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z inwestycji lub zakupu,
- nadwyzki srodkdw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatnie otrzymane Srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie Srodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory Srodkow trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ Srodkow trwatych znajdujgcych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Analityczna ewidencje pozostatych $rodkow trwatych prowadzi sie w programie ,,Srodki trwate”
Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn i zmniejszen wartosci poczatkowej
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie :

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkdw, patentéw, znakow towarowych oraz zdobniczych.
/i - ssf



Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie przychody, tj. zwiekszenia ich stanu i warto$ci poczatkowej,
w szczeg6lInosci przychody z zakupu umarzanych jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

Na stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartoSci poczatkowej,
a w szczegolnosci: rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczatkowej bedgcych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych np: licencji na programy komputerowe itd.

Konto 072 - ""Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w peingj
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,  obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Analityke do konta prowadzi sie w podziale na:
- umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
- umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 130 - ""Rachunek biezacy jednostki®

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochoddw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw $rodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochoddw w korespondencji z wtasciwym kontem zespotu ,,7”.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie: zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym (ewidencja szczegdtowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
w korespondencji z kontami zespotu : 1, 2, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze byC tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych
z kontem rachunku biezacego jednostki.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.



Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze zapewniona
zostata mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci obrotow oraz niezbednych danych do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreSlonych w odrebnych
przepisach. Dopuszcza sie stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Z uwagi na to, iz wydatki dokonywane sg bezposrednio z wyodrebnionego rachunku budzetu,
to saldo konta 130 w zakresie realizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na
podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800-Fundusz jednostki.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami*'

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug.

Na stronie Wn konta ujmuje sie sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate
zobowigzania wobec kontrahentow.

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedtug poszczegolnych kontrahentow.
W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw
z poszczegblnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w urzedzie wptyw dotacji, stanowigcych dochdd budzetu a nie
jednostki w korespondencji z kontem 720 (na podstawie sprawozdan budzetowych) oraz dochody
budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,

- zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie :

- okresowe wptywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 .

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.



Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami**

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan
wynikajagcych z funkcji ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz
rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przelewy z tytutu zobowigzan /podatkéw/ od pracownikéw oraz z tytutu prowadzonej dziatalnosci
biezacej (podatek Vat).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw, a w szczegolnosci:
- naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
- naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiagzan
wobec budzetow.

Konto 229 - ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne*

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy
wobec ZUS i zobowigzan wobec PFRON.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci oraz sphate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
zobowigzania, oraz splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Przyktady ksiegowan :
- przelewy skfadek naliczonych Wn 229 Ma 130,
- nalezne sktadki Wn 405, 080, Ma 229.

Ewidencje szczegOtowg do konta prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 231 - ""Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z wtasnymi pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkow objetych listg ptac (Ma 130),



2) potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od os6b fizycznych lub na podstawie pisemnej
zgody pracownika (Ma konto 225, 229, 234, 240).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie w szczegblnosci:
- naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 404, 080)
- przeksiegowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240).

Ewidencje szczegbtowg do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
na poszczegolnych pracownikéw na Kkartach wynagrodzenn oraz innych o0séb fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.

Imienne karty wynagrodzen prowadzone sg przez pracownika d/s wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ""Pozostate rozrachunki z pracownikami**

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki (Ma konto 130),

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
3) naleznosci i roszczenia od pracownikdéw z tytutu niedoboréw i szkod (Ma konto 240)

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) naleznosci od pracownikow potragcone w liscie ptac (Wn konto 231),

3) wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikéw (Wn konto 130),

Ewidencja szczeg6towa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ""Pozostate rozrachunki®*

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznoSci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.
Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegOlnosci:

- rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. in. takich jak kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

- rozrachunki z tytutlu sum potrgconych pracownikom z list ptac takich jak skiadki
na ubezpieczenia osobowe, zajecia ha mocy prawomocnych wyrokéw sadowych i innych tytutow
egzekucyjnych,

- rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,



- roszczenia sporne,
- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
- korekty z tytutu mylnych obcigzen rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn ujmuje sie powstate naleznosSci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencje szczegOtowg do konta prowadzi sie wedlug poszczegOlnych tytutdbw oraz
poszczegollnych kontrahentow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:

- zakupu materiatéw i wyposazenia (8421)

- zakupu Srodkéw zywnosci (§ 422),

- zakupu lekéw, wyrobow medycznych i produktéw biobojczych (§ 423)

- zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (§ 424),

- zakupu energii (8 426) obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu
oraz wody.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z ww tytutdw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow
I energii na konto 860.

Konto 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:
- zakupu ustug remontowych (8427)

- zakupu ustug pozostatych - poza doptatami do biletow dla uczniéw dojezdzajgcych do szkot
(8 430)

- zakupu ustug przez jednostke samorzadowa od innych jednostek samorzgdowych- (8 433)
- zakupu ustug telekomunikacyjnych (8§ 436)

- zakupu ustug obejmujacych ttumaczenia (8§ 438)

- zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 439).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.



