ZARZADZENIE NR 57/2022
Burmistrza Bisztynka

z dnia 31 marca 2022 r

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych.

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 71 i 72 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217), rozporzadzenia Ministra Rozwoju | Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy poczawszy od
dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.

2. W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Sprawozdania budzetowe sa
sporzadzane zgodnie z uregulowaniami zawartymi w obowigzujagcym na dzien sporzadzenia
sprawozdan rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.

§ 2. 1. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont budzetu zgodnie z zalacznikiem nr 5a do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje sie zasady funkcjonowania kont jednostek budzetowych zgodnie z zatacznikiem nr 7
do niniejszego zarzadzenia.

3. W celu wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej, W szczegélnosci zadan inwestycyjnych oraz
projektow realizowanych z udzialem $rodkéw pozabudzetowych, do ewidencjonowania wszystkich
operacji ksiegowych tych zadan stosuje si¢ szeSciocyfrowe kody ksiegowe, przy czym 3 pierwsze
cyfry oznaczaja jednostke, w ktorej prowadzona jest ewidencja, to jest:

1) 002 Budzet Gminy

2) 005 Szkota Podstawowa w Grzgdzie

3) 006 Szkota Podstawowa w Satopach

4) 012 Ztobek Miejski w Bisztynku

5) 014 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku
6) 901 Urzad Miejski w Bisztynku

Kolejne 3 cyfry kodu ksiggowego to nadany zindywidualizowany numer, wyodr¢bniajacy zadanie lub
projekt w ewidencji ksiggowej jednostki,



4. Kodem ksiggowym, o ktorym mowa w ust. 3 przyporzadkowuje si¢ nazwy, przy czym, nazwy
te muszg jednoznacznie identyfikowaé zadanie lub projekt. Dopuszcza si¢ Stosowanie nazw
skroconych.

5. Ksiggowanie projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
i innych $rodkéw zagranicznych odbywa si¢ w wyodrebnionych dziennikach, w ramach
prowadzonych przez jednostke ksigg rachunkowych.

6. Szczegotows polityke rachunkowosci oraz plan kont dla poszczegolnych projektow ustala si¢ w
drodze odr¢bnego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Ewidencja wykonania budzetu prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

2. Koszty ujmuje si¢ na odpowiednich kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

3. Do przychodow urzedu zalicza si¢ dochody budzetowe, nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

4. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sa pod datg
miesigca, ktorego dotycza i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jezeli wptynety do
jednostki do 10 dnia miesigca nast¢pujacego, z zastrzezeniem ust.5.

5. Na koniec roku obrotowego, dowody, o ktéorych mowa w ust. 4 ewidencjonowane sg i
ujmowane w sprawozdawczosci danego roku obrotowego, jezeli wpltynety do jednostki do 31 stycznia
nast¢pnego roku obrotowego.

6. Jesli dokument wplywa po dacie, o ktorej mowa w ust. 4 i 5 ujmuje si¢ ten dokument w
ksiggach w dacie otrzymania, z zastrzezeniem § 4 i 5.

7. Potwierdzeniem daty wptywu dokumentu jest piecze¢ z datg przyjecia (,,wptyneto”) do Urzedu
Miejskiego w Bisztynku lub jednostki obstugiwane;.

8. Zwrot wydatkow, ktore wptynety na rachunek jednostki po zakonczeniu roku budzetowego,
ewidencjonuje si¢ jako dochody budzetowe roku, w ktorym te dochody wptynety.

§ 4. 1. Jezeli po dniu bilansowym, a przed sporzadzeniem rocznego sprawozdania o dochodach i
wydatkach jako organ, jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach dostarczajagcych dowodow na
istnienie okre$lonego stanu na dzien bilansowy (np. zmiana kwot faktur, rozstrzygniecie sagdowe,
uzyskanie informacji o utracie wartosci sktadnikow aktywow, wykrycie bledow, w tym
spowodowanych oszustwami), a ktore zmieniajg jej wiedzg o stanie istniejagcym na dzien bilansowy,
to skutki tych zdarzen odpowiednio uwzglednia w ksiegach rachunkowych i sprawozdaniu o
dochodach i wydatkach, w tym w sprawozdaniu finansowym roku obrotowego, konczacego si¢ tym
dniem bilansowym.

2. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania o dochodach i wydatkach jako organ, a przed
dniem zatwierdzenia sprawozdania finansowego, jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, jakie
nastgpity po dniu bilansowym ktore zmieniajg jej wiedzg o stanie istniejagcym na dzien bilansowy, a
skutki tych zdarzen istotnie wpltywajg na obraz sytuacji majgtkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki za rok obrotowy, to skutki te odpowiednio uwzglednia w ksiggach
rachunkowych i koryguje juz sporzadzone roczne sprawozdanie o dochodach i wydatkach, w tym
sprawozdanie finansowe za rok obrotowy.

3. Do zdarzen istotnie wptywajacych na obraz sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki zalicza si¢ zdarzenia, ktoérych nie ujecie we wiasciwym roku obrotowym,
spowodowatoby zmiane sumy bilansowej o ponad 1%.



§ 5. 1. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania o dochodach i wydatkach jako organ i
rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem wykryte zostang w ewidencji
ksiggowej btedy popetnione w poprzednim roku obrotowym, stosuje si¢ odpowiednio § 4 ust. 2 i 3.

2. Jezeli bledy zostaty stwierdzone po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, to btedy takie
poprawia si¢ w ksiggach rachunkowych biezacego roku, przy czym biedy istotne jednostka pokazuje
jako wynik z lat ubiegtych — inne zmiany w funduszu jednostki.

§ 6. 1. Do obstugi budzetu i jednostek budzetowych prowadzi si¢ odrgbne rachunki bankowe:
a) do obstugi budzetu gminy - Budzet
b) do obstugi dochodéw jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Bisztynku
c) do obstugi dochodow z tytutu optaty za odpady jednostki budzetowej — Urzad Miejski w
Bisztynku
d) do obstugi wydatkéw jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Bisztynku
e) do obstugi dochodow jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Grzgdzie
f) do obstugi wydatkow jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Grzedzie
g) do obstugi dochodéw jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Satopach
h) do obstugi wydatkoéw jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej w Satopach
i) do obstugi dochodéw jednostki budzetowej — Ztobka Miejskiego w Bisztynku
j) do obstugi wydatkéw jednostki budzetowej — Ztobka Miejskiego w Bisztynku
K) do obstugi dochodow jednostki budzetowej — Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bisztynku
[) do obstugi wydatkéw jednostki budzetowej — Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bisztynku

2. W celu bardziej szczegdtowego wyodrebnienia okreslonych zdarzen lub, gdy wymagaja tego
odrebne przepisy, prowadzi si¢ dalsze odr¢bne rachunki bankowe.

3. Zapisow w ksiggach budzetu i w ksiegach jednostek dokonuje si¢ na podstawie dowodow
ksiegowych, szczegdtowo opisanych w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku oraz jednostkach obstugiwanych nie prowadzi si¢
gospodarki magazynowej, z zastrzezeniem ust. 2. Nabyte sktadniki majatku obrotowego, tj. materiaty,
w tym materiaty biurowe odpisuje si¢ w cato$ci w koszty w momencie ich zakupu wg rzeczywistych
cen zakupu. Materiaty zakupywane sa sukcesywnie w miare potrzeb i przekazywane bezposrednio do
zuzycia.

2. Paliwo zakupione do samochodow podlega inwentaryzacji oraz ujeciu na koncie 310 —
,Materiaty” na koniec roku.

3. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku nie prowadzi si¢ konta 014 — ,,Zbiory biblioteczne”. Ksigzki
wydaje si¢ na poszczegolne stanowiska merytoryczne.

§ 8. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu systemu
RESPONS, autorstwa ZETO Software.

§ 9. Ustala si¢
1) w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia — metody wyceny aktywow i pasywow;
2) w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia — sposob ustalania wyniku finansowego;
3) w zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia — Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym wykaz
zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe;
4) w zalgczniku nr 4 do Zarzadzenia — sposob obiegu dowodow ksiegowych, w tym:
a) wykaz upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodéw ksiggowych,
b) szczegdtowy schemat obiegu niektorych dowodow ksiggowych;
5) w zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia — wykaz kont budzetu Gminy;
6) w zatgczniku nr 5a do Zarzadzenia — opis kont budzetu Gminy



7) w zalacznikach od nr 6a do nr 6e do Zarzadzenia — plan kont Urz¢du Miejskiego w Bisztynku i
jednostek obstugiwanych, w tym:
a) zatgcznik nr 6a — plan kont Urzgdu Miejskiego w Bisztynku
b) zatacznik nr 6b — plan kont Szkoty Podstawowej w Grzedzie
C) zalacznik nr 6¢ — plan kont Szkoty Podstawowej w Satopach
d) zalacznik nr 6d — plan kont Ztobka Miejskiego w Bisztynku
e) zatacznik nr 6e — plan kont Zespotu Szkolno — przedszkolnego w Bisztynku
8) w zalgczniku nr 7 do Zarzadzenia — opis kont Urzedu Miejskiego w Bisztynku i jednostek
obstugiwanych;
9) w zatgczniku nr 8 do Zarzadzenia — system stuzacy ochronie danych i ich zbiorow;
10) w zalaczniku nr 9 do Zarzadzenia — szczegolne zasady obiegu, przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow ksiegowych w zakresie projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskie;j i innych §rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

§ 10. Traca moc:
1) Zarzadzenie Nr 28/2020 Burmistrza Bisztynka z 28.02.2020 roku w sprawie prowadzenia

gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku i jednostkach
obstugiwanych

2) Zarzadzenie Nr 102/2020 Burmistrza Bisztynka z dnia 1 wrze$nia 2020 roku zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych.

3) Zarzadzeniem Nr 31/2021 Burmistrza Bisztynka z dnia 5 marca 2021 roku zmieniajace
Zarzadzenie W sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w Urzgdzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

4) Zarzadzeniem Nr 85/2021 Burmistrza Bisztynka z dnia 30 czerwca 2021 roku zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

5) Zarzadzeniem Nr 190/2021 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2021 roku zmieniajace
Zarzadzenie W sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w Urzgdzie Miejskim
w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Bisztynka

/-1 Marek Dominiak



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
1. Srodki trwale.

1.1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
uzyteczno$ci powyzej jednego roku, kompletne i zdatne do uzytku.

1.2. Dla poszczegdlnych momentéw zmian przyjmuje si¢ nastgpujace daty:

1) przyjecie $rodka trwatlego w budowie - date zakonczenia $rodka trwalego w budowie
(protokolarnego przyjecia $rodka do uzytkowania); jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania
nastgpito wczesniej od przyjecia protokolarnego, za date przyjecia $rodka trwatego do ewidencji
uwaza si¢ datg przyjecia protokolarnego;

2) przyjecie srodka z bezposredniego zakupu - date przyjecia do eksploatacii;

3) likwidacja - datg zatwierdzenia protokotu likwidacji;

4) nieodptatne przyjecie lub przekazanie - date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;

5) przeszacowanie - dat¢ urzedowej aktualizacji wyceny srodkéw trwatych okreslong w przepisach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwyzki - dat¢ ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej z
protokotu komisji;

7) sprzedaz - date dokonania sprzedazy;

8) zmiana miejsca uzytkowania - dat¢ protokotu odbioru przez nowego uzytkownika.

1.3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku - wedlug wartosci godziwej;

3) w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie przekazania.

1.4. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwatych), pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

1.5. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ dla poszczegélnych jednostek budzetowych w podziale na:

1) érodki trwate na koncie 011 z uwzglednieniem analityki na grupy podstawowych s$rodkoéw
trwatych, zgodnie z przepisami wymienionymi w pkt 1.5.1.2

2) pozostate $rodki trwate na koncie 013.

1.5.1. Srodki trwate to $rodki o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Finansuje si¢ je ze srodkéw na inwestycje.

1.5.1.1. Srodki trwate o wartoéci wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0so6b prawnych oraz srodki trwate, ktorych okres uzywania jest dluzszy niz 1 rok,
umarza si¢ wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.

1.5.1.2. Ustala si¢ podstawowe wysokosci stawek amortyzacyjnych dla wszystkich grup
podstawowych $§rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw) na poziomie stawek zamieszczonych w
zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od o0sob prawnych (Dz. U.
22021 r. poz.1800 z pézn.zm.).

1.5.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjgcia podstawowego Srodka
trwatego do ewidencji.



1.5.1.4. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego, z tym,
ze suma odpiséw amortyzacyjnych dla srodkoéw trwatych wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku
ustalana jest w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

1.5.1.5. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

1.5.1.6. Umorzenie ujmowane jest w poszczegdlnych jednostkach budzetowych na koncie 071
"Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza w
poszczegolnych jednostkach konto 400 "Amortyzacja" na koniec roku obrotowego.

1.5.1.7. W jednostkach budzetowych Gminy stosuje si¢ do wszystkich §rodkow trwatych liniowa
metode amortyzacji.

1.5.2. Pozostate srodki trwate to takie, ktore podlegaja ujeciu w poszczegdlnych jednostkach
budzetowych w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej lub ilo$ciowej, a ktorych warto$¢ poczatkowa nie
przekracza kwoty wymienionej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Finansuje si¢ je ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze srodkow na inwestycje).

1.5.2.1. Dla pozostalych srodkéw trwatlych dokonuje si¢ 100 % odpisdéw amortyzacyjnych w
momencie oddania do uzywania.

1.5.2.2. Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ W poszczegolnych jednostkach budzetowych na koncie
013 "Pozostate $rodki trwate", a umorzenie ich ujmowane jest na koncie 072 "Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatlow i energii”, z zastrzezeniem pkt 1.5.2.3.

1.5.2.3. Pozostale $rodki trwate, ujete w ewidencjach ilosciowych, w momencie zakupu odpisuje
si¢ w catosci w koszty.

1.5.2.4. Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych okresla odrgbne Zarzadzenie,
ustalajace zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych.

