Zarządzenie Nr 169/08                                                              
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg

z dnia 7 listopada 2008 roku

w sprawie : wprowadzenia zakładowego planu kont dla budżetu Miasta Tarnobrzeg oraz jednostki budżetowej – Urzędu Miasta w Tarnobrzegu

Na podstawie art.10 ust.2 Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761) oraz § 11 i 12 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z późn. zm.)
zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadzam „Plan kont dla budżetu Miasta Tarnobrzeg” i „Plan kont dla jednostki budżetowej – Urzędu Miasta Tarnobrzeg” zgodnie z załącznikiem Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 115/04 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16 lipca 2004 roku w sprawie wprowadzenia zakładowego planu kont dla budżetu Miasta Tarnobrzeg oraz jednostki budżetowej – Urzędu Miasta w Tarnobrzegu

§ 3

 Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

.........................................           Prezydent Miasta

Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 
 






      Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia                          roku

ZAKŁADOWY PLAN KONT

dla budżetu Miasta Tarnobrzeg oraz jednostki budżetowej – Urzędu Miasta w Tarnobrzegu
CZĘŚĆ I

Ustalenia ogólne

§ 1

Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:

1)
Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

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

3)
Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.).

4)
Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).

5)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z późn.zm.).

6)
Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 13, poz. 58).

§ 2

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

–
budżecie jednostki – oznacza to budżet miasta i urzędu miasta,

–
kierowniku jednostki – oznacza to prezydenta miasta,

–
księgowym – oznacza to skarbnika miasta.

§ 3

1. Urząd Miasta  w Tarnobrzegu prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie według systemu komputerowego pod nazwą Finanse – Księgowość / TFK2000 autor: PZI TARAN Sp. ZO.O. Mielec
System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i został wprowadzony do stosowania decyzją kierownika jednostki, które stanowi Załącznik Nr 7 do niniejszego planu kont. 

Opisy przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę PZI TARAN Sp. ZO.O Mielec. 

2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu jednostki służy plan kont, natomiast zmiany w stanie składników majątkowych i zobowiązań ujmowane są w księgach rachunkowych poszczególnych jednostek. Gminne jednostki i zakłady budżetowe stosują w tym celu plan kont dla jednostek i zakładów budżetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie rozwiązanie powoduje, że kierownik jednostki (prezydent miasta) prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy (organu) i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących w jednostce (urzędzie gminy), jako jednostce budżetowej.

Sporządzane są również bilanse na różnych wzorach formularzy sprawozdawczych:

–
budżetu gminy (organ), 

–
urzędu gminy (jednostka budżetowa),

§ 4

1. Poszczególne operacje na kontach syntetycznych grupuje się prowadząc do kont ewidencję szczegółową według zasad określonych w „Komentarzu do planu kont dla państwowych i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakładów budżetowych” autorstwa Marii Augustowskiej, wydanym przez Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia kadr Sp. z o.o. – Gdańsk 2008 r. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi określony został w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r., w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

Z wyłączeniem kont zespołu 5 – „Koszty wg działalności i ich rozliczenie” oraz kont zespołu 6 ‑„Produkty” należy traktować jako minimalną liczbę kont syntetycznych. Może być on ograniczony jedynie o konta służące do księgowania operacji gospodarczych, nie występujących w jednostce lub uzupełniony o konta niezbędne, zgodne co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu służy także wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegółowości o treści spełniającej wymogi w zakresie informacji wyżej wymienionych. Pierwsze trzy znaki są numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Każdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane są perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i następny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko według działów, rozdziałów i paragrafów, lecz również według rodzajów wydatków, przeznaczenia, kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych dla obowiązującej sprawozdawczości finansowej. Wykaz kont może być uzupełniany w miarę potrzeby o właściwe konta obowiązujące w jednostkach budżetowych i gminnych funduszach celowych.

CZĘŚĆ II

Ustalenia szczegółowe

§ 5

1. Ewidencja księgowa w jednostce prowadzona jest techniką komputerową.

Zapewnia ona kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnieniem specyfiki jednostek, umożliwiając m.in.:

–
prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,

–
przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

–
przeglądanie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie – w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,

–
wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont. 

2. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne zapewniają m.in.:

–
ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

–
ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn,

–
dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości,

–
niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami.

§ 6

1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla budżetu jednostki (organ) zawiera Załącznik Nr 1.

4. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla jednostki budżetowej zawiera Załącznik Nr 2

5. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla funduszy celowych zawiera Załącznik Nr 3.

§ 7

1. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, paliwo i opał. Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto 411 w momencie nabycia. 

2. Ewidencji księgowej nie podlegają materiały budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania. Materiały te podlegają jednak rozliczeniu na podstawie protokołów typowania robót i protokołów wbudowania materiałów.

§ 8

1. Środki trwałe (konto 011) – podlegają ewidencji na tym koncie. Środki trwałe o wartości określonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.), w księdze inwentarzowej wz. PUK – 207 lub w odpowiadającej jej wymogom księdze prowadzonej w systemie komputerowym. 

2. Umorzenie środków trwałych ewidencjonuje się na karcie analitycznej środka trwałego. Środki trwałe umarzane są według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od osób prawnych.