Konto 403 ’Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku VAT, podatku od
czynnosci cywilno-prawnych, optaty skarbowej, optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie koszty z tytutu:

- podatku VAT (8§453)

- pozostatych podatkéw na rzecz budzetu panstwa (8449)

- optaty na rzecz budzetu panstwa (8451)

- opfaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( 8452).

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przypisami.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:
- wynagrodzen osobowych pracownikéw (8401)
- wynagrodzenia bezosobowego (8417)

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztdw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku kosztéw wynagrodzen na konto 860.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoSci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowe o dzieto i innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:

- wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegdlnosci $wiadczenia rzeczowe
wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te
Swiadczenia (8302)

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne (8411)

- sktadek na Fundusz Pracy (8412)

- zakup ustug medycznych (w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych pracownikdw (8428)
- odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (8 444)

- szkolen pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (8470).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.



Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych pracownikéw, koszty ubezpieczenr majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej
i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie Wn 409 ujmuje sie koszty z tytutu:

- réznych optat i sktadek (jezeli nie kwalifikujg sie do podatkow i optat) ( § 443)
- podrozy stuzbowych (8441)

- opfat czynszowych za pomieszczenia biurowe (8 440)

- podroze stuzbowe zagraniczne (8§ 442).

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzieh
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytutu dochodow budzetowych.

W szczegolInosci na koncie tym ujmuje sie wptywy dotacji.

Ewidencja szczegtowa do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz sprawozdania RB-27S "organu”.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,



Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma , ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow,
w korespondencji z kontem: 401, 402, 403, 404, 405, 409.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1 uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych
oraz jego korekt.

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwiekszenia’ zmniejszenia poprzez ksiegowania na PK)

a na stronie Ma :
- rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
wydatkdw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych danego roku
budzetowego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym
roku budzetowym oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na koniec
roku konto 998 nie wykazuje salda.



V. System ochrony danych i ich zbioréw w jednostce:

a) dokumentacje dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego prowadzenia
rachunkowosci, to jest: dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, dowody
ksiegowe, ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych), dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i sprawozdania Zarzadu
z wykonania budzetu, nalezy przechowywac¢ w nalezyty, z gory ustalony, sposob aby chronié przed
niedozwolonymi  zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym
rozpowszechnianiem,

b) prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw system ochrony danych polega przede
wszystkim na: stosowaniu odpornych na zagrozenie nos$nikéw danych oraz $rodkéw ich
zewnetrznej ochrony, systematycznym tworzeniu rezerwowych Kkopii zbioréw danych
zarejestrowanych na nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw,
przez okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych - 5 Iat,
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wkasciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych
stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem,

C) przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiegowych na inny nosnik danych dopuszcza sie pod
warunkiem zapewnienia mozliwosci ich przetwarzania w formie wydrukdw.

d) przetwarzane dane w systemie FK Budzet podlegajg szczegétowej ochronie ze wzgledu
na mozliwosc:

a) catkowitej utraty danych,

b) czesSciowej utraty danych,

c) uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

d) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,
e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia, ustala sie co nastepuje:

1 obowigzek sporzgdzania zapasowych kopii bazy - kopie danych wykonywane sg automatycznie
codziennie na zewnetrzny nosnik danych (cykl 7 dni wstecz). Nad powyzszymi czynno$ciami
opieke sprawuje Informatyk.

2. Noséniki danych, zawierajace dane musza by¢ przechowywane, do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknieciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz
znajduje sie serwer baz danych, zawierajgcy dane.

3. Nosniki danych, zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamkniecia kolejnego miesiaca
i sporzadzeniu wydrukéw, powinny by¢ przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy: przechowuje sie je bezwzglednie
pod zamknieciem w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajgcy dane, w miare
mozliwosci nalezy je przechowywac w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

Woprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej
lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegélnosci:

1 od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktorym znajduje sie komputer
zawierajacy chronione dane, musi by¢ zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim Zzaden
z pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania (zastosowanie



systemu alarmowego.

2. od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych
zdarzen losowych: przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno
by¢ zgodne z wyzej ustalonymi zasadami: obowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad
pomieszczeniem poza godzinami pracy.

3. od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewfasciwymi parametrami zasilania
z sieci energetycznej: wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu instalacji zasilajacej,
stosowanie wytgcznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych lub co najmniej urzadzen
zapewniajagcych eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetyczneyj.

4. od $Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku: obowigzuje maksymalne ograniczenie
dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania
wigczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu  oraz
dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta.

5. od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika: obowigzuje szczegdlna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kasowanie, formatowanie).

6. od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa): obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych
i uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu
programem antywirusowym (zastosowanie programow antywirusowych).