2. WartoS$ci niematerialne i prawne.

2.1. Za wartos$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostki budzetowe, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostek budzetowych Gminy, a w szczego6lnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych.

2.2. W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci niematerialne i prawne
zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci. Do warto$ci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ rowniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

2.3. W ciaggu roku obrotoweg0 warto$ci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ na stan wedtug ceny
nabycia.

2.4. Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia, uwzgledniajac odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ droga systematycznego,
planowanego roztozenia ich warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.



2.6. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia wartosci niematerialnej i
prawnej do ewidencji.

2.7. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego z tym, ze
suma odpiséw amortyzacyjnych dla warto$ci niematerialnych i prawnych wprowadzonych do
ewidencji w ciggu roku ustalana jest w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

2.8. Wartos$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnych
stawek amortyzacyjnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 "Umorzenie srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 "Amortyzacja". Ustal si¢
stawki amortyzacyjne licencji i autorskich praw majatkowych o wartosci powyzej 10.000,00 zt w
wysokosci 20% rocznie.

2.9. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 "Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401 "Zuzycie materiatow i energii”. Ujmuje
si¢ je takze w pozaksiggowej ewidencji ilosciowe;.

2.10. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje niezmienna przez caly okres uzytkowania wartosci
niematerialnej i prawnej.

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje).

3.1. Inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych s$rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) optaty notarialne, sadowe oraz inne podobne opfaty;

2) koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe;

3) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

3.2. Do kosztow wytworzenia podstawowych s$rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, w tym kosztow
przetargu, kosztéw ogloszen oraz innych podobnych kosztow.

3.3. Do wydatkow zwigzanych z ewidencjg $rodkow trwatych w budowie zalicza si¢ w
szczego6lnosci nastgpujace koszty:

1) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty ich budowy i montazu;

2) optat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy $rodkéw trwatych oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowe;

3) odszkodowan za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenéw zajetych na
potrzeby budowy §rodkow trwatych;

4) zatozenia stref ochronnych;

5) zalozenia zieleni;

6) napraw i remontow wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania;

7) dokumentacji projektowej;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o koszty z
likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji
oraz nie umorzonej wartosci poczatkowej tych obiektow;



10) robo6t niezbednych do realizacji wihasnych naktadéw wykonywanych w $rodkach trwatych
nalezacych do innych 0so6b prawnych lub fizycznych;

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

12) prob montazowych, jezeli naleznos¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robot;

13) ubezpieczen majatkowych budowanych $srodkoéw trwatych;

14) odsetek, prowizji i r6znic kursowych od kredytow i pozyczek za okres realizacji srodkow trwatych
w budowie;

15) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

3.4.Na dzien bilansowy S$rodki trwate w budowie wyceniane sa wedlug rzeczywiscie
poniesionych naktadow.

4. NaleznoSci.

4.1. Nalezno$ci krotkoterminowe obejmuja 0got naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catosé¢ lub
cz¢$¢ naleznosci z innych tytuldow niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktore staja si¢
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego, z zastrzezeniem pkt 4.2.

4.2. Naleznosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym oraz
pozostate naleznos$ci, nie wymienione w pkt 4.1. zalicza si¢ do nalezno$ci dtugoterminowych.

4.2.Na dzien bilansowy operacje gospodarcze rozrachunkowe wycenia si¢ w kwocie
Wymagajacej zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznosci.

5. Zobowiazania.

5.1. Zobowiazaniem jest wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen o
wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych
aktywow jednostek budzetowych Gminy.

5.2. Obowiazek wykonania $wiadczen musi wynika¢ z przesztych zdarzen, w szczegdlnosci
dokonania zakupoéw materiatow, towarow, ustug, wyptaty wynagrodzen, rezerwy na $wiadczenia
urlopowe, nagrody jubileuszowe, swiadczenia emerytalne i naprawy gwarancyjne.

5.3. Zobowiazania krétkoterminowe jest to ogél zobowigzan z tytulu dostaw 1 ustug, a takze
catos¢ lub ta czg$¢ pozostatych zobowigzan, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego. Pozostate zobowigzania zalicza si¢ do zobowigzan dtugoterminowych.

5.4. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

6. Srodki pieniezne.

6.1. Srodki pienigzne wycenia sie wedlug wartosci nominalne;.

6.2. Walute obca wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na ten dzien. W ciagu roku operacje kupna i sprzedazy walut oraz

operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktorego ustug korzystaja jednostki budzetowe Gminy.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. W jednostkach budzetowych Gminy wynik finansowy jest r6znica miedzy przychodami a kosztami
za rok obrotowy.

2. Do ustalenia wyniku finansowego stuzy konto 860 "Wynik finansowy". Na koncie tym prowadzi
si¢ ewidencj¢:
1) poniesionych kosztoéw i uzyskanych przychodow;

2) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia;

3) zmniejszenie i zwigkszenie stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych na koncu roku
w stosunku do stanu na poczatku roku,

4) kosztow operacji finansowych oraz pozostatych kosztow operacyjnych;

5) przychodow finansowych oraz pozostatych przychodow operacyjnych;

6) w roku nastgpnym — przeniesienie straty netto lub zysku netto na fundusz jednostki.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

|. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostek budzetowych:
1) Urzedu Miejskiego w Bisztynku
2) Szkoty Podstawowej w Grzedzie
3) Szkoty Podstawowej w Sgtopach
4) Ztobka Miejskiego w Bisztynku
5) Zespotu Szkolno -Przedszkolnego w Bisztynku

prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, 11-320 Bisztynek, ul. Kosciuszki 2.

Il. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe jednostek wymienionych w pkt | prowadzone sa za pomoca komputera, a w
przypadku braku mozliwosci - recznie.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera przy uzyciu systemu RESPONS,
autorstwa ZETO Software przyjmuje sig:

2.1.ldentyfikacje jednostek:
1) 001 Urzad Miejski w Bisztynku
2) 002 Budzet Gminy
3) 005 Szkota Podstawowej w Grzedzie
4) 006 Szkota Podstawowej w Satopach
5) 012 Ztobek Miejski w Bisztynku
6) 014 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku

2.2. Nazwy uzytkownikoéw i1 kody operatorow:

L.p. Imieg i nazwisko Nazwa Kod
uZytkownika | operatora

1 Elzbieta Banaszkiewicz elaban EB
2 Anna Cieslukowska annurb AU
3 Irena Giczewska iregic IG
4 Klaudia Kosakowska klagej KG
5 Justyna Luczyc jusluc JL
6 Katarzyna Matejunas katmat KJ
7 Katarzyna Pawelec katpaw KPA
8 Katarzyna Rakieé katpup KP
9 Katarzyna Sobolewska katsob KS
10 Milena Walendziak milwal MW

2.3. W przypadku dalszych uzytkownikow, przyjmuje si¢ zasade tworzenia nazw uzytkownikow z
trzech pierwszych liter imienia i nazwiska a kodow operatora z pierwszej litery imienia i nazwiska. W
przypadku powstania, przy zastosowaniu powyzszej zasady, nazw uzytkownikow lub kodow
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operatorow tozsamych z juz wystgpujacymi, dodaje si¢ na koncu nazwy uzytkownika lub kodu
operatora kolejng litere nazwiska, tak, aby nazwa i kod byly unikatowe.

2.4. W przypadku zmiany na stanowisku — niezwtocznie blokuje si¢ nieuprawniony dostep, a
nowemu uzytkownikowi tworzy sie¢ nowg nazwe uzytkownika i kod operatora.

3. Ksiggi rachunkowe poszczegdlnych jednostek obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i

sald, ktore tworza:

1) dziennik o nazwie ,,Zestawienie dziennikow” za okres od (miesigc) ... (rok).... do (miesigc) ...
(rok)....

2) ksigge gltéwna, o nazwie ,.Zestawienie dokumentow” za okres od (miesigc) ... (rok).... do
(miesiac) ... (rok)....

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienie obrotéw i sald, 0 nazwie ,,Zestawienie obrotow i sald” za okres od (miesigc) ...
(rok).... do (miesigc) ... (rok)....

5) zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych;

6) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3.1. Dziennik prowadzony jest z uwzglednieniem art. 14 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Nagtowek dziennika zawiera na kazdej stronie trwale oznaczong nazwe jednostki oraz
aktualnie uzytkowang wersje programu. Strony sg ponumerowane. Strony sg sumowane w sposob
ciggly w ciggu roku obrotowego. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$¢ zapisu 1 dostepny jest na komputerowych nosnikach danych, zgodnie z opisem w dziale 11l
niniejszego Zatacznika.

3.2. Ksiega gléwna prowadzona jest z uwzglgdnieniem art. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci. Nagtowek ksiegi glownej zawiera na kazdej stronie trwale 0znaczong nazwe
jednostki oraz aktualnie uzytkowang wersj¢ programu. Strony sa ponumerowane. Kazda pozycja
ksiggowa podsumowana jest w rozbiciu na poszczegdlne konta. Ksigga gldwna dostepna jest na
komputerowych nosnikach danych, zgodnie z opisem w dziale 111 niniejszego Zatacznika.

3.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegédtowiajace dla wybranych
kont ksiggi gldwnej. Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem art. 16 1 17 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gldwnego.

3.4. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca,
z uwzglednieniem art. 18 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Naglowek zestawienia
zawiera na kazdej stronie trwale oznaczong nazwg¢ jednostki oraz aktualnie uzytkowang wersje
programu, a strony sa ponumerowane.

3.5. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia roku
obrotowego.

3.6. Wykaz skladnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gldwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych. Zestawienie sporzadzane jest na
koniec roku obrotowego. Sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

4. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale i
wyraznie oznaczone, co do daty sporzadzenia. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ przechowywane
starannie wedtug kolejnosci chronologicznej.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i1 na biezaco,
przy czym ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za:
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1) rzetelne - jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty;

2) bezbtedne - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania dowody oraz zapewniono ciaglos$¢ zapisow;

3) sprawdzalne - jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw oraz
sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych oraz deklaracji podatkowych;

4) prowadzone na biezgco - jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiajg terminowe
przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

6. Zapis ksiegowy zawiera co hajmniej:

1) date dokumentu;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz datg operacji gospodarczej, ktora jest rownoznaczna z data wystawienia dokumentu,

3) zrozumialy tekst opisu operacji;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w oparciu o:
1) zaktadowy plan kont, stanowigcy odpowiedni zatgczniki nr 5 i od nr 6a do nr 6e do Zarzadzenia;
2) klasyfikacje budzetows;
3) Instrukcje inwentaryzacji oraz zasady gospodarki kasowej, ustalone w drodze odrgbnych
Zarzadzen.

I11. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego programu:
RESPONS firmy ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. od 2006 roku - wersja 04_205

2. System rachunkowosci informatycznej obejmuje nast¢pujace moduty programu RESPONS:

Lp. Nazwa modulu Rok Producent Wersja
wdrozenia:
1 Budzet 2010 ZETO Software. 02.568
2 FK (Finanse i ksiegowos¢) 2010 jw. 04.324
3 Podatki — osoby fizyczne 2010 j.w. 03.269
4 Kadry 2010 jw. 02.460
5 Kasa 2010 J-w. 03.861
6 Kontrahenci 2006 jw. 03.345
7 Podatki 2010 jw. 03.269
8 OPJ — podatki od 0séb prawnych 2010 j.w. 03.408
9 POST — podatek od $rodkoéw 2010 jw. 03.491
transportowych
10 | Optaty rézne 2010 Jw. 01.496
11 | Place 2010 j.w. 02.457
12 | Srodki trwale 2010 j.w. 03.046
13 | Windykacja 2010 J-w. 04.742
14 | Koncesje alkoholowe 2019 j.w. 02.555
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15 | Doptaty Rolne do Paliwa 2012 J-w. 01.563
16 | Gospodarka odpadami - optaty 2013 J-w. 01.573
17 | Nieruchomo$ci 2010 j.w. 02.018
18 | Faktury 2017 j.w. 02.190
19 | Przelewy masowe 2019 j.w. 01.284
20 | Optaty za pas drogowy 2019 jw. 01.310

3. System rachunkowosci informatycznej wspomagaja nast¢pujace programy:

Lp. Nazwa programu Rok wdrozenia: Producent Wersja

1. Bestia 2006 ABG SPIN i SPUTNIK 7.025.01.09
SOFTWARE Sp. z 0.0.

2. | Plamik 2002 Asseco Poland SA | 1595 902
Z siedzibg w Rzeszowie

EWOPIS 2007 Geobid 7.0

4, INFORIex 2019 INFOR.PL S.A. z siedzibg | 2022
w Warszawie

5. | GOonline Biznes 2021 e-point z siedziba 2021
w Warszawie

6. | System e-PFRON2 2003 Asseco Poland SA 3.7.6
z siedziba w Rzeszowie

4. System informatyczny (opis sprz¢towy 1 funkcjonalny):

1) System informatyczny (RESPONS) zainstalowany w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku oparty jest na
wirtualnej infrastrukturze VMware ESXi Server, na platformie systemu operacyjnego (OS) Debian
GNU Linux 9 (ver.64-bit) oraz Microsoft Windows 10 Professional PL.

2) Jednostkg centralng stanowi komputer-serwer wyposazony w macierz dyskowa MegaRAID
(Redundant Array of Independent Disks) pracujgcej zarbwno w trybie striping i mirroring (zapis
lustrzany).

3) Zasilanie serwera jest redundantne. System jest wyposazony W system automatycznego sterowania
zasilaniem z kontrola programowa czasu i napigcia zasilania.

4) Archiwizacja systemu odbywa si¢ codziennie na zewnetrzny dysk twardy (szyfrowany) oraz dane sg
raz w tygodniu zapisywane na dyskach CD-ROM/DVD-ROM (dwie kopie).

5) Wszelkie kopie danych wykonane na dyskach CD-ROM i DVD-ROM przechowywane sg w szafie
pancernej (w budynkach Urzedu Miejskiego).