3. Umorzenie środków trwałych księgowane jest na koncie 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 – „Amortyzacja” i 761 – „Pokrycie amortyzacji” i odpisuje się drugostronnie w ciężar funduszu jednostki na koncie 800 – „Fundusz jednostki”, a w ewidencji analitycznej „Fundusz środków trwałych” jednorazowo za cały rok na koniec roku obrotowego.

§ 9

 1. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się książki i inne zbiory biblioteczne, odzież i umundurowanie, meble, dywany i wykładziny, pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne, o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania.
3. Nabywane wartości niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane są na koncie 020 – „Wartości niematerialne i prawne”.

CZĘŚĆ III

Księgi rachunkowe

§ 10

1. Urząd Miasta w Tarnobrzegu prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie jednostki według własnego systemu komputerowego. 

2. Księgi rachunkowe obejmują:

1)
dzienniki – dziennik jednostka, dziennik organ,

2)
konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

3)
konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

4)
wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz), 

5)
zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych.

3. Księgi rachunkowe powinny być: 

1)
trwale oznaczone nazwą jednostki,

2)
wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
 

3)
przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

4. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, powinny być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu. 

6. Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:

1)
datę dokonania operacji,

2)
określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym że stosowanie skrótów lub kodów uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści,

3)
zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych, 

4)
zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.

§ 11

1. Dziennik powinien zawierać:

1)
kolejną numerację dziennika,

2)
obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli prowadzonych jest kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.

2. Zbiór danych kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej winny być wyróżnione w zakładowym planie kont ze szczegółowością, z jaką dane ksiąg rachunkowych wykazane są w sprawozdawczości. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika. 

Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządzane są nie później niż do 15 dnia następnego miesiąca za ostatni miesiąc roku obrotowego – nie później niż do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 12

1. Konta ksiąg pomocniczych.

1)
Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny być prowadzone co najmniej dla:

a)
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych, których ewidencja prowadzona jest w księdze inwentarzowej,

b)
kosztów, dochodów i innych istotnych dla jednostki składników majątku.

Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.

Wykaz kont pomocniczych:

- ewidencja środków trwałych,

- ewidencja środków trwałych w użytkowaniu,

- ewidencja wartości niematerialnych i prawnych,

- ewidencja podatkowa,

- ewidencja funduszy.

2. Konta ksiąg pomocniczych, służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej, prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

3. Ewidencja ksiąg pomocniczych funduszów pomocowych prowadzona jest oddzielnie, a powiązana jest z ewidencją syntetyczną poprzez prowadzenie ewidencji wyposażenia, ewidencji środków trwałych oraz ewidencji wartości niematerialnych i prawnych.

4. Przy prowadzeniu księgi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny być:

1)
trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,

2)
wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,

3)
powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w  roku obrotowym, oznaczone nazwą programu przetwarzania.

§ 13

1. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych, a na koniec każdego miesiąca sporządzone wydruki:

1)
zbiorów dziennika, które powinny zawierać:

–
sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku, 

–
kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji, 

–
miesiąc, którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku,

2)
zestawienie obrotów dziennych cząstkowych, zawierające oznaczenie każdego dziennika, kolejną numerację stron, sumę obrotów za miesiąc i narastająco od początku roku,

3)
zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej, które powinno zawierać:

–
symbole lub nazwy poszczególnych kont,

–
salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,

–
obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów,

–
obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę,

–
salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastająco od początku roku), powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika:

1)
nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego należy sporządzić wydruki:

–
kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej),

–
kont ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2)
na dzień zamknięcia ksiąg należy sporządzić zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, zawierających obok danych wymienionych wyżej, również:

–
symbole lub nazwy kont pomocniczych,

–
symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

–
salda kont oraz ich łączne sumy.

Na dzień inwentaryzacji sporządza się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników.

§ 14

Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych.

Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości stawia ściśle określone wymagania dotyczące automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknięcia i otwarcia:

1) 
przeniesienie takie musi być udokumentowane wydrukiem zawierającym zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów i sald bilansu otwarcia,

2) 
wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera następuje wyłącznie „ręcznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) 
rozpoczęcie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest możliwe pod warunkiem:

–
wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczególne konta,

–
wprowadzenia obrotów kont bilansowych i wynikowych za okres od początku roku do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotów rocznych),

–
uzgodnienia zestawień obrotów i sald prowadzonych ręcznie z zapisami zestawienia obrotów i sald wprowadzonych do komputera za  okres od początku roku, do dnia przejścia na ewidencję komputerową.

§ 15

Wycena aktywów i pasywów.

Wycena aktywów i pasywów na dzień bilansowy odbywa się następująco:

1)
środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia lub wartości przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytułu trwałej utraty wartości,

2)
środki trwałe w budowie, w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

3)
udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych – wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwałą utratą ich wartości lub wg wartości godziwej,

4)
udziały w jednostkach podporządkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione metodą praw własności, z uwzględnieniem zasad wyceny określonych w art. 63 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,

5)
inwestycje krótkoterminowe – wg ceny (wartości) rynkowej albo ceny nabycia zależnie o tego, która jest niższa, a krótkoterminowe inwestycje, dla których nie istnieje aktywny rynek, wg w inny sposób określonej wartości godziwej,

6)
rzeczowe składniki majątku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztów wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy,

7)
należności i udzielone pożyczki – w kwocie wymagającej zapłaty, z zachowaniem ostrożności,

8)
zobowiązania – w kwocie wymagającej zapłaty lub wg wartości godziwej,

9)
rezerwy – w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości,

10)
kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wg wartości nominalnej.