6) Ochrona przed atakami zewngtrznymi jest nadzorowana przez urzadzenie UTM (Unified Threat
Managament — jest to urzadzenie, ktore taczy wiele roznych form zabezpieczen, co pozwala na
uzyskanie kompleksowej ochrony) oraz oprogramowanie do detekcji intruzow i szkodliwego
oprogramowania.

7) Srodowisko programowe stanowi zintegrowany system RESPONS autorstwa ZETO Software.

8) Programowanie wspomagajacym jest PLATNIK.

9) Wsparcie w zakresie systemu tworzenia analiz i sprawozdan stanowi oprogramowanie Besti@.

10) Dostep do informacji prawnej wspiera zainstalowany system obstugi prawnej INFORIex.

11) Na komputerach uzytkownikoéw zostato zainstalowane oprogramowanie biurowe MS Office.

5. Opis struktury systemu RESPONS:
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1) System RESPONS stanowi wzajemnie zintegrowany pakiet modutow aplikacyjnych z przesytaniem
informacji w trybie on-line. Jest to system wielostanowiskowy umozliwiajacy jednoczesne
korzystanie z systemu przez wielu uzytkownikoéw jednoczesnie.

2) System jest wykonany w architekturze klient-serwer (dwuwarstwowej) opartej na relacyjnej bazie
danych SQL.

3) Warstwe serwera stanowi system zarzadzania bazg danych (SZBD) PostgreSQL oraz serwer
aplikacji WildFly (JBoss). Ta czgs¢ systemu jest odpowiedzialna za przechowywanie danych, a
takze dostarczenie wszystkich niezbednych ustug zwigzanych z transakcyjnoscig systemu. SZBD
moze pracowaé w srodowisku systemu operacyjnego Linux lub Microsoft Windows 2016 Server.

4) Lacze komunikacyjne stanowi dowolna sie¢ pracujgca w oparciu o protokot TCP/IP.

5) Warstwa kliencka odpowiedzialna jest za logike biznesowa systemu i sklada si¢ z wielu
komputeréw z zainstalowanymi kopiami aplikacji klienta. Aplikacja dostarczona jest z graficznym
interfejsem uzytkownika (GUI), w ktorym zawarta jest logika biznesowa systemu. Aplikacja klienta
dziata w Srodowisku systemu operacyjnego Microsoft Windows 10. Aplikacja klienta sktada si¢ z
pakietu wzajemnie zintegrowanych modutéw aplikacyjnych, ktore komunikuja si¢ ze soba i SZBD
W czasie rzeczywistym.

6. Opis bezpieczenstwa systemu RESPONS:

1) System RESPONS zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa m.in. poprzez dostarczenie
mechanizméw ochrony i kontroli dostgpu przy pomocy systemow kodow i haset. Hasta musza
sktada¢ si¢ z minimum 8 znakow 1 wigcej, przy czym system dokonuje kontroli powtarzalnosci 10
hasel wczes$niej uzytkowanych przez uzytkownika.

2) W celu zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa parametry potaczenia z systemem
zarzadzania bazg danych (uzytkownik i hasto) sg zakodowane w pliku konfiguracyjnym .

3)Juz na etapie pierwszego uruchomienia systemu konieczne jest wprowadzenie hasta —
indywidualnego dla konkretnej jednostki samorzadu terytorialnego. Dostep do poszczegolnych
modutéw aplikacyjnych systemu rowniez wymaga wprowadzania indywidualnych kluczy.

4) Aby umozliwi¢ kontrolg i ograniczenie dostegpu do poszczegolnych cze$ci systemu przez
uzytkownikoéw aplikacja udostepnia funkcje m.in. do tworzenia, usuwania i deaktywacji kont
uzytkownikéw, przegladanie listy aktualnie zalogowanych uzytkownikéw, grupowanie dostepu do
poszczegolnych funkcji systemu w formie zbioréw uprawnien (rél), a takze mozliwosé
przydzielania i odbierania uzytkownikom praw do poszczegdlnych funkcji i grup funkcji.

5) Na poziomie sytemu zarzadzania baza danych wprowadzono odpowiednie zabezpieczenia majace
na celu wykrycie nieautoryzowanych zmian w systemie. Dodatkowo w celu podniesienia poziomu
bezpieczenstwa przechowywanych informacji aplikacja umozliwia osobom uprawnionym
tworzenie kopii zapasowej bazy danych z poziomu aplikacji klienta.

7. Opis komponentow systemu (moduty).

1) BUDZET - Zadaniem modulu Budzet jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z
tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu. Modut
pozwala zaprojektowa¢ budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowaé i ewidencjonowaé w
ciggu roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz prezentowaé wykonanie tego budzetu
zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych. Warunkiem pelnego wykorzystania
modutu jest Scista wspodtpraca z modutem FK — finanse i ksiggowos¢. Modul komunikuje si¢ z
innymi modutami w obrebie systemu:

a) FK (finanse i ksiegowos¢) — modut Budzet przekazuje do modutu FK dane o planie budzetu a
pobiera z modutu FK dane odnos$nie wykonania budzetu.

b) Kontrahenci — modut Budzet korzysta z modutu KONT w zakresie ewidencyjnych jednostek
budzetowych.
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2) FK (FINANSE i KSIEGOWOSC) - Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowos$ci jednostek budzetowych. Modut ma dwie
podstawowe czesci:

a) Finanse i ksiegowo$¢ budzetu
b) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowe;j
Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezagce dowody ksiggowe.
System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolito$¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw sktadajacych sie na konto
analityczne. Modul umozliwia kompleksowa obstuge sprawozdawczosci. Powigzania z innymi
modutami:
a) Kontrahenci
— dostep do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentow z mozliwo$cig modyfikacji
Nazwy skroconej konta w FK;
- wybor kontrahentow z grup kontrahenckich do tworzenia planu kont;
- wybor kontrahentéw z grupy Dostawcow do rozrachunkow.
b) Budzet
- korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont
klasyfikacji i planu finansowego;
- korzystanie ze stownikow modutu Budzet;
- udostepnianie danych o wykonaniu budzetu na podstawie naliczonych w FK sprawozdan.
c) Kasa
- obstuga dekretowania raportéw kasowych z modutu Kasa. W poszczegdlnych jednostkach
kontekstu FK sa widoczne i dostgpne tylko raporty przypisane w module Kasa do danej
jednostki budzetowe;;
- udostepnienie planu kont dla jednostki przypisanej do modutu Kasa (konta kasy).
d) Windykacja
- dane do sprawozdan Rb-27s. Dane sg widoczne w FK tylko w jednostce do ktorej w kontekscie
przypisana jest windykacja.
e) Przelewy masowe
f) Przejmowanie i obstuga (dekretowanie i ksiegowanie) polecen ksiggowania z réznych modutow
(Windykacja, Place, Srodki trwale, Przelewy masowe). Polecenia ksiggowania z innych
modutéw sa widoczne w FK w jednostce i roku zgodnych z okreslonymi w tych poleceniach
przez moduly przekazujace.

3) PODATKI — OSOBY FIZYCZNE

Modut zawiera funkcje do prowadzenia ewidencji gospodarstw osob fizycznych w zakresie
niezbednym do naliczenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci. System umozliwia
naliczenie podatku, wystawiania decyzji w sprawie wymiaru podatku oraz zmiany wymiaru
podatku na skutek zmian w stanie kartoteki w trakcie roku, a takze przekazanie stanu powstatych
naleznosci podatkowych do modutu Windykacja. Modut uwzglednia takze mozliwo$¢ wystawiania
pozostatych typoéw decyzji zgodnie z wymogami ordynacji podatkowej, a takze tworzenie
wydrukow 1 zestawien niezbgdnych do pracy w urzedzie. Modul komunikuje si¢ z innymi
modutami:

a) Kontrahenci — w zakresie wykorzystania oséb fizycznych, matzenstw i podmiotéw grupowych
jako podatnikow, wiascicieli, petnomocnikow;

b) Windykacja — w zakresie tworzenia przypiséw z ratami podatku i zmianami rat podatku,
tworzenia decyzji w sprawie umorzenia, przesunigcia terminu, roztozenia na raty naleznosci i
zalegtosci podatkowych, integracji na poziomie kartotek i podatnikow;

¢) Administracja — w zakresie korzystania ze stawek podatku rolnego i lesnego do wykonania
naliczenia podatku oraz m.in. rodzajéw gruntow, stawek odsetek, danych terytorialnych;

15



d) Podatki - w zakresie korzystania z danych m.in., stawek podatku od nieruchomosci, rodzajow i
stawek ulg, przelicznikéw powierzchni;

e) Zaswiadczenia — w zakresie dostarczania danych w celu wystawiania zaswiadczenia o stanie
gospodarstwa;

f) Doptaty rolnicze — paliwa — w zakresie dostarczania danych o kartotekach i ich stanie;

g) Symulacje podatkowe — w zakresie dostarczania danych do symulacyjnego naliczenia podatku;

h) Eksporty danych — w zakresie dostarczania danych do eksportu danych do formatu XML dla
IPE-PN;

4) KADRY - Modut Kadry umozliwia obstuge kartotek osobowych pracownikow w zakresie danych
personalnych, ewidencji przebiegu zatrudnienia, ewidencji nieobecnosci, ewidencji pozyczek i
potracen, ewidencji nagrod i kar, ewidencji rodziny, ewidencji badan okresowych, znajomosci
Jjezykow, szkolen, ewidencji wojskowej, karty pracy pracownika. Istnieje mozliwo$¢ wydrukowania
umow o prace, zlecenia i o dzieto, na zastgpstwo, swiadectwa pracy, pism o nagrodzie i karze, o
dodatku stazowym. Modut generuje zestawienia zbiorcze nieobecnosci pracownikow, nagrod i Kar,
aktualnych umow, dodatkow stazowych, przecietnego zatrudnienia, sredniej ptacy i wynagrodzenia
pracownikow. Modut umozliwia eksport do Ptatnika odpowiednich formularzy. Modut komunikuje
si¢ Z innymi modutami:

a) Ptace — modut Kadry przekazuje dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i potraceniach;
b) Kontrahenci - modut Kadry korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikow i pracodawcow.

5) KASA - Modut jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy. Umozliwia rejestracj¢ operacji
wplaty i wyptaty, w tym wptat dokonywanych kartami ptatniczymi, wystawianie dowodow KP/KW
oraz sporzadzanie raportoéw kasowych. Mozliwe jest wystawianie dowodow dla kilku jednostek
budzetowych, obstugiwanych przez urzad. Modut komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Administracja — w celu pobierania danych ze stownikow ogélnych i uprawnien oraz aktualizacji
stownikow ogolnych;

b) Kontrahenci — wyszukiwanie, pobieranie, dopisywanie i aktualizacja danych kontrahenta;

¢) FK — udostepnianie modutowi FK raportéw kasowych;

d) Windykacja — w celu pobrania naleznosci optat systemowych oraz generowania dziennika
RK na podstawie rozliczonego raportu kasowego;

6) KONTRAHENCI - System umozliwia wprowadzenie, edycje i usuwanie danych osobowych
kontrahentow (osob fizycznych) oraz danych o podmiotach gospodarczych. Dodatkowo system
umozliwia tworzenie i przyporzadkowywanie kontrahentow do grup, definiowanie rachunkow
bankowych kontrahentow, przedstawicieli, prowadzonych rodzajéw dziatalnosci. System umozliwia
takze rejestracje matzenstw i podmiotow sktadajacych sie z wielu kontrahentéow. Modut komunikuje
si¢ z innymi modutami:

a) Ewidencja ludnosci — mozliwos¢ tworzenia i aktualizowania danych kontrahentéw na podstawie
danych osobowych rejestrowanych w systemie ewidencji ludnosci, automatyczna zmiana danych
kontrahentow przy zmianach w Ewidencji ludnosci;

b) Moduty korzystajace z kontrahentow — w réznym zakresie w zaleznosci od modutu m.in.
umozliwienie wyboru kontrahenta lub grupy kontrahentow, wyboru rachunku bankowego,
dostarczanie danych dla modutow;

c) System obiegu dokumentow — w zakresie wysytania informacji o zmianach danych kontrahentow
i dostarczania danych dla obcych systemow.
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7) OPJ — PODATKI OD OSOB PRAWNYCH

Modut OPJ obstuguje podatki (rolny, le$ny, od nieruchomosci) od oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej. Modul umozliwia prowadzenie kartotek

podatnikéw, ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, naliczanie wymiaréw

podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci,

gruntow, lasow, wystawianie decyzji w sprawie: odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty

zaleglosci podatkowej, umorzenia zaleglosci, okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego

oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z podatnikami. Modut komunikuje si¢ z innymi

modutami:

a) Windykacja — modut OPJ przekazuje do modutu WIPO przypisy naleznosci naliczonego podatku
oraz korzysta z danych (naleznosci niesptacone) z modutu WIPO przy wystawianiu decyzji;

b) Kontrahenci - modut OPJ korzysta z modutu KONT w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikéow;

¢) Administracja aplikacja — modut OPJ korzysta ze stownikow Grunty, Klasy gruntéw, Ceny
zboza;

d) Podatki — cze$¢ wspolna — modut OPJ korzysta ze wszystkich stownikow;

e) Symulacje podatkowe — modut OPJ generuje dane na potrzeby zestawien symulacji podatkowych
wykorzystujac interfejs z Symulacji.

8) POST — Podatek od s$rodkow transportowych Jest to modut obstugujacy podatek od s$rodkow
transportowych od osob fizycznych, 0séb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowos$ci prawnej.

Modul umozliwia prowadzenie Kkartotek podatnikéw, ewidencjonowanie sktadanych deklaracji
podatkowych, naliczanie wymiarow podatkowych w podatku od $rodkow transportowych na
podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu $rodkéw transportowych,
wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania w podatku od $rodkow
transportowych oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z podatnikami. Modut komunikuje si¢
z innymi modutami:

a) Windykacja — modut POST przekazuje do modutu WIPO przypisy naleznosci naliczonego
podatku oraz korzysta z danych (nalezno$ci niesptacone) z modutu WIPO przy wystawianiu
decyzji;

b) Kontrahenci - modut POST korzysta z modutu KONT w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikow;

d) Symulacje podatkowe — modut POST generuje dane na potrzeby zestawien symulacji
podatkowych wykorzystujac interfejs z Symulacji.

9) OPLATY ROZNE - Jest to modut za pomoca ktérego mozna zdefiniowa¢ i pobieraé rozne rodzaju
optaty miedzy innymi optate skarbowa, wptywy z réznych dochodéw, wptywy z réznych opfat,
optaty z wpisu do ewidencji podmiotow gospodarczych, optate za zmiang wpisu w ewidencji
podmiotow gospodarczych, optate komunikacyjna, optaty jednorazowe. Wazng funkcja tego modutu
jest mozliwo$¢ definiowania, przez uzytkownika, nowych rodzajow optat. Modut komunikuje si¢ z
innymi modutami:

a) Kontrahenci — w celu pozyskania danych osobowych.
b) Windykacja — w celu wysytania informacji o zalegtosciach.
c¢) Kasa — do kasy przekazywane sg informacje odnosnie wysokosci wyptat.
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10) PLACE - Zadaniem modut Place jest wyliczanie ptac dla pracownikow w kolejnych miesigcach.
Ponadto w module prowadzi si¢ kartoteki ptacowe dla pracownikéw zawierajace dane o aktualnych
umowach, dane do naliczania ptac, ewidencje statych i zmiennych sktadnikow ptacowych, dane do
naliczania sktadek ZUS i potragcen, podstawy miesi¢czne do wyliczen wynagrodzen chorobowych,
zasitkow ZUS 1 wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut umozliwia wydruk list
ptac, kartoteki zarobkowej, podatkowej, zasitkowej, wydruk danych o sktadkach ZUS,
zaswiadczenia o zarobkach. Modut umozliwia generowanie przelewow dla pracownikow, do ZUS i
urzedéw skarbowych. Modut umozliwia generowanie deklaracji PIT-11, R, 4R oraz eksport do
Ptatnika formularzy DRA, RCA, RSA, RZA, RPA, IWA. Modut komunikuje si¢ z innymi
modutami:

a) Kadry — modut Ptace pobiera z modutu Kadry dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i
potraceniach.

b) Kontrahenci - modut Ptace korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikow i pracodawcow oraz urzedow skarbowych.

¢) FK — finanse i ksiggowo$¢ — modut Ptace eksportuje do FK ptace pracownikow i sktadki ZUS
wedilug zadanych parametréow (sumy wybranych skiadnikow ptacowych na zdefiniowane
rozdziaty z planu kont w FK).

11) SRODKI TRWALE — System umozliwia tworzenie kartotek srodkow trwatych, wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych i prawnych zawierajacych: dane srodka, historie operacji na srodku,
parametry dla umorzen i/lub amortyzacji, histori¢ przeprowadzonych umorzen i/lub amortyzacji.
Poza tworzeniem kartotek system umozliwia naliczenia umorzen i/lub amortyzacji za dowolna ilos¢
miesigcy w aktualnym roku obrachunkowym oraz operacji takich jak: zatwierdzanie, zmiana
wartosci poczatkowej, modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie, przesunigcie, przecena,
korekta amortyzacji/umorzenia. Modut komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Powigzanie z modutem Kontrahent. System z Kontrahenta pobiera dane osobowe, klasyfikacje
PKD oraz jednostki budzetowe.

b) Powiazanie z modutem FK - finanse i ksiegowo$¢ - do modutu FK wysytane sg wartosci z
przeprowadzonych operacji.

12) WINDYKACJA - Modut ,,Windykacja” przeznaczony jest do obstugi rozliczen finansowych w
postaci kont analitycznych kartotek optat, zawierajacych stan rozliczen poszczegolnych podatnikow
wedtug rodzajow naleznosci (obstugiwane rodzaje naleznosci wyszczegolnione w sekcji zaleznosci
migdzy modutowe). Rozliczenie poszczegélnych kartotek optat realizowane jest za pomoca
rejestrow: wplat, przeksiggowan i zwrotow, natomiast usprawnienie rejestracji wptywow do kasy
Gminy nastepuje poprzez obstuge: konta kwitariuszy (podatek od 0sob fizycznych, optata za wode i
scieki), upomnien i tytutow wykonawczych. Czytelnos¢ stanu finansowego Gminy uzyskano za
pomoca wydrukow, z ktorych do najwazniejszych zaliczy¢ mozna: wydruk obrotow miesiecznych,
wydruk kartoteki podatnika, wydruk zalegtosci i nadptat, wydruk kwot do wyjasnienia, wydruk
przypisow i odpiséw, a takze wydruki dziennikow (wptat, zwrotow, przeksiggowan). Modut
komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Kontrahenci — wyszukiwanie i pobieranie danych kontrahenta oraz ich aktualizacja;

b) Administracja — pobieranie danych ze stownika odsetek podatkowych oraz aktualizacja tego
stownika;

c) Podatki od 0sob fizycznych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu opfat powstatych z przypisow 0 operacje ksiggowe (wptaty, zwroty,
przeksiggowania);

d) OPJ - Podatki od os6b prawnych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow 0 operacje ksiggowe (wptaty, zwroty,
przeksiegowania)
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e) POST - Podatek od srodkéw transportu — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i
odpisy) i aktualizacji stanu optat powstatych z przypiséw 0 operacje ksiegowe (wplaty, zwroty,
przeksiegowania)

f) Gospodarka odpadami — optaty - w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow 0 operacje ksiggowe (wptaty, zwroty,
przeksiegowania);

g) Koncesja alkoholowa — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji
stanu optat powstatych z przypiséw 0 operacje ksiggowe (wptaty, zwroty, przeksiegowania);

h) Optata za pas drogowy — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i
aktualizacji stanu optat powstatych z przypisow 0 operacje ksiggowe (wptaty, zwroty,
przeksiggowania)

1) Optaty rozne — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu
optat powstatych z przypisow o operacje ksiegowe (wptaty, zwroty, przeksiggowania)

J) FK — do modutu FK eksportuje sumaryczne dane w podziale na rodzaj naleznosci (polecenia
ksiegowania) oraz sumaryczne dane o stanie naleznosci i dochodoéw na koniec miesigca
obrachunkowego w podziale na rodzaj naleznosci (do sprawozdania Rb27S)

k) Faktury - zdjecie zaksiegowanej wptaty z naleznosci na fakturze w ramach optat za wodg;

I) Kasa — w celu wygenerowania dziennika RK na podstawie rozliczanego raportu kasowego i
udostepnienia naleznosci do optat systemowych

13) KONCESJE ALKOHOLOWE - Modut umozliwia prowadzenie ewidencji ptatnikow z
uwzglednieniem ewidencji punktow sprzedazy nalezacych do ptatnika oraz zezwolen na sprzedaz
alkoholu réznych typow w punkcie sprzedazy. Program umozliwia naliczanie przypisow na kazdy
rok posiadania zezwolenia z uwzglednieniem termindéw platnosci za zezwolenia. Modut pozwala
wygenerowac¢ decyzje na sprzedaz danego typu alkoholu, o wygasnigciu zezwolenia oraz cofajacej
zezwolenie. Aplikacja umozliwia rowniez generowanie zestawienia punktéow sprzedazy wedtug
ptatnikéw i punktow sprzedazy, zestawienia wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych dla zakresu kartotek, rodzaju punktow sprzedazy, typow zezwolen, statuséw
zezwolen, oraz sprawozdanie. Modut komunikuje si¢ z innymi modutami:

a) Kontrahenci —w celu pozyskania danych ptatnikow;
b) Windykacja — w celu wysylania przypisow z oplat za zezwolenie.

14) Zadaniem modutu PALIWA jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstugg zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

Modut umozliwia prowadzenie peinej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn.:

a) Rejestracje wnioskow o doptate do paliwa.

b) Wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o0
modyfikowalne szablony tekstow decyzji.

c) Woystawienie wezwania w sprawie uzupetnienia brakéw dokumentacyjnych.

d) Poprawienia btedow we wniosku.

e) Tworzenie plikow z danymi do przelewow w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

f) Wydruk wielu zestawien i wykazoéw wedlug wybranych parametréw, np.: stawki zwrotu na
aktualny rok, stawki zuzycia paliwa na aktualny rok.

Modut wspotpracuje z modutem KONTRAHENCI, z ktorego pobierane sg dane wnioskodawcow

oraz z modutem GRUNTY, z ktérego pobierana jest powierzchnia uzytkow rolnych do wniosku.
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15) Modut GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY jest elementem systemu gospodarowania
odpadami, w sktad ktorego kolejno beda wchodzity nowe moduty wspomagajace gospodarke
odpadami w gminie zgodnie z ustawag 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Modut
wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi sktadanych przez podmioty deklaracji, naliczania
optat, wystawiania decyzji oraz windykowania naleznosci.

Aplikacja umozliwia obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwo$¢ importu (alternatywie poprzez

wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan sktadanych przez firmy wywozowe. Na ich

podstawie mozliwe jest generowanie rocznego sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami
prawa.

Funkcjonalno$¢ modutu:

a) Przygotowanie Kkartotek wilascicieli oraz rejestru punktow adresowych (dla uzytkownikow
systemu RESPONS na podstawie danych z bazy systemu),

b) Ewidencja i obsluga wprowadzanych deklaracji. Deklaracja zawiera dane dotyczace
klasyfikacji nieruchomosci (np. zamieszkala, niezamieszkata), iloéci zamieszkujgcych osob,
zuzycia wody, informacji o tym, czy odpady sg segregowane, oczekiwan dotyczacych
czestotliwosci rozliczania (rocznie, potrocznie, kwartalnie, miesigcznie itp.).

c) Prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baz¢ punktow adresowych w celu
wyjasnienia nieprawidtowos$ci zwigzanych z brakiem deklaracji, oraz tworzenie wezwan do
ztozenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

d) Naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg. Mozliwos¢
naliczania wg ilosci zamieszkatych osob, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci.

e) Obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o0
odroczeniu terminu ptatnosci, umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z
modutem DECYZJE).

f) Tworzenie wydrukow:

- wezwania do ztozenia wyjasnien
- wydruki wystawionych decyzji
- wykaz ptatnikow i optat
- zestawienie statystyczne deklaracji
- wykazy z rejestru punktéw adresowych dla: okreslonego obszaru (wojewddztwo, powiat,
gmina, miejscowos¢, sektor, adres),
- punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,
- punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreSlonym przedziale czasu od
wystawienia wezwania,
- punkty adresowe, ktore nie ztozyty deklaracji.
g) Obstuga sprawozdawczosci
h) Obstuga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja)

16) NIERUCHOMOSCI — Jest to modut, ktory umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego
realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami a w szczegdlnosci
gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, Powiatu, Gminy w zakresie
ewidencjonowania nieruchomosci oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z naliczaniem
naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu, w tym ustalania cen, optat i rozliczen za
nieruchomosci.

Modut umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego, sprzedazy, przeksztatcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz oddawania nieruchomosci w dzierzawe.
Modut umozliwia zaimportowanie danych geodezyjnych zarejestrowanych w systemie Ewidencji
Gruntow 1 Budynkéw prowadzonym przez starostwa
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17) FAKTURY - Jest to modut, ktory obstuguje prace urzgdu zwigzane z wystawianiem dokumentow
sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modut jest $cisle powigzany z modutem
Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:

- Dodawanie faktur sprzedazy
- Dodawanie korekt do istniejgcych faktur
- Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktore nie istniejg w systemie
- Rejestrowanie faktur zakupu
- Rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not
- Rejestrowanie opfat i rozliczanie rejestrow od opftat
- Rejestrowanie splaty w ratach
- Wydruk dokumentu: faktury, korekty
- Wielokrotny wydruk faktur
- Przegladanie dokumentow
- Wydruk listy dokumentow przegladanych
- Wydruk rejestru sprzedazy
- Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow
- Zarzadzanie rejestrami korygujacymi
- Zamykanie / otwieranie miesiaca i roku
- Elastyczny system rozliczania rejestrow: miesieczny, kwartalny, roczny

Konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz maska do

automatycznego generowania
- Utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych
- Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie btedéw zaokraglenia w groszach
- Zaawansowany rejestr towarow i ustug
- Tworzenie JPK
Modut ten wspotpracuje z innymi modutami GMINA:
- Nieruchomosci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych
- Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych
- FK w obszarze automatycznego tworzenia dekretow.

18) Modut PRZELEWY MASOWE stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu wyciggow
bankowych. Funkcjonalnos¢ umozliwia zaimportowanie danych wyciggu bankowego ze
wskazanego przez Uzytkownika pliku.

Funkcja uzytkownika zapewnia mozliwos¢ okreslenia sposobu dziatania modutu ,,Przelewy
masowe” oraz pozostaltych modutéw systemu, korzystajacych z funkcjonalnosci modutu.

Funkcja obstugi wyciggéw bankowych uruchamia si¢ poprzez wybranie z systemu sciezki
Przelewy masowe > Obstuga wyciggdéw bankowych.