§ 16

Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego w jednostkach budżetowych – typowe księgowania:

przeksięgowanie zrealizowanych wpływów jednostki                          - 800 / 130
przeksięgowanie zrealizowanych wydatków jednostki                         - 130 / 800
przeksięgowanie łącznej kwoty osiągniętych dochodów budżetowych -700, 750, 760 / 860

przeksięgowanie zrealizowanych kosztów ( koszty według                  - 860 / 400

przeksięgowanie w końcu roku równowartości środków budżetowych wykorzystanych na  inwestycje                                                             - 800 / 810

przeksięgowanie wyniku finansowego ubiegłego roku w księgach roku następnego (pod    datą przyjęcia sprawozdania finansowego)             - 860 / 800

§ 17

1) Zgodnie z art.4 ust.3 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości.

Z uwagi na małą istotność :

Nie prowadzi się :

- konta 998- zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

- konta 999- zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

2) Miesięczne sprawozdania z wykonania dochodów i wydatków zastępuje miesięczny wydruk sald obrotów dochodów i wydatków w jednostce. 

§ 18
Postanowienia końcowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego następuje wyłącznie „ręcznie” i również w tym przypadku należy sporządzić wydruk zestawienia obrotów i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawności ciągłości i kompletności zapisów z zestawieniem obrotów i sald bilansu zamknięcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na początku roku następnego, sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.

3. Obowiązujące wydruki powinny zawierać zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów sald bilansu otwarcia.

§ 19
Główny księgowy jednostki zobowiązany jest do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych. 
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Załącznik Nr 1

D        do Zakładowego planu kont 

Wykaz kont

dla budżetu miasta Tarnobrzeg

	Numer

konta
	Nazwa konta
	Zasady  ewidencji analitycznej
	Uwagi

	1
	2
	3
	4

	133
	Rachunek  budżetu
	Prowadzony wg rachunków 

i służy do ewidencji operacji pieniężnych

dokonywanych na bankowych rachunkach 
	Bank aktualnie obsługujący budżet jednostki 

	134
	Kredyty bankowe
	Prowadzone w sposób umożliwiający rozliczenie poszczególnych kredytów
	

	137


	Rachunki środków funduszy pomocowych


	Ewidencja środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań 

z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis określa  konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym dla każdego funduszu.
	

	139


	Inne rachunki bankowe
	Ewidencja operacji dot. wydzielonych  środków pieniężnych innych niż środki budżetu i środki z funduszy pomocowych
	

	140
	Inne środki pieniężne
	Należy prowadzić według poszczególnych tytułów
	Środki w drodze

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem gminy.
	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki 

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem jednostki(gminy, powiatu, województwa)
	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki 

	224


	Rozrachunki budżetu


	Prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie wysokości otrzymanych środków budżetowych z tyt. dotacji, subwencji, udziału w dochodach 

i  na zadania zlecone
	Odrębnie dla poszczególnych dłużników 

i wierzycieli 

	227
	Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych
	Ewidencja rozliczeń z jednostkami 

z tytułu zrealizowania dochodów dotyczących funduszy pomocowych
	

	228
	Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych
	Ewidencja rozliczeń z jednostkami 

z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych
	

	240
	Pozostałe rozrachunki
	Ewidencja innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu
	

	260
	Zobowiązania finansowe
	Ewidencja zobowiązań zaliczonych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, w szczególności 

z tytułu zaciągniętych pożyczek 

i wyemitowanych papierów wartościowych
	

	901
	Dochody budżetu
	Prowadzi się wg klasyfikacji budżetowej, bez dochodów z funduszy pomocowych
	

	902
	Wydatki budżetu
	Prowadzi się według klasyfikacji budżetowej
	

	904
	Niewygasające wydatki
	Ewidencja niewygasających wydatków
	

	907
	Dochody z funduszy pomocowych
	Ewidencja osiągniętych dochodów 

z tytułu realizacji funduszy pomocowych
	

	908


	Wydatki z funduszy pomocowych
	Ewidencja dokonanych wydatków 

w ciężar środków funduszy pomocowych
	

	909


	Rozliczenia międzyokresowe
	Ewidencja rozliczeń międzyokresowych
	

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu
	Ewidencja skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych z lat ubiegłych
	

	961


	Niedobór lub nadwyżka budżetu
	Prowadzi się wg  źródeł zwiększeń  

i rodzaju zmniejszeń wyniku budżetu
	

	962
	Wynik na pozostałych operacjach
	Ewidencja pozostałych operacji nierasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.
	

	967
	Fundusze pomocowe
	Ewidencja stanu funduszy pomocowych
	

	968
	Prywatyzacja
	Ewidencja przychodów i rozchodów 

dot. prywatyzacji.
	