W ramach kazdej zaznaczonej operacji na liscie, ktorej status jest ,,Zaimportowany” Iub ,,Do
wyjasnienia” odbywa si¢ identyfikowanie zobowigzanego i naleznosci, na ktore jest dokonywana
wptlata. Identyfikowanie odbywa si¢ w trojaki sposob:

- rachunek bankowy, na ktory jest dokonywana wptata jest indywidualnym numerem rachunku
okreslonym dla konkretnej kartoteki w ramach podatku/ rodzaju naleznosci;

- rachunek bankowy jest skonfigurowany jako Rachunek ogdlny urzedu i tytul przelewu zawiera
informacje o identyfikatorze okreslajacym jednoznacznie kartoteke w ramach podatku/ rodzaju
naleznosci;

- tytut przelewu zawiera informacje pochodzaca z dyspozycji przelewu wydanej w systemie
SERWAL, co pozwala jednoznacznie okresli¢ konkretne naleznosci w ramach kartoteki podatku/
rodzaju naleznosci.
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Przelewy, ktore dotycza wplaty na konta indywidualne (skonfigurowane wczesniej w module
Przelewy masowe) automatycznie wyszukujag kartoteke powigzang z indywidualnym rachunkiem
bankowym.

Przelewy, ktore dotycza wplaty na konto ogdlne (skonfigurowane wczesniej w module Przelewy)
automatycznie wyszukujg kartoteki na podstawie tytulu przelewu, jezeli jest w nim zawarty
identyfikator rodzaju naleznosci. W tytule przelewu moze by¢ kilka identyfikatorow i na ich
podstawie zostang wyszukane wszystkie kartoteki wptacajacego.

19) OPLATY ZA PAS DOROGOWY — modut zostat stworzony w celu zautomatyzowania procesu
wystawiania nast¢pujacych wnioskow i decyzji:
- wniosek o wydanie zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu (Dodawanie i edycja wniosku (lokalizacja
zjazdu))
- wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego (Dodawanie i edycja wniosku (zajgcie
pasa drogowego)),
- wniosek 0 wydanie zezwolenia na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym (Dodawanie i edycja wniosku (umieszczenie ciata obcego),
- decyzja o zezwoleniu na lokalizacje zjazdu (Dodawanie i edycja decyzji (lokalizacja zjazdu)),
- decyzja o zezwoleniu na zajecie pasa drogowego (Dodawanie i edycja decyzji (zajecie pasa
drogowego)),
- decyzja o zezwoleniu na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym
(Dodawanie i edycja decyzji (umieszczenie ciata obcego)).
Modut ten zostat przystosowany do wspotpracy z modutem Windykacja, dzigki czemu wszelkie
naleznosci wobec gminy wynikajace z wystawienia wyzej wymienionych decyzji zostang
przekazane do Referatu Finansowo — Ksiggowego, zajmujacego si¢ pobieraniem naleznosci.
Dodatkowo modut zostal wyposazony w funkcje umozliwiajaca rejestracj¢ zobowigzan gminy.
Funkcja ta przypomina w dziataniu terminarz, dzi¢ki czemu uzytkownik modutu jest informowany
0 zblizajacym si¢ terminie ptatnosci za zobowigzanie.

8. Oprogramowanie PLATNIK - to program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland SA,
umozliwiajacy wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
(ZUS) w formie elektronicznej przez osoby i firmy, na ktorych ciazy taki obowigzek. Program jest
bezptatny, dziata wytgcznie pod systemem MS Windows.

Platnik posiada m.in. funkcj¢: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentow. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego istnieje
mozliwos¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentow drogg teletransmisji lub na
nosnikach (ptytach CD). Oprocz tego Platnik zapewnia import danych z systemu kadrowo-ptacowego,
utrzymanie danych historycznych o0s6b ubezpieczonych, drukowanie przelewéw bankowych i
dokumentow wptaty, przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego.

9. SYSTEM Besti@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek

samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w
zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki Samorzadu
terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejsScowymi oraz
Ministerstwo Finansow.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w miesiecznych 1
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prac¢ w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
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Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programow
pocztowych.

10. Opis algorytmé6w 1 parametrow poszczegolnych programéw zostat zamieszczony w
dokumentacji uzytkownika systemow informatycznych.

IV. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

1. Zasady zaangazowania Wydatkéw budzetowych reguluje rozporzadzenie Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Zaangazowaniem jest wywotanie takiego stanu prawnego, ktory spowoduje w przysziosci
dokonanie wydatkow budzetowych. Stan prawny, ktory obcigza plan finansowy jednostek
budzetowych, to w szczegdlnosci podpisane umowy o prace, Swiadczenia spoteczne, prace zlecone i 0
dzieto, ustugi, zakupy materialow zabezpieczajace biezaca dziatalnos¢ jednostek, zawarte umowy,
porozumienia lub wydane decyzje, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow.

3. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwotowy umowy.

4. W przypadku uméw bezterminowych o znanej stawce miesi¢cznej - wymiar jest ograniczony
do planu biezacego roku czyli 12 miesigcy.

5. W przypadku uméw wieloletnich z oznaczonym terminem zakonczenia umowy rozréznia sie:
zaangazowanie obcigzajace rok biezaCy i zaangazowanie obcigzajace lata przyszie.

6. Zaangazowanie paragrafow wydatkow dotyczace wynagrodzen pracownikow wraz z narzutami
(jest to w szczegOlnosci § 401, 410, 411, 412, 417, 479, 480) wykazuje si¢ w sprawozdaniu Rb-28 S w
wysokosci planu wydatkow na dany rok budzetowy. Zaangazowanie koryguje si¢ w ciggu roku
budzetowego o niewykorzystane srodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaangazowanie wydatkow roku biezacego nie moze przekroczy¢ planu finansowego.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
I. Klasyfikacja dowodow ksiegowych i ich cechy.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi", i sg to dowody:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewngetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostek.

2. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. Zbiorcze zestawienia dowodoéw ksiegowych powinny sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia
jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktérego dotycza obj¢te nim dowody,
kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej.

3.1. Zestawienia winny obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewnié¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w
nim kwot z dowodami, na ktorych podstawie zostaty sporzadzone.

3.2. Wyciagi bankowe i raporty kasowe, z uwagi na znaczng ilos¢ dokumentow ksiegowych, moga
nie zawiera¢ dekretacji. W takim przypadku, podstawa ksiggowania jest wydruk komputerowy
zalaczony do w/w dokumentow.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych mozna udokumentowaé operacje gospodarcze za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji

4.1. Dowody zastgpcze moga by¢ stosowane W szczegélnosci do dokumentowania zakupu
materiatow 1 ustug dotyczacych:
1) drobnych napraw w razie awarii i braku mozliwos$ci otrzymania odpowiedniej faktury;
2) optat skarbowych;
3) optat sadowych;
4) optat pocztowych

5. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) nastgpujace numery ewidencyjne:
a) numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksiegowanych dokumentow),
b) numer dowodu (dla dowodoéw bankowych, uwzglgdniajacy numer wyciagu bankowego i numer

pozycji dla danego wyciagu).
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6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

8. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych (stosownie do art. 22 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci) mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagceg0 Sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrg¢bne przepisy stanowia inaczej.

9. Btedy w dowodach zrodtowych wewnetrznych (stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci) moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymywaniem czytelnosSci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

10. W przypadku ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca dozwolone sg tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

Il. Rodzaje dowodow ksiegowych.

1. Dowodami ksiggowymi sg w szczego6lnosSci:
1) dowody zakupu, w szczegolnosci faktura VAT, rachunek uproszczony oraz korekta faktury;
2) listy ptac oraz listy wyptat zasitkow i stypendiow;
3) umowy zlecenia i 0 dzieto, rachunki za wykonane prace wedlug tych umow oraz listy wyptat z
tytutu tych umow;
4) rachunki kosztow podrozy stuzbowej w delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej;
5) polecenie ksiegowania (PK);
6) noty odsetkowe;
7) faktury;
8) noty ksiegowe;
9) dokument LT (likwidacja $rodka trwatego);
10) dokument OT (przyjecie srodka trwatego do uzytkowania);
11) dokument PT (przekazanie $rodka trwatego)
12) karty drogowe dotyczace rozliczenia paliwa, trasy przejazdu i uzytkownikow;
13) polecenia przelewu;
14) wyciagi bankowy;
15) dowod wptaty KP (kasa przyjeta);
16) wniosek o zaliczke;
17) rozliczenie zaliczki;
18) bankowy dowdd wptaty gotowki na rachunek bankowy;
19) przekaz za posrednictwem poczty;
20) raport kasowy;
21) rachunek ptacowy
22) inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego.

2. Wszystkie dowody ksiggowe od kontrahentow zewnetrznych opatrywane sa datag wptywu.

3. Dowody zakupu sg wystawiane przez dostawcow towaroéw lub ustug na podstawie zlecenia
wykonania ushugi, zamowienia, umowy sprzedazy, najmu, dzierzawy, protokotu sprzedazy-
przekazania majatku trwatego.

4. Listy plac oraz listy wyplat zasitkow ujmuja taczne wynagrodzenia za okres obrachunkowy
(miesigc) i sg sporzadzane na podstawie angazy pracownikoéw i innej dokumentacji pracowniczej
(w szczegodlnosci drukow L-4 oraz innych podobnych drukow).
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5. Umowy zlecenia i o dzielo sg sporzadzane na podstawie zapotrzebowania na dang ustugg. Listy
wyplat sg sporzadzane na podstawie podpisanej umowy, rachunkoéw za wykonane prace wedtug umow
cywilnoprawnych i stwierdzenia wykonania ustugi. Lista ptac do umowy zlecenia i o dzielo musi
zawiera¢ co najmniej:

1) nazwisko i imig;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podstawe¢ wypfaty;

3) kwote wynagrodzenia brutto;

4) koszty uzyskania przychodu;

5) potracenia obowigzkowe (podatek, sktadki do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych);
6) kwote wynagrodzenia do wyplaty;

7) pokwitowanie odbioru kwoty wynagrodzenia do wyptaty.

6. Rachunek kosztow podrozy stuzbowej w delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej musi

zawiera¢ co najmniej:

1) kolejny numer;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowanego;

3) okreslenie miejsca rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej;

4) podpis zlecajacego wyjazd,;

5) koszty zwigzane z podrdza stuzbowa (dojazdy, diety, koszty noclegu i inne);

6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

7. Polecenie ksiegowania to dowod ksiggowy wewngetrzny sporzadzany w celu ujecia operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych. Polecenie ksiggowania jest wystawiane w szczegolnosci
dla:

1) udokumentowania tych zapisoéw ksiegowych, ktore nie odzwierciedlaja operacji gospodarczych i
dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewngtrznym, w
szczegoOlnosci  przeniesienie na "wynik finansowy", przeksiggowania pomiedzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkow i kosztow, zachowanie czystosSci zapisOw oraz
poprawianie btedow w ksiegowaniu;

2) udokumentowania ksiggoweg0 uproszczenia, w szczegdlnosci zbiorcze ksiegowanie listy ptac

3) rozliczenie przy realizacji projektow wkiadu niepienigznego, odzwierciedlajacego zwigzane z nim
koszty i przychody.

7.1. Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie wystawcy;
2) kolejny numer;
3) okreslenie operacji ksiggowych, ktorych dotyczy;
4) okreslenie kont dla podanych operacji;
5) podpis wystawcy i zatwierdzajacego dokument.

8. Nota odsetkowa to dokument sporzadzany w zwigzku z opdznieniem w zaptacie badz
opdznieniem w terminie wykonania umowy.
9. Nota ksiegowa to dokument wystawiany w zamian rachunkéw sprzedazy na rzecz odbiorcow.

10.Dokument LT (likwidacja srodka trwalego) wystawiony jest w oparciu o0 protokoty
ztomowania i likwidacji rzeczowych sktadnikoéw majatkowych.

11.Dokument OT (przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania) wystawiany jest w oparciu o
protokol przejecia srodka trwalego z inwestycji, nieodptatnego przejecia przekwalifikowania z
wyposazenia do srodka trwatego oraz z faktur VAT. Dopuszcza si¢ przyjecie srodka trwatego bez
wystawiania dokumentu OT w przypadku zakupu catosci srodka na podstawie 1 faktury — w takim
przypadku podstawa przyjecia Srodka trwalego jest odpowiednio opisana faktura.
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12.Dokument PT (przekazanie $rodka trwatego) moze by¢ wystawiony na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego lub w zwigzku ze sprzedazg srodka trwatego.

13.Karta drogowa dotyczy rozliczenia paliwa, trasy przejazdu i uzytkownikow. Podstawe
rozliczenia zakupionego paliwa stanowig miesi¢czne rozliczenia Kkart, sporzadzone na podstawie
wydanych kart w danym miesigcu, podpisane przez wtasciwego merytorycznie pracownika.

14. Polecenia przelewu realizowane sg przy pomocy ushug bankowos$ci internctowej za
posrednictwem GOonline Biznes, chyba ze polecenia przelewu dotycza konta bankowego, do ktoérego
Gmina nie ma takiego dostepu, lub operacji, dla ktérych konieczne jest dokumentowanie dowodami
tradycyjnymi.

14.1. Polecenia przelewu realizowane przy pomocy ustlug bankowoS$ci internetowej posiadajg
cechy, jak dowody tradycyjny, przy czym identyfikacja wszystkich osob odbywa si¢ za pomoca
indywidualnych haset i identyfikatoréw, co okresla obowigzujgca umowa pomi¢dzy Bankiem BNP
Paribas Bank Polska Spotka Akcyjna z siedziba w Warszawie (01-211) przy ul. Kasprzaka 10/16 a
Gming Bisztynek.

15.Wyciag bankowy to dokument stanowigcy zbiorcze zestawienia operacji, ktore zostaty
dokonane na poszczegolnych rachunkach bankowych.

15.1 Wyciagi bankowe w zakresie dochodow, niezwlocznie po wygenerowaniu z systemu
bankowosci elektronicznej lub po otrzymaniu (w przypadku rachunkéw bankowych prowadzonych w
innych bankach), przekazywane sa wlasciwym rzeczowo pracownikom, w celu wskazania zrodta
dochodu poprzez wpisanie na wyciggu bankowym odpowiednio konta analitycznego lub klasyfikacji
budzetowe;j.

15.2. W zakresie wydatkow operacje na rachunkach bankowych dokonywane sg na podstawie
faktur, rachunkow, list ptac, not obcigzeniowych oraz dowodow wiasnych i innych dokumentéw
spetniajacych wymogi dokumentu ksiggowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym przez wlasciwego rzeczowo pracownika oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownikow ksiggowosci i zatwierdzone do wyptaty, a nastepnie podpisane
przez Burmistrza i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

16.Dowod wplaty KP (kasa przyjeta) generowany jest w module KASA. Stuzy do dokonywania
gotowkowych wptat do kasy Urzedu. Dowodd wptaty do kasy Urzedu wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje wptacajacy, a drugi pozostaje w odpowiedniej dokumentacji ksiggowosci
analitycznej.

17.Whniosek o zaliczke wypelniany jest w 1 egzemplarzu i na jego podstawie dokonywane sg
wyplaty zaliczek pracownikow (np. na zakup materiatow). Na wniosku powinien by¢ podany termin
do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona. Termin ten nie powinien by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu
zakupu i dostarczeniu F-ry VAT lub rachunku przez pracownika.

18.Rozliczenie zaliczki stuzy do rozliczenia si¢ przez pracownika z pobranej zaliczki dokument
ten wypetnia si¢ w 1 egzemplarzu podobnie jak wniosek o zaliczke, wypetnione rozliczenie powinno
by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym, rozrachunkowym przez gtownego
ksiggowego, a nast¢pnie zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowazniona.

19.Bankowy dowod wplaty gotéwki na rachunek bankowy stuzy do udokumentowania wplaty
gotowkowej do banku. Dowod wplaty wynika z dokumentow zrodtowych, ujetych w raporcie
kasowym.

20.Przekaz za posrednictwem poczty dokonywany jest wyjatkowo w zamian polecenia
przelewu, tylko i wylacznie w przypadku ptatnosci dotyczacych osob fizycznych, w przypadku braku
innej mozliwosci realizacji.
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21.Raport kasowy stuzy do ewidencji obrotow w kasie. Szczegdétowe zasady sporzadzania
raportow kasowych okresla odrebne Zarzadzenie, ustalajace zasady gospodarki kasowe;j.

22.Rachunek placowy jest rachunkiem bankowym technicznym, stuzacym do realizacji wyptat
na podstawie list sporzgdzonych w systemie RESPONS i przelewoéw wyeksportowanych do systemu
bankowego jako paczka. Zasilenie rachunku placowego dokonywane jest w systemie bankowym
automatycznie poprzez obcigzenie odpowiedniego rachunku wydatkow na kwot¢ wynikajacg z
przelewéw W paczce, jedng kwotg i stanowi podstawe ksiggowania tych wydatkow. Wyciag z
rachunku ptacowego jest zalgczany do wyciggu bankowego wydatkow, w celu potwierdzenia realizacji
przelewow ujetych w paczce.

I11. Kontrola dowodow ksiegowych.

1. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci:
1) kontrola merytoryczna;
2) kontrola formalno-rachunkowa;
3) zatwierdzenie dowodu ksiegowego;
4) dekretacja dowodu ksiggowego;
5) kontrola funkcjonalna.

2. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo wystawione dowody ksiegowe.

2.1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie ksiggowym
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona W dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza byta celowa
z punktu widzenia gospodarczego oraz czy jest ona zgodna z obowigzujacymi przepisami.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:
1) czy dowdd ksiggowy zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;
3) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w planie finansowym;
4) czy operacja gospodarcza byta celowa;
5) czy dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadaja rzeczywistosci;
6) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

2.3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o szczegdétowy opis operacji gospodarczej.
Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, niezb¢dnym jest
jego uzupetnienie. Opis i uzupelienie powinno by¢ dokonane na odwrocie dokumentu i potwierdzone
podpisem oraz data.

2.3.1.Przyktadowe opisy operacji gospodarczych:

1) Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt
pye e e e (opisa¢ przedmiot zamowienia), Zamowienie nie podlega ustawie
Prawo zamoéwien publicznych. Zrealizowano zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien do
130.000,00 zt, § ..., ust....., pkt ..... (wpisa¢ odpowiedni przepis regulaminu).

Data, podpis, pieczec
Do faktury/rachunku winny by¢ dolgczone, jezeli bylty wymagane przy dokonaniu zamowienia:
- Zlecenie;
- protokot odbioru, z ktérego wynika prawidtowosé realizacyi.
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2) Zamoéwienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 130.000,00 zi — klasyczne o wartosci
mniejszej niz progi unijne
e e e (opisa¢ przedmiot zamowienia), Zamowienie zrealizowane na
podstawie umowy ... e , Zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych —
Dziat I, Wirybie .. ..o (wpisac odpowiedni tryb).

Data, podpis, pieczecé

Do faktury/rachunku winny byé dolgczone dokumenty, z keorych wynika prawidtowosé realizacji
zamowienia.

3) Zamowienia, ktérych wartosé¢ przekracza kwote 130.000,00 zt — klasyczne o wartoSci
rownej lub przekraczajacej progi unijne
et et et e (opisaé  przedmiot zamowienia), Zamowienie zrealizowane na
podstawie umowy ... e , Zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych —
Dzial I, Wirybie . ... (wpisac odpowiedni tryb).

Data, podpis, pieczecé

Do faktury/rachunku winny byé dolgczone dokumenty, z ktorych wynika prawidtowosé realizacji
zamowienia.

2.4. Kazdy dowdd ksiggowy musi zawiera¢ adnotacje o odpowiednim zastosowaniu lub
zwolnieniu ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2.5. W przypadku zamowien nie podlegajacych ustawie Prawo zamoéwien publicznych, wskazuje
si¢ odpowiednie zapisy Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000,00 zt, obowigzujacego w jednostce, okreslonego
w drodze odr¢bnego Zarzadzenia.

2.6. W przypadku zakupu s$rodkéw trwatych lub materiatow i wyposazenia podlegajacych
wpisowi do ewidencji $rodkow trwalych albo ewidencji iloSciowo — warto$ciowej, niezbedne jest
stwierdzenie przyjecia do ewidencji poprzez wskazanie pozycji pod ktorg ujeto zakup oraz jego
wartosci.

2.7. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez pracownika, stwierdzajacego merytoryczng
realizacje operacji gospodarczej.

2.8. Kontroli merytorycznej nalezy dokona¢ niezwlocznie po otrzymaniu dowodu ksiggowego do
akceptaciji.

2.9. Dokumenty dotyczace inwestycji kontrolowane sa przez pracownika merytorycznego
nadzorujacego ich wykonanie. Po zaakceptowaniu faktury przez pracownika merytorycznego
nadzorujgcego prace lub osobe przez niego upowazniong oraz gdy wymagaja tego przepisy — przez
inspektora nadzoru, fakture przedktada si¢ do realizacji w Ksieggowosci. W przypadku nieterminowego
Wywigzania si¢ z umowy nalicza si¢ kary umowne, ktore nalezy potraci¢ przy realizacji faktur.
Odbioru robot dokonuje si¢ w terminie przewidzianym umowa lub uzgodnionym z wykonawca.
Komisja spisuje szczegdtowy protokot odbioru robot. Do faktury za roboty budowlane dotacza sie
ksero protokotu odbioru. Oryginaty protokotow odbioru wraz z kserami faktur przechowywane sag w
odrebnej teczce, stuzacej rozliczeniu inwestycji w budowie. Wszelkie stwierdzone usterki ujmuje si¢ z
podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia.

2.9.1.W okresie gwarancyjnym — jesli zgloszone zostang przez uzytkownika zastrzezenia —
sporzadza si¢ na t¢ okolicznos¢ protokot. W przypadku gdy reklamacja jest zasadna wzywa sig
wykonawce do usunigcia usterki. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczacych zakonczonych inwestycji sa: protokét odbioru koncowego 1 przekazania do

29



uzytku inwestycji, kosztorys powykonawczy, dowdd ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, polecenie
ksiegowania.

2.9.2. W przypadku przekazania obiektu do podleglej jednostki budzetowej lub innej instytucji
Gminy sporzadza si¢ dowod ,,PT” i znosi si¢ ze stanu ewidencyjnego ewidencji ksiegowej Urzedu
Gminy, ujmujac w ewidencji pozabilansowej mienia komunalnego gminy.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy zostat
wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi przepisami, Czy operacja zostata
poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd ksiggowy nie zawiera btedow rachunkowych.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiegowego;

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym (czy dowod ksiggowy opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli) oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe
ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiggowym nie wyst¢pujg btedy rachunkowe;

4) czy dowdd ksiggowy jest wyrazony w walucie polskiej (jezeli nie, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje przeliczenia).

3.2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu
ksiegowego posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3.3. Kontrolujacy dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno-rachunkowym potwierdza dokonanie
kontroli na odwrocie tego dowodu podpisem oraz datg.

3.4.Do kontrolujacego dowod ksiegowy pod wzglegdem formalno-rachunkowym nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wpisanie do klauzuli zatwierdzajace;j
kwoty, na ktorg opiewa dowod, liczba 1 stownie, oraz wpisanie odpowiednio: czgsci, dziatu, rozdziatu
oraz paragrafu Klasyfikacji budzetowej, uwzglgdniajac Stosowne ujecie zdarzenia gospodarczego
zgodnie z zaktadowym planem kont, stanowigcym odpowiednio zalgcznik nr 5 i od nr 6a do 6e do
Zarzadzenia.

3.5. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana przez osoby do tego upowaznione, zgodnie
z zakresami czynnosci.

3.6. Wykaz oso6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej

3.6.1. w Urzedzie Miejskim w Bisztynku:

1) Dokumentacja ptacy, dokumentacja zakupu materiatow, ustug i towaroéw, rozliczanie delegacji
stuzbowych — Anna Cieslukowska, Katarzyna Rakie¢

2) Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dokumentacja $rodkow
trwatych i wyposazenia, depozyty — Irena Giczewska

3.6.2. w Szkole Podstawowej w Grzedzie, Szkole Podstawowej w Satopach, Zespole Szkolno -
Przedszkolnym:

1) Dokumentacja ptacy, dokumentacja zakupu materiatow, ustug i towaroéw, rozliczanie delegacji
stuzbowych, dokumentacja srodkow trwatych i wyposazenia — Klaudia Kosakowska, Justyna Luczyc

2) Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — Irena Giczewska

3.6.3. w Ztobku Miejskim w Bisztynku:

1) Dokumentacja ptacy, dokumentacja zakupu materiatow, ustug i towardéw, rozliczanie delegacji
stuzbowych, dokumentacja srodkéw trwatych i wyposazenia, dokumentacja Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych — Justyna Luczyc, Klaudia Kosakowska,

4.Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej nastepuje zatwierdzenie dowodu
ksiggowego:
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4.1. Sprawdzajacy dowody ksiggowe jako Gléwny Ksiegowy w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku, Szkole Podstawowej w Grzedzie, Szkole Podstawowej w Satopach, Ztobku Miejskim w
Bisztynku i w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Bisztynku: Elzbieta Banaszkiewicz, Katarzyna
Rakie¢

4.2. Zatwierdzajacy dowody ksiegowe:
4.2.1. w Urzedzie Miejskim w Bisztynku: Marek Dominiak, Wtodzimierz Monka

4.2.2. w Szkole Podstawowej w Grzedzie: Katarzyna Romanczyk, Ewa Danko
4.2.3. w Szkole Podstawowej w Satopach: Barbara Groch, Karina Szymanska
4.2.4. w Ztobku Miejskim w Bisztynku: Monika Compa, Iwona Stanko

4.25.w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Bisztynku: Judyta Gos — Maczarska, Beata
Majewska

4.3.Zatwierdzony dowdd sptywa do ksiegowo$ci w takim czasie, aby mozliwie byto terminowe
wykonanie kasowej dyspozycji sSrodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym).

4.4 W przypadku niedotrzymania terminu platnosci z powodu przetrzymania dokumentow,
wskutek czego konieczne stato si¢ zaptacenie odsetek, Kierownik jednostki zobowigzany jest do
ustalenia przyczyny.

45W przypadku nieuzasadnionego przetrzymania dokumentow przez pracownika, koszty
zaptaconych odsetek ponosi winny pracownik.