Konta pozabilansowe

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Prowadzi się według jednostek  budżetowych
	Zgodnie z uchwałami rady i zarządzeniami prezydenta, zarządu powiatu, zarządu województwa

	981
	Plany finansowe niewygasających wydatków

	Prowadzi się według jednostek  budżetowych


	Zgodnie z uchwałami rady i zarządzeniami prezydenta, zarządu powiatu, zarządu województwa

	991
	Planowane dochody budżetowe
	Prowadzi się według jednostek  budżetowych
	Zgodnie z uchwałami rady i zarządzeniami prezydenta, zarządu powiatu, zarządu województwa

	992
	Planowane wydatki budżetowe


	Prowadzi się według jednostek  budżetowych


	Zgodnie z uchwałami rady i zarządzeniami prezydenta, zarządu powiatu, zarządu województwa


Zasady funkcjonowania kont 

dla budżetu miasta Tarnobrzeg

część opisowa Załącznika Nr 1 

do Zakładowego planu kont

Konta bilansowe

1. Konto 133 – „Rachunek budżetu”
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. 

Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnice wynikające z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnice te wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego, zawierającego sprostowanie błędu. 

Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu oraz środki na niewygasające wydatki. 

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 – kwotę wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

2. Konto 134 – „Kredyty bankowe”
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu. 

Po stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu. 

Po stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego. 

Konto 134 może wykazywać saldo Ma, oznaczające stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budżetu. 

3. Konto 140 – „Inne środki pieniężne”
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 

1)
środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego, 

2)
kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym, 

3)
przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma ‑ wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu. 

Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

4. Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi, z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu. 

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami, 

5. Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków budżetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

6. Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”
Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności: 

1)
rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu, 

2)
rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów, 

3)
rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji, 

4)
rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa. 

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. 

Konto 224 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 – stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków. 

7. Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260. 

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 – stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków. 

8. Konto 260 – „Zobowiązania finansowe”
Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych. 

Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma ‑ zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. 

Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma – stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

9. Konto 901 – „Dochody budżetu”
Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu. 

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się, przeniesione w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 960. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 

1)
na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222, 

2)
na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224, 

3)
inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133, 

4)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224, 

5)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

10. Konto 902 – „Wydatki budżetu”

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 

1)
jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 223, 

2)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224, 

3)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 960. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

11. Konto 904 – „Niewygasające wydatki”
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 

1)
wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z kontem 223, 

2)
przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. 

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 

12. Konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. 

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu. 

Konto 960 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma konta 960 – stan skumulowanej nadwyżki budżetu. 

13. Konto 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu”
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901. 

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

Na koniec roku konto 961 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma – stan nadwyżki. 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960. 

14. Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami.

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960.

15. Konto 968 – „Prywatyzacja”
Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji. 

Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma – przychody z tytułu prywatyzacji. 

Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów prywatyzacji.  Konto 968 może wykazywać saldo Ma, oznaczające stan środków z prywatyzacji. 

Konta pozabilansowe

1. Konto 980   - "Plan finansowy wydatków budżetowych"
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 

  1)   równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych;

  2)   wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji      w roku następnym;

  3)   wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2. Konto 981 – „Plany finansowe niewygasających wydatków”
Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje się:

  1)   równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych;

  2)   wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub wygasłej.

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywać salda na koniec roku.

3. Konto 991 – „Planowane dochody budżetowe”
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu, zmniejszające plan dochodów budżetu. 

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu, zwiększające planowane dochody. 

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

4. Konto 992 – „Planowane wydatki budżetowe”
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki. 

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu, zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki zablokowane. 

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992. 

Załącznik Nr 2

do Zakładowego planu kont

Wykaz kont 

dla Urzędu Miasta w Tarnobrzegu

	Numer

konta
	Zespół

kont
	Nazwa

konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	
	0
	Majątek trwały

	011
	
	Środki trwałe
	Prowadzona według 

poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych
	

	013


	
	Pozostałe środki trwałe
	Prowadzona według 

poszczególnych rodzajów wyposażenia oraz lokalizacji
	

	014
	
	Zbiory biblioteczne
	Ewidencja stanu oraz zwiększeń 

i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych.
	

	020
	
	Wartości niematerialne 

i prawne
	Prowadzona według 

poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych
	

	030
	
	Finansowy majątek trwały
	Prowadzona jest według poszczególnych  tytułów wartości  składników finansowego majątku trwałego
	

	071
	
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych
	Prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020
	

	072


	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych
	 Umarzane w 100 % w dacie zakupu


	

	080
	
	Inwestycje
	Prowadzone oddzielnie dla każdej inwestycji 
	

	
	1


	Środki pieniężne i rachunki bankowe

	101
	
	Kasa
	Ewidencja krajowej środków pieniężnych znajdujących się w kasie
	

	130
	
	Rachunek bieżący jednostek budżetowych
	1.Srodki na finansowanie jednostki 

2.Wydatki na podstawie wyciągu 

bankowego według klasyfikacji budżetowej
	

	131


	
	Rachunki bieżące


	Ewidencja środków specjalnych jednostki budżetowej, znajdujących się na rachunku bankowym
	