5. Szczegotowy schemat obiegu niektérych dowodow ksiegowych okreslono w tabeli.
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SZCZEGOLOWY SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Lp.| Nazwa dowodu Dowod ksiegowy sporzadza Kontrola dowodu ksiegowego Zatwierdzenie | Przeznaczenie dowodu ksiggowego
ksiegowego dowodu
ksiegowego
komorka ilos¢ | data sporzqdzenia merytoryczna formalno- komdrka numer
organizacyjna | egze rachunkowa organizacyjna egzemplarza
mpla *)
rzy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Dowéd zakupu dostawca 1 zgodnie z umowa, Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo - 1
zleceniem pracownik, pracownik, pracownik, Ksiegowy
zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4
wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt I11
2.6 pkt I 3.6 pkt Il
2. Listy plac Referat 1 przynajmniej 1 jow. jw. jw. Referat Finansowo - 1
Finansowo — dzien przed Ksiggowy
Ksiggowy planowanym
terminem wyptaty
3. | Umowy zlecenia i wlasciwy 3 przynajmniej 1 - - j.w. wykonawca 1
0 dzielo merytorycznie dzien przed Referat Finansowo — 2
pracownik rozpoczeciem Ksiggowy
obowigzywania wlasciwy
umowy merytorycznie 3
pracownik
4. Rachunki za wykonawca 1 po wykonaniu Upowazniony Upowazniony j.w. Referat Finansowo — 1
wykonane umowy umowy pracownik, pracownik, Ksiggowy
zlecenia i 0 dzielo zgodnie z zgodnie z
wykazem z ust. | wykazem z ust.
2.6 pkt Il 3.6 pkt 111
5. Lista wyplat Referat 1 po otrzymaniu jw. j.w. j.w Referat Finansowo — 1
uméw zleceniaio | Finansowo - rachunku Ksiggowy
dzieto Ksiegowy
6. Rachunek Stanowisko ds. | 1 przynajmniej w Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo — 1
kosztéw podrozy | kancelaryjno - dniu wyjazdu pracownik, pracownik, pracownik, Ksiegowy
stluzbowej organizacyjnych stuzbowego zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4
wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt 111

2.6 pkt 111

3.6 pkt 111
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1 2 3 5 6 7 8 9 10
7. Polecenie Referat w dniu stwierdzenia | Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo — 1
ksiegowania Finansowo - koniecznosci pracownik, pracownik, pracownik, Ksiegowy (w przypadku
Ksiggowy dokonania zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4 koniecznosci
przeksiggowania wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt 111 przeniesien
2.6 pkt 1 3.6 pkt I migdzy
dziennikami -
kopia w
wyodrebnio-
nych
dowodach
zrodlowych
8. | Nota odsetkowa Referat w dniu stwierdzenia j.w. J.W. J.W. odbiorca 1
Finansowo - przekroczenia Referat Finansowo — 2
Ksiegowy terminu zaptaty Ksiegowy
badz wykonania
umowy
9. Nota ksiegowa Referat w dniu stwierdzenia jw. j.w. j.w. odbiorca 1
(wystawia si¢ w Finansowo - konieczno$ci Referat Finansowo — 2
zamian rachunku) Ksiggowy potwierdzenia Ksiggowy
sprzedazy
10. Faktura Referat do 7 dni od daty jw. j.w. j.w. odbiorca 1
Finansowo - sprzedazy Referat Finansowo — 2
Ksiegowy Ksiegowy;
ewidencja VAT 3
11 Dokument LT komisja w dniu likwidacji j.w. J.w. J.w. Referat Finansowo — 1
likwidacyjna srodka trwatego Ksiggowy
Komisja likwidacyjna 2
12 Dokument OT prowadzacy w dniu przekazania j.w. J.w. J.w. Otrzymujacy $rodek 1
ksiege srodkow do uzytkowania trwaty
trwatych prowadzacy ksiege 2
srodkéw trwatych
13 Dokument PT prowadzacy w dniu Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo — 1
ksigge srodkow przekazania/ pracownik, pracownik, pracownik, Ksiggowy
trwatych sprzedazy zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4 prowadzacy ksi¢ge 2
wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt 111 srodkow trwatych
2.6 pkt 111 3.6 pkt 11
14 | Karta drogowa wilasciwy w dniu przejazdow - - - osoba prowadzaca 1
merytorycznie karty drogowe
pracownik
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1 2 3 5 6 7 8 9 10
15 Polecenie wilasciwy w dniu realizacji - - Upowazniony Odbiorca 1
przelewu (dowéd | merytorycznie transakcji pracownik, Realizujacy przelew 2
tradycyjny) pracownik zgodnie z ust. 4
pkt 11
16 Polecenie wilasciwy w dniu realizacji - - j.w. Referat Finansowo — 1
przelewu (dowod | merytorycznie transakcji Ksiggowy
elektroniczny) pracownik
17 | Wyciag bankowy Bank w dniu - - - Referat Finansowo — 1
nastgpujacym po Ksiggowy
dniu realizacji
operacji
18 | Dowéd wplaty KP wilasciwy w dniu dokonania - - - Dokonujacy wptaty 1
(w kasie) merytorycznie wplaty Referat Finansowo — 2
pracownik Ksiggowy
19 Whiosek o wilasciwy w dniu wyptaty Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo — 1
zaliczke merytorycznie zaliczki pracownik, pracownik, pracownik, Ksiggowy
pracownik zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4
wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt 11
2.6 pkt 11l 3.6 pkt 11
20 Rozliczenie wlasciwy w dniu rozliczenia j.w. J.W. J.W. Referat Finansowo — 1
zaliczki merytorycznie zaliczki Ksiggowy
pracownik
21 | Bankowy dowod Wptlacajacy w dniu wptaty - - - Bank 1
wplaty gotowki Referat Finansowo — 2
Ksiegowy
22 Przekaz za Whtacajacy w dniu realizacji - - - Poczta 1
posrednictwem Referat Finansowo — 2
poczty Ksiggowy
23 | Raport kasowy wilasciwy Zgodnie z odregbng | Upowazniony - - Referat Finansowo — 1
merytorycznie instrukcja pracownik, Ksiggowy
pracownik zgodnie z Kasa 1

wykazem z ust.

2.6 pkt I11
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1 2 3 5 6 7 8 9 10
24 | Pismo w sprawie wilasciwy W dniu zawarcia Upowazniony Upowazniony Upowazniony Referat Finansowo — 1
zaliczenia merytorycznie umowy sprzedazy pracownik, pracownik, pracownik, Ksiegowy
wadium na poczet pracownik zgodnie z zgodnie z zgodnie z ust. 4
ceny sprzedazy wykazem z ust. | wykazem z ust. pkt 111
nieruchomosci 2.6 pkt 11l 3.6 pkt 111
25 | Pismo w sprawie wiasciwy Niezwlocznie po jow. jw. jw. Referat Finansowo — 1
zwrotu wadium | merytorycznie wyborze oferty Ksiggowy
wykonawcom, pracownik najkorzystniejszej
ktorzy nie wygrali lub uniewaznienia
przetargu postgpowania
26 | Pismo w sprawie wiasciwy Nie p6zniej niz w j.w. J.W. J.W. Referat Finansowo — 1
zaliczenia merytorycznie terminie 3 dni od Ksiggowy
wadium na poczet pracownik ztozenia
zabezpieczenia o$wiadczenia 0
nalezytego zaliczeniu wadium
wykonania na poczet
umowy zabezpieczenia
27 | Pismo w sprawie wilasciwy Niezwlocznie w jow. jw. jw. Referat Finansowo — 1
zatrzymania merytorycznie przypadku Ksiggowy
wadium pracownik wystapienia
okolicznosci
uzasadniajacych

Objasnienia:
*)1 - oryginat; 2, 3 — kopia.
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IV. Ewidencja drukow S$cistego zarachowania.

1. Druki $cistego zarachowania (dowod wptaty do kasy Urzedu KP, bilety optaty targowej,
czeki, arkusze spisu z natury) sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym
z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Powinny by¢ przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

3. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ksigdze zamieszczajacej pod
odpowiednig data liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy.
Kazdorazowo wyprowadza si¢ stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania. Dokladna
ewidencja i kontrola obrotu tymi dokumentami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) Przyjeciu na stan drukoéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapisu drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania wg ponizszego WZOru.

Tres¢
Lp. |Data |Od kogo otrzymano lub | Ilos¢ Stan Pokwitowanie
komu wydano odbioru

Przychodu rozchodu

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii numeréw nadanych
przez drukarnie.

5. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczeniem
drukow Scistego zarachowania Sg pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza. Ewidencja powinna
by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego rodzaju drukow.

6. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu protokolarnie (protokotem zdawczo — odbiorczym).

7. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (humery, serie)
zaginionych drukow.

8. W przypadku zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe materialnie odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

9. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie omytkowych
zapisow. Mylny zapis nalezy przekreslic tak aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania
tej czynnosci.

10.Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w
archiwum zaktadowym przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

WYKAZ KONT BUDZETU
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu, analityka 133-01 Rachunek podstawowy, 133-02 Niewygasajace
wydatki, dalszag analityke tworzy Si¢ odpowiednio poprzez dodanie kolejnego srednika i
dwucyfrowej numeracji, poczynajac od 03 (np. 133-03) — stosuje si¢ miedzy innymi przy
wyodrebnieniu dalszych rachunkéw bankowych utworzonych dla srodkow otrzymywanych z
budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi, jezeli
umowa o dofinansowanie wymaga utworzenia odrebnego rachunku bankowego dla otrzymywanej
dotacji i przekazywanych srodkow na wydatki

134 - Kredyty bankowe, analityka dla kazdego kredytu poprzez dodanie s$rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 134-01) oraz dalsza analityka umozliwiajaca
ustalenie kwot kredytéw otrzymanych i sptacanych oraz odsetek naleznych i zaptaconych
od kazdego kredytu poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (np. 134-01-01),
gdzie 01 dotyczy kredytow otrzymanych i sptacanych, a 02 dotyczy odsetek naleznych i
zaptaconych

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki,

140 - Srodki pieniezne w drodze, analityka dla kazdego rodzaju srodkéw poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych, analityka wg jednostek poprzez dodanie $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 001 (np. 222-001) oraz dalsza analityka poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji, w przypadku koniecznosci wyodrebnienia
okreslonych dochodéw (np. 222-001-01)

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, analityka wg jednostek poprzez dodanie srednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 001 (np. 223-001) oraz dalsza analityka poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji, w przypadku koniecznosci wyodrebnienia
okreslonych wydatkéw (np. 223-001-01)

224 - Rozrachunki budzetu, analityka wg rodzaju rozrachunkéw budzetu poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 224-01) oraz w przypadku
koniecznosci wyodrebnienia kontrahentow — dalsza analityka wg kontrahentow poprzez
dodanie s$rednika i trzycyfrowej numeracji poczynajac od 001 (np. 224-01-001)z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg tytutow poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajgc od 01 (np. 240-01)

250 - Naleznosci finansowe, analityka wg tytutow poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 (np. 250-01) oraz dalsza analityka umozliwiajaca ustalenie
kwot pozyczek udzielonych i sptacanych oraz odsetek od kazdej pozyczki poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji (np. 250-01-01), gdzie 01 dotyczy rat pozyczki, a 02
dotyczy odsetek

260 - Zobowigzania finansowe, analityka dla pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np.
260-01) oraz dalsza analityka umozliwiajaca ustalenie kwot pozyczek otrzymanych i
splacanych oraz odsetek od kazdej pozyczki poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji (np. 260-01-01), gdzie 01 dotyczy otrzymanej pozyczki, a 02 dotyczy odsetek
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290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu, ewidencja szczegétowa wg podziatek klasyfikacji

902 - Wydatki budzetu, ewidencja szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji

903 - Niewykonane wydatki, ewidencja szczegdétowa wg podziatek klasyfikacji
904 - Niewygasajace wydatki, ewidencja szczegotowa wg podziatek klasyfikacji

909 - Rozliczenia miedzyokresowe, analityka wg tytulow poprzez dodanie $rednika
i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 909-01)

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja, ewidencja szczegotowa wg podziatek klasyfikacji

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu, ewidencja szczegotowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

992 - Planowane wydatki budzetu, ewidencja szczegétowa wg podziatek Klasyfikacji
budzetowej

993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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Zatgcznik Nr 5a do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

OPIS KONT BUDZETU
I. Konta bilansowe

1. Konto 133 - "Rachunek budzetu"

1.1. Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

1.2. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym
ksigguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi si¢ na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgceg0 sprostowanie bledu.

1.3. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych na rachunek
budzetu, w tym rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

1.4. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.

1.5. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu
oraz $rodki na niewygasajace wydatki.

1.6. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

1.7. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

2. Konto 134 - "Kredyty bankowe"

2.1. Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie
budzetu.

2.2. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu i odsetek od kredytu.

2.3. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

2.4. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

3. Konto 135 - "Rachunek srodkéw nha niewygasajgce wydatki™

3.1. Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki.

3.2. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzKu z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem

3.3. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

3.4. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

3.5. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn o0znaczajace stan §rodkow pienieznych na
rachunku srodkoéw na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 - "Inne $rodki pieni¢zne"
4.1. Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
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1) $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i Sa objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego;
2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym
4.2. Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

4.3. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma - wplyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

4.4. Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pieni¢znych w drodze.

5. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych™

5.1.Konto 222 stuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

5.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

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

5.4. Dopuszcza si¢ rozliczenia bezbankowe dochodow, w korespondencji z kontem 223 na
podstawie PK jednostki, w szczegdlnosci w przypadku potracenia przez jednostke z wydatkow
dochodow za terminowe przekazanie podatku dochodowego.

5.5. Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

5.6. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

6.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

6.4. Dopuszcza si¢ rozliczenia bezbankowe wydatkow, w korespondencji z kontem 222 na
podstawie PK jednostki, w szczegolnosci w przypadku potrgcenia przez jednostke z wydatkow
dochodow za terminowe przekazanie podatku dochodowego.

6.5 Dopuszcza si¢ przelanie srodkéw z budzetu na wydatki partnera zadania finansowanego z
budzetu Unii Europejskiej w przypadku braku mozliwosci przekazania ich na rachunek bankowy
jednostki wykonujacej zadanie, jezeli takie postanowienia zawiera umowa o dofinansowaniu zadania
srodkami europejskimi.

6.6. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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7. Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
7.1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
7.2. Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
7.3. Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
7.4. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

8. Konto 225 - " Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

8.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

8.3. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem
135.

8.4. Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

9.1. Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

9.2. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

10. Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

10.1. Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnoscei z tytulu udzielonych pozyczek.

10.2. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

10.3. Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci
finansowych, a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11. Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

11.1. Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

11.2. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a
na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

11.3. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma - stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.

12. Konto 290 — ,.Odpisy aktualizujgce naleznosci”

12.1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

12.2. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwickszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

12.3. Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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13. Konto 901 - "Dochody budzetu"
13.1. Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu.
13.2. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnigtych
dochodow budzetu na konto 961.

13.3. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytulow, w szczegbdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133;
13.4. Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok.
13.5. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 902 - "Wydatki budzetu"
14.1. Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
14.2. Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223;

2) ztytulu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu wydatkow partnera zadania finansowanego z budzetu Unii Europejskiej w przypadku
braku mozliwosci przekazania ich na rachunek bankowy jednostki wykonujacej zadanie, jezeli takie
postanowienia zawiera umowa 0 dofinansowaniu zadania $rodkami europejskimi, W
korespondencji z kontem 133.

14.3. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961.

14.4. Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

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

15. Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

15.1. Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

15.2. Na stronie Wn konta 903 wujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

15.3. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16. Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
16.1. Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
16.2. Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe
16.3. Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.
16.4. Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

17.1. Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

17.2. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego, stanowigce wydatki przysztych okresow.