	135
	
	Rachunek środków funduszy  specjalnego przeznaczenia
	Prowadzone odrębnie dla każdego wyodrębnionego funduszu
	

	139
	
	Inne rachunki bankowe
	Prowadzona jest według rachunków bankowych 
	

	140


	
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Prowadzone jest według rachunków lokat terminowych
	

	
	2


	Rozrachunki i roszczenia

	201
	
	Rozrachunki 

z odbiorcami 

i dostawcami 
	Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacją budżetową
	

	221
	
	Należności 

z tytułu dochodów budżetowych
	Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacją budżetową
	

	222


	
	Rozliczenie dochodów budżetowych


	Ewidencja prowadzona jest według szczegółowej klasyfikacji budżetowej

	

	223
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Ewidencja prowadzona jest według szczegółowej klasyfikacji budżetowej

	

	224


	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych
	Ewidencja prowadzona jest według szczegółowej klasyfikacji budżetowej
	

	225
	
	Rozrachunki 

z budżetami
	Prowadzone konta analityczne według każdego z tytułów rozrachunków 

z budżetem
	Podatek VAT 

i podatek od osób fizycznych

	229
	
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Prowadzone jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji, 

z którymi dokonywane są rozliczenia
	ZUS, Fundusz Pracy, itp.

	231
	
	Rozrachunki 

z tytułu wynagrodzeń 
	Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzeń pracowników
	

	234
	
	Pozostałe rozrachunki 

z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń 

i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków
	

	240
	
	Pozostałe rozrachunki
	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych
	

	290


	
	Odpisy aktualizujące należności
	Ewidencja prowadzona jest według szczegółowej klasyfikacji budżetowej
	

	
	4


	Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

	401
	
	Amortyzacja
	Ewidencja kosztów amortyzacji środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych
	

	411
	
	Zużycie materiałów i przedmiotów nietrwałych
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	419
	
	Zużycie energii
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	420
	
	Usługi materialne
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	431
	
	Wynagrodzenia
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	440
	
	Narzuty na wynagrodzenia
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	450
	
	Odpisy na fundusze specjalne
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	460
	
	Usługi niematerialne
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	463
	
	Podróże służbowe
	Koszty według rodzajów ( prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej )
	

	
	7
	Przychody i koszty ich uzyskania


	

	700
	
	Sprzedaż produktów i koszty ich wytworzenia
	Przychody ze sprzedaży usług
	

	750
	
	Przychody 

i koszty finansowe
	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie  przychodów z tytułu dochodów budżetowych, a także  kosztów finansowych
	

	760


	
	Pozostałe przychody 

i koszty


	Przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, odpisane przedawnione zobowiązania,  otrzymane odszkodowania kary i grzywny. 
	

	761


	
	Pokrycie amortyzacji
	Ewidencja wartości amortyzacji ujętej na koncie 401 

–„Amortyzacja”
	

	
	8
	Fundusze, rezerwy  i  wynik   finansowy



	800
	
	Fundusz jednostki
	Prowadzona jest według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki
	

	810
	
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej i zadań, na które przekazano dotacje
	

	851
	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu
	

	853
	
	Fundusze pozabudżetowe
	Prowadzona jest dla ustalenia zwiększenia, zmniejszenia i stanu każdego z funduszy oddzielnie
	

	860
	
	Straty i zyski nadzwyczajne
	Prowadzona jest według tytułów powstałych strat i zysków nadzwyczajnych 
	


Załącznik Nr 3


do Zakładowego planu kont

Wykaz kont funduszy celowych i pomocowych
	Konto
	Nazwa
	Wyszczególniona ewidencja analityczna

	135
	Rachunek środków funduszy specjalnych
	Służy do księgowania wpływów środków na rachunek bankowy z tytułu wskazanych we właściwych ustawach. Ewidencja analityczna umożliwia ustalenie obrotów i stanu środków każdego 

z funduszy specjalnych 

	137
	Rachunki środków funduszy pomocowych
	służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów

	201
	Rozrachunki z dostawcami 

i odbiorcami
	Ewidencja wszelkich rozrachunków i roszczeń 

z tytułu dostaw, robót 

i usług. Ewidencja analityczna powinna zapewnić możliwość ustalenia należności 

i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów

	227
	Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych
	Służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych. Ewidencję szczegółową prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów

	228
	Rozliczenie wydatków  ze środków funduszy pomocowych
	Służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych lub środków otrzymanych tytułem prefinansowania lub innych środków. Ewidencję szczegółową prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych

	240
	Pozostałe rozrachunki
	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych

	851
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
	Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

	853 
	Fundusze pozabudżetowe
	Ewidencja stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych. Ewidencję analityczną prowadzi się odrębnie dla każdego funduszu 


Zasady funkcjonowania kont 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg

część opisowa do Załączników Nr 2 i Nr 3 

do Zakładowego planu kont

Konto 011 – „Środki trwałe”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych środków trwałych służących działalności podstawowej jednostki oraz jej działalności finansowo wyodrębnionej, które nie podlegają ujęciu na koncie 013.

Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności programy komputerowe o przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok, nabyte spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majątkowe.

Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”
Służy do ewidencji finansowych składników majątku trwałego: akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych; akcji i innych długoterminowych papierów wartościowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dłuższym niż rok; innych finansowych składników majątku trwałego.

Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych z tytułu ich umorzenia według stawek amortyzacyjnych.

Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”
Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania, z tytułu dokonanego umorzenia.

Konto 080 – „Inwestycje (środki trwałe w budowie)”
Służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. Na koncie 080 księguje się również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Konto 101 – „Kasa”
Służy do ewidencji wpływów i rozchodów gotówkowych oraz nadwyżki i niedoboru kasowego.

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostek budżetowych”
Służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów budżetowych, objętych planem finansowym jednostki budżetowej.

Na koncie 130/1 ujmuje się wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (dzierżawy, sprzedaż), wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych ‑ należnych i wpłaconych podatków i opłat FN, wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych – należnych i wpłaconych podatków i opłat KS.

Konto 135 – „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”
Służy do ewidencji środków specjalnego przeznaczenia poza środkami inwestycyjnymi. Na koncie tym ujmuje się w szczególności środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, środki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”
Służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych, wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. W szczególności na koncie tym prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową, czeków potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie.

Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

Służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość wyrażona jest zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej, a także środków pieniężnych w drodze.

Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług według szczegółowej klasyfikacji budżetowej.
Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
Służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. Ujmuje się tu należności z tytułu podatków pobieranych we własnym zakresie oraz przez urzędy skarbowe. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według dłużników (w ewidencji analitycznej podatków) i podziałek klasyfikacji budżetowej (w w ewidencji syntetycznej w jednostce Urząd Miasta Tarnobrzeg).

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń dochodów realizowanych przez jednostkę samorządu terytorialnego na rzecz Skarbu Państwa. Konto 222 może wykazywać saldo Ma – jako dochody podlegające odprowadzeniu na właściwy rachunek bankowy Urzędu Wojewódzkiego.

Ewidencja prowadzona jest według szczegółowej klasyfikacji budżetowej.

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Służy do rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych.

(Powyższe konto jest prowadzone w  celu uzgodnienia wydatków zrealizowanych w okresie roku obrotowego w jednostce budżetowej. Na koniec roku  konto jest zamykane poprzez wprowadzenie zapisu ze znakiem „minus”). 

Konto 224 – „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”
Służy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budżetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych, zaś na stronie Ma - wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji według szczegółowej klasyfikacji budżetowej. Saldo Wn konta 224 oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.

Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”
Służy do ewidencji rozrachunków z budżetami z tytułu podatków: podatek VAT; podatek dochodowy od osób fizycznych; podatek zryczałtowany.

Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne”
Służy do ewidencji rozrachunków publiczno-prawnych innych niż rozrachunki z budżetami. Ujmuje się na nim rozrachunki z ZUS.

Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
Służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych, zaliczanych na mocy odrębnych przepisów do wynagrodzeń wynikających z umowy o pracę, przelewu wynagrodzeń, wypłat z tytułu zaliczek na poczet wynagrodzeń, wypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń, potrąceń wynagrodzeń obciążających pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane są również, ujmowane na listach płac, świadczenia nie zaliczane do wynagrodzeń, np. różne ekwiwalenty.

Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z wszelkich innych tytułów niż wynagrodzenia, tj. należności z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych, należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, należności i roszczeń od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, zapłaconych zobowiązań wobec pracowników, rozliczonych zaliczek i zwrotów środków pieniężnych, wpływów należności od pracowników.

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
Służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań, nie objętych rozrachunków z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzone do ZUS, niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych oraz niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych, pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.

 Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”
Służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe oraz naliczonych, a niewpłaconych odsetek od nieterminowych płatności należności.
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych od nieterminowych płatności należności.

Konto 401 – „Amortyzacja”
Służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Konto 411, 419, 420, 431, 440, 450, 460, 463 – „Koszty według rodzajów”
Służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju i podziałek klasyfikacji budżetowej. Na stronie Wn księguje się wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujętych kosztów oraz przeniesienie salda kosztów, występującego na koniec roku.

Konto 750 – „Przychody i koszty finansowe”
Służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztów operacji finansowych.

Konto 760 – „Pozostałe przychody i koszty”
Służy do ewidencji przychodów i kosztów nie związanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. 

Konto 761 – „Pokrycie amortyzacji”
Służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401

Konto 800 – „Fundusz jednostki”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki, który stanowi równowartość ujętych w ewidencji składników majątku trwałego i obrotowego jednostki, umorzenia środków trwałych za rok bieżący, wyniku finansowego za rok ubiegły.

Konto 810 – „Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje”
Służy do ewidencji dotacji przekazywanych z budżetu na finansowanie działalności podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe), środków specjalnych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zakładów budżetowych, środków przekazywanych z budżetu na finansowanie inwestycji jednostek i zakładów budżetowych oraz innych dotacji przekazywanych z budżetu.

Konto 851 – „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych . Ewidencja szczegółowa do konta powinna pozwolić na wyodrębnienie stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń, wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Konto 853 – „Fundusze pozabudżetowe”
Służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy pozabudżetowych. Ujmuje się na nim wpływy środków, przelewy środków z tytułu finansowania zadań przejętych do realizacji przez inne jednostki, oprocentowanie środków tych funduszy znajdujących się na rachunkach bankowych.

Konto 860 – „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec roku, wyniku finansowego. W końcu roku ujmuje się na nim sumę: poniesionych w roku obrotowym kosztów, dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących oddziałów oraz na inwestycje w zakładach budżetowych i środkach specjalnych, kosztów operacji finansowych, obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, uzyskanych przychodów finansowych, pozostałych przychodów oraz przeksięgowanie wyniku finansowego za rok ubiegły.

Załącznik Nr 4 

do Zakładowego planu kont 

Wykaz stosowanych ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe urzędu gminy obejmują:

1)
księgi budżetu gminy,

2)
księgi jednostki budżetowej.

W skład ksiąg budżetu gminy wchodzą:

–
dziennik obrotów o symbolu TW – FK – DZ [ URZĄD MIASTA ORGAN ], drukowany w okresach miesięcznych,

–
konta księgi głównej prowadzone i drukowane na dni kończące miesiąc,

–
konta ksiąg pomocniczych (analityka):

· ewidencja środków trwałych,
· ewidencja środków trwałych w użytkowaniu,

· ewidencja wartości niematerialnych i prawnych,

· ewidencja funduszy.

Ewidencja ksiąg pomocniczych funduszów pomocowych prowadzona jest oddzielnie, a powiązana jest z ewidencją syntetyczną poprzez prowadzenie ewidencji wyposażenia, ewidencji środków trwałych oraz ewidencji wartości niematerialnych i prawnych.

Księgi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzędu uzgadniane z zapisami kont księgi głównej na dzień kończący miesiąc.

W skład ksiąg jednostki budżetowej wchodzą:

–
dzienniki obrotów o symbolach: TW – FK – DZ [ URZĄD MIASTA ] drukowane na dzień kończący miesiąc oraz ich  miesięczne zestawienia obrotów,

–
konta księgi głównej i wydruki obrotów i sald za okresy miesięczne,

–
konta ksiąg analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku budżetowego.

Omówione wyżej księgi należy prowadzić za pomocą komputerów, przy wykorzystaniu programu SYSTEM FINANSE – KSIĘGOWOŚĆ / TFK2000.
Poza przetwarzaniem komputerowym w skład ksiąg jednostki wchodzą
ewidencje pozostałych środków trwałych stanowiących wyposażenie, prowadzone ilościowo i wartościowo.

Ewidencja środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych prowadzona jest według ilości i wartości jednostkowych ( SYSTEM ŚRODKI TRWAŁE / TST2000 ). 
Celem zapewnienia sprawdzalności ksiąg, prowadzonych przy użyciu systemu komputerowego oraz dokonywania niezbędnych analiz i wydruków w latach późniejszych oraz w innych ujęciach niż wynikające z ustawy o rachunkowości, a także w celu zapobiegnięcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez „wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualną kradzieżą, polecam kopiowanie baz zbiorów na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy pięcioletnie.

Załącznik Nr 5

do Zakładowego planu kont

Wykaz stosowanych programów komputerowych 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg

	L.p.


	Nazwa  programu i autor

	1
	2

	1


	SYSTEM FINANSE – KSIĘGOWOŚĆ / TFK2000

( wersja jednostanowiskowa ) 

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	2


	SYSTEM EWIDENCJA I NALICZANIE PODATKU OD NIERUCHOMOŚCI / EPN2000   ( wersja sieciowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	3


	SYSTEM PODATEK ROLNY I LEŚNY / RO2000

( wersja sieciowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	4
	SYSTEM KSIĘGOWOŚĆ PODATKOWA – PODATEK ROLNY / ROK2000                    ( wersja sieciowa ) 

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	5
	SYSTEM KSIĘGOWOŚĆ PODATKOWA / PNK2000

( wersja sieciowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	6

	SYSTEM PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH / TST 2000

( wersja sieciowa )
PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	7
	SYSTEM PODATEK OD POSIADANIA PSÓW / PSY2000

( wersja jednostanowiskowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC

	8

	SYSTEM EWIDENCJA I ROZLICZANIE WIECZYSTEGO UŻYTKOWANIA NIERUCHOMOŚCI / EG2000
( wersja jednostanowiskowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC



	9


	SYSTEM KASA / TKA2000

( wersja sieciowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC



	10


	SYSTEM PŁACE / TPL2000

( wersja jednostanowiskowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC



	11


	SYSTEM ŚRODKI TRWAŁE / TST2000

( wersja jednostanowiskowa )

PZI TARAN Sp. z o.o. MIELEC




Programy komputerowe wymienione w pkt. 1-11 wykorzystywane są w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg od dnia 01 stycznia 2000 r.
Załącznik Nr 6

do Zakładowego planu kont

Instrukcja określająca 

sposób zarządzania systemami informatycznymi 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg

§ 1

Procedury rozpoczęcia i zakończenia pracy.
1. Użytkownicy przed przystąpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrócić uwagę, czy nie istnieją przesłanki do tego, że dane zostały naruszone. 

2. Dostęp do konkretnych zasobów danych jest możliwy dopiero po podaniu właściwego identyfikatora i hasła dostępu.

3. Hasło użytkownika należy podawać do systemu w sposób dyskretny (nie literować, nie czytać na głos, wpisywać osobiście, nie pozwalać na bezpośrednią obecność drugiej osoby podczas wpisywania hasła, itp.).

4. Użytkownik ma obowiązek zamykania systemu, programu komputerowego po zakończeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie może pozostawać bez kontroli pracującego na nim użytkownika.

5. Pomieszczenia, w których znajdują się urządzenia służące do przetwarzania danych oraz wydruki lub inne nośniki zawierające dane, pod nieobecność personelu muszą być zamknięte na dwa zamki, z których co najmniej jeden jest atestowany.

§ 2

Obsługa kopii bezpieczeństwa, nośników informacji oraz wydruków.
1. Wydruki z systemów informatycznych oraz inne nośniki informacji muszą być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający do nich dostęp przez osoby nieupoważnione w każdym momencie przetwarzania, a po upływie czasu ich przydatności są niszczone lub archiwizowane w zależności od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nośniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty, zawierające dane przeznaczone do likwidacji, muszą być pozbawione zapisów lub w przypadku gdy jest to możliwe, muszą być trwale uszkodzone w sposób uniemożliwiający odczytanie z nich informacji.

3. Urządzenia, dyski i inne informatyczne nośniki danych (np. dyskietki) zawierające dane przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny być pozbawione zawartości. Naprawa wymienionych urządzeń zawierających dane, jeżeli nie można danych usunąć, winna być wykonywana pod nadzorem osoby upoważnionej.

4. Administrator wykonuje raz na tydzień podwójną kopię wszystkich danych na dyskach optycznych, prowadzi rejestr tych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przekazuje je w formie depozytu do sejfu jednostki. Kopie te mają kategorię archiwalną „A”. Tak tworzone dyski, ze względu na częstotliwość ich tworzenia, spełniają podwójną rolę: kopii bezpieczeństwa oraz kopii archiwalnych.

§ 3

Ochrona danych przed ich utratą z systemów informatycznych.
1. Urządzenia i systemy informatyczne zasilane energią elektryczną powinny być zabezpieczone przed utratą danych, spowodowaną awarią zasilania lub zakłóceniami w sieci zasilającej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Włamanie do pomieszczeń, w których przetwarza się dane powinno być uniemożliwione poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejściowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny być zabezpieczone przed pożarem.

4. Instalacja oprogramowania może odbywać się tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, używanie nośników danych (np. dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu się, że nośniki te nie są „zarażone” wirusem.

§ 4

Sposób komunikacji w zakresie sieci komputerowej.
1. Dopuszcza się łączenie z siecią internetu i używanie poczty elektronicznej tylko na zestawach komputerowych, które nie są podłączone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.

2. Przesyłanie danych na nośnikach zewnętrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnątrz jednostki może odbywać się w formie przesyłki poleconej jak i za pośrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§ 5

Przeglądy i konserwacja systemów i zbiorów danych.
1. Przeglądów i konserwacji systemów przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczeństwa informacji co najmniej raz w miesiącu.

2. Ocenie podlegają stan techniczny urządzeń (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania budynku w sieć logiczną, spójność baz danych, stan zabezpieczeń fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrów systemów serwera lokalnej sieci komputerowej.

§ 6

Postępowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemów informatycznych. 
1. Możliwe sytuacje świadczące o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie informatycznym.

Każde domniemanie, przesłanka, fakt wskazujący na naruszenie zasad ochrony danych, a zwłaszcza stan różny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) 
stan urządzeń (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) 
stan systemu zabezpieczeń obiektu,

3) 
stan aktywnych urządzeń sieciowych i pozostałej infrastruktury informatycznej,

4) 
zawartość zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) 
ujawnione metody pracy,

6) 
sposób działania programu (np. komunikaty informujące o błędach, brak dostępu do funkcji programu, nieprawidłowości w wykonywanych operacjach),

7) 
przebywanie osób nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) 
inne zdarzenia mogące mieć wpływ na naruszenie systemu informatycznego (np. obecność wirusów komputerowych)

–
stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawę do natychmiastowego działania.

2. Sposób postępowania.

1) 
O każdej sytuacji odbiegającej od normy, a w szczególności o przesłankach naruszenia zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, należy:

–
natychmiast informować administratora lub osobę przez niego upoważnioną,

–
niezwłocznie taką sytuację zarejestrować w dzienniku pracy właściwym dla stanowisk, na którym to zdarzenie miało miejsce.

2) 
Osoba stwierdzająca naruszenie przepisów lub stan mogący mieć wpływ na bezpieczeństwo, zobowiązana jest do możliwie pełnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego określenia przyczyn i ewentualnych skutków naruszenia obowiązujących zasad.

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

–
usunięcie uchybień (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunięcie wirusów komputerowych z systemu, itp.),

–
zastosowanie dodatkowych środków zabezpieczających zgromadzone dane,

–
wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunięcia awarii systemu informatycznego.