17.3. na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).
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17.4. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18. Konto 960 - " Skumulowane wyniki budzetu "

18.1. Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

18.2. W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

18.3. W szczegoblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

18.4. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

19. Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

19.2. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

19.4. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

19.5. Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

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

20. Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

20.1. Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.

20.2. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

20.3. Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

20.4. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn o0znaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

21. Konto 968 - "Prywatyzacja

21.1. Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

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

21.3. Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzacji.

21.4 Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Il. Konta pozabilansowe

1. Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

1.1. Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

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

1.3. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
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1.4. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

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

1.6. Ewidencj¢ na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej
— podstawg do zaksi¢gowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w
sprawie budzetu.

2. Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

2.1. Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

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

2.3. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

2.4. Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

2.5. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

2.6. Ewidencj¢ na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki Klasyfikacji budzetowe;j
— podstawa do zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w
sprawie budzetu.

3. Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami'

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

3.2. Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

3.3. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

3.4. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993
stan zobowigzan.

3.5. Ewidencj¢ analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z
poszczegolnych tytutow naleznosci i zobowigzan od innych budzetow, w szczegdlnosci od
budzetu panstwa.
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Zatacznik Nr 6a do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

PLAN KONT URZEDU MIEJSKIEGO W BISZTYNKU
|. Konta bilansowe

Zespot O - Majqgtek trwaly

011 - Srodki trwale, analityka z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczych poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 011-01)

013 - Pozostale srodki trwale, zgodnie z ewidencjami ilosciowo — warto§ciowymi poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 013-01)

020 - WartoS$ci niematerialne i prawne, analityka z wyodrebnieniem umarzanych jednorazowo
I stopniowo oraz w miar¢ potrzeb dalsze wyodrebnienie poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 020-01)

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe, analityka wg podmiotéw poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 030-01)

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, analityka,
jak dla konta 011 i w miare potrzeb 020

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, analityka, jak dla konta 013 i w miarg potrzeb 020

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje), analityka 01-koszty bezposrednie, 02-koszty
posrednie, 03-straty i zyski nadzwyczajne, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe]

Zespol | - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa, analityka 101-01 Dochody, 101-02 Wydatki, oraz dalsza analityka w miare potrzeb

130 - Rachunek biezacy jednostki, analityka 130-01 Dochody, 130-02 Wydatki, oraz dalsza
analityka od 03 dla rachunkow utworzonych w celu rozliczania zadan, zgodnie z
odrgbnymi przepisami z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz analityka
dla poszczegdlnych rachunkéw poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (np.
130-01-01)

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, analityka wg rodzaju (135-01
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), dalsza analityka w miare potrzeb poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 02

137 - Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, analityka dla kazdego rachunku z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

139 - Inne rachunki bankowe, analityka zgodnie z odrebnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 139-01 Sumy depozytowe, 139-
02 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, 139-03 Doksztalcanie
mitodocianych, 139-04 VAT), dalsza analityka w miare¢ potrzeb poprzez dodanie srednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 05

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe, analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami
poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

141 - Srodki pieniezne w drodze, analityka zgodnie z odrebnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 141-01).

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT, analityka zapewniajaca mozliwos¢ wydzielenie
podatku VAT poszczegoélnych jednostek (trzycyfrowa numeracja, zgodna z numeracja
jednostek) oraz dalsza analityka, umozliwiajaca prawidlowe sporzadzenie czastkowej
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deklaracji VAT jednostki (np. 200-001-02) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, analityka zapewniajgca mozliwos$¢
wydzielenia naleznosci i zobowiagzan wg kontrahentéw poprzez dodanie $rednika i
szesciocyfrowej numeracji poczynajgc od 000001 (np. 201-000001) oraz dalsza analityka
poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (01-zobowigzania, 02-naleznosci) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, analityka zapewniajgca mozliwos¢
wydzielenia rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy i dochodéw pobieranych w
zwiazku z realizacja zadan zleconych, finansowanych z budzetu panstwa, a takze
naleznos$ci i nadptat poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 221-01) oraz dalsza analityka poprzez dodanie srodnika i trzycyfrowej numeracji (np.
221-01-001) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, analityka wtasciwej jednostki (001) z
uwzglednieniem odrebnych rachunkow bankowych utworzonych w celu rozliczania zadan,
zgodnie z odrebnymi przepisami (dwucyfrowa numeracja oraz dalsza analityka poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji, np. 222-001-01-01)

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, analityka, jak dla konta 222

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich,
analityka wg jednostek oraz celow, na jakie dotacj¢ przekazano poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 224-01) z uwzglgdnieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej, w przypadku koniecznos$ci dalszego wyodrgbnienia, tworzy si¢
dalszg analityke poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (np. 224-01-01)

225 - Rozrachunki z budzetami, analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 225-01) z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej, w przypadku koniecznosci dalszego wyodrgbnienia, w
szczegOlnosci W zakresie rozliczenia podatku VAT z pozostatymi jednostkami, tworzy sie
dalszg analityke poprzez dodanie srednika i trzycyfrowej analityki, zgodnej z numeracja
jednostek (np. 225-02-001 — Rozrachunki z budzetami — VAT nalezny za biezgcy miesigc -
UM) oraz dla wydzielenia ptatnosci realizowanych metoda podzielonej ptatnosci, dalsza
analityka poprzez dodanie srednika i numeru kontrahenta (np. 225-12-numer kontrahenta)

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, analityka wg rodzaju naleznosci (np. 226-01)
oraz, w przypadku koniecznosci dalszego wyodregbnienia, analityka poprzez dodanie
srednika i trzycyfrowej numeracji

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
nalezno$ci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkow z poszczegdlnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytutow tych rozrachunkéw poprzez dodanie srednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 229-01) — uwzglednia si¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz dalsza analityka wg osob poprzez dodanie kolejnego $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 234-01-001) — w zakresie budzetu
uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej, srodki pozabudzetowe podlegaja
ewidencji analitycznej

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg rodzaju z uwzglgdnieniem tytutow poszczegolnych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz, w miar¢ potrzeb dalsza analityka poprzez dodanie kolejnego
$rednika i dwucyfrowej numeracji oraz srednika i trzycyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 240-01-01-001) — w zakresie budzetu uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji
budzetowe]j, srodki pozabudzetowe podlegajg ewidencji analitycznej
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245 — Wplywy do wyjasnienia,
290 - Odpisy aktualizujace naleznoScli,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy, analityka wg rodzaju materiatéw podlegajacych inwentaryzacji na koniec roku
z uwzglednieniem miejsca przeznaczenia poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;]

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 421, 422, 424,
426)

402 — Ushugi obce, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439)

403 — Podatki i oplaty, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 448, 450, 453)

404 — Wynagrodzenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 401, 404, 410, 417)

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§
302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471)

409 — Pozostale koszty rodzajowe, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 441, 442, 443,
461),

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 303,
304, 311, 324, 326, 419)

411 — Pozostale obciazenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 285, 290, 291, 295, 458,
459, 460),

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ewidencja analityczna w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
poprzez dodanie $redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 720-01), wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

750 — Przychody finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
sredniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 750-01), wg podziatek
Klasyfikacji budzetowe;j

751 — Koszty finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie $redniak i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 751-01) wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
sredniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 760-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne, ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, analityka 800-01 Fundusz podstawowy (w aktywach obrotowych),
800-02 Fundusz w aktywach trwatych i dalsza analityka w miar¢ potrzeb

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje, analityka wg tytutéw ze wskazaniem przeznaczenia dotacji poprzez
dodanie $redniak i i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 810-01) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

860 - Wynik finansowy
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2. Konta bilansowe planu kont Urzedu wykorzystywane do prowadzenia ewidencji z tytutu
podatkéow

101 - Kasa

130 - Rachunki biezace urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

3. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, analityka z uwzglednieniem wymogow
sprawozdawczych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 976-01)

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych, ewidencja w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw, ewidencja wydatkow niewygasajacych w
podziatkach klasyfikacji budzetowej

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrebnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych wydatkow

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat, ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow

4. Konta pozabilansowe do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika, ewidencja szczegdétowa wg 0sob trzecich, od ktoérych orzeczono
solidarng odpowiedzialno$¢ za zobowigzania podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.
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Zatacznik Nr 6b do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

PLAN KONT SZKOLY PODSTAWOWEJ W GRZEDZIE
|. Konta bilansowe

Zespol O - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale, analityka z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczych poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 011-01)

013 - Pozostale srodki trwale, zgodnie z ewidencjami ilo§ciowo — warto$ciowymi poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 013-01)

014 — Zbiory biblioteczne,

020 - Wartosci niematerialne i prawne, analityka z wyodrgbnieniem umarzanych jednorazowo
i stopniowo oraz w miare potrzeb dalsze wyodrebnienie poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 020-01)

071 - Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, analityka,
jak dla konta 011 i w miare potrzeb 020

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, analityka, jak dla konta 013 i w miare¢ potrzeb 020

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), analityka 01-koszty bezpo$rednie, 02-koszty
posrednie, 03-straty i zyski nadzwyczajne, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Zespot | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa, analityka 101-01 Dochody, 101-02 Wydatki, oraz dalsza analityka w miarg potrzeb

130 - Rachunek biezacy jednostki, analityka 130-01 Dochody, 130-02 Wydatki, oraz dalsza
analityka od 03 dla rachunkow utworzonych w celu rozliczania zadan, zgodnie z
odrgbnymi przepisami z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, analityka wg rodzajow (135-
01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), dalsza analityka w miare potrzeb poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 02

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze analityka zgodnie z odrebnymi przepisami poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT, analityka zapewniajaca mozliwos¢ wydzielenie
podatku VAT jednostki (trzycyfrowa numeracja, zgodna z numeracja jednostek tj.
200-005) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, analityka zapewniajgca mozliwos¢
wydzielenia naleznosci i zobowigzan wg kontrahentow poprzez dodanie srednika i
szesciocyfrowej numeracji poczynajac od 000001 (np. 201-000001), a w przypadku
naleznosci - dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (01-
zobowigzania, 02-naleznos$¢i) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji (221-02) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowe;j
numeracji (dla rozliczen bankowych-01 i bezbankowych-02)

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, analityka, jak dla konta 222 oraz dalsza analityka
w przypadku konieczno$ci wyodrgbnienia okreslonych wydatkow

225 - Rozrachunki z budzetami, analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 225-01) z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz dalsza analityka dla wydzielenia ptatnosci
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realizowanych metoda podzielonej ptatnosci, dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i
numeru kontrahenta (np. 225-12-numer kontrahenta)

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, analityka umozliwiajgca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkow z poszczego6lnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkéw poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 229-01) — uwzglednia si¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz dalsza analityka wg osob poprzez dodanie kolejnego $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajgc od 01 (np. 234-01-001) — w zakresie budzetu
uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowe;j, $rodki pozabudzetowe podlegaja
ewidencji analitycznej

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow poszczegolnych
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 (np. 240-01) — w zakresie budzetu uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej, srodki pozabudzetowe podlegajg ewidencji analitycznej

245 — Wplywy do wyjasnienia,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy, analityka wg rodzaju materiatow podlegajacych inwentaryzacji na koniec roku
z uwzglednieniem miejsca przeznaczenia poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 421, 422, 424,
426)

402 — Ushugi obce, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439)

403 — Podatki i oplaty, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 448, 450, 453)

404 — Wynagrodzenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 401, 404, 410, 417,479,480)

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§
302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471)

409 — Pozostale koszty rodzajowe, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 441, 442, 443,
461),

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 303,
304, 311, 324, 326, 419)

411 — Pozostale obciazenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 285, 290, 291, 295, 458,
459, 460),

490 — Rozliczenie kosztéw, wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe Kkosztow, ewidencja analityczna w przekrojach
umozliwiajacych ustalenie tytulow rozliczen miedzyokresowych kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ewidencja analityczna w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
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poprzez dodanie sredniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 720-01), wg
podziatek klasyfikacji budzetowej

750 — Przychody finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 750-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

751 — Koszty finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie sredniak i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 751-01) wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 760-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne, ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, analityka 800-01 Fundusz podstawowy (w aktywach obrotowych),
800-02 Fundusz w aktywach trwatych i dalsza analityka w miare potrzeb

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje, analityka wg tytutow ze wskazaniem przeznaczenia dotacji poprzez
dodanie $redniak i i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 810-01) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

851 — Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych,

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, analityka z uwzglgdnieniem wymogow
sprawozdawczych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 976-01)

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, ewidencja w szczegoétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, ewidencja szczegotowa
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrgbnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych wydatkow

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat, ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow
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Zatgcznik Nr 6¢ do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

PLAN KONT SZKOLY PODSTAWOWEJ W SATOPACH
|. Konta bilansowe

Zespol O - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale, analityka z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczych poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 011-01)

013 - Pozostale srodki trwale, zgodnie z ewidencjami ilo§Ciowo — warto$ciowymi poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 013-01)

014 — Zbiory biblioteczne,

020 - Wartosci niematerialne i prawne, analityka z wyodrgbnieniem umarzanych jednorazowo
i stopniowo oraz w miare potrzeb dalsze wyodrebnienie poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 020-01)

071 - Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, analityka,
jak dla konta 011 i w miare potrzeb 020

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, analityka, jak dla konta 013 i w miare potrzeb 020

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), analityka 01-koszty bezposrednie, 02-koszty
posrednie, 03-straty i zyski nadzwyczajne, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespot | - Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 — Kasa, analityka 101-01 Dochody, 101-02 Wydatki, oraz dalsza analityka w miar¢ potrzeb

130 - Rachunek biezacy jednostki, analityka 130-01 Dochody, 130-02 Wydatki, oraz dalsza
analityka od 03 dla rachunkow utworzonych w celu rozliczania zadan, zgodnie z
odregbnymi przepisami z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, analityka wg rodzajow (135-
01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), dalsza analityka w miare potrzeb poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 02

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze analityka zgodnie z odrebnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT, analityka zapewniajaca mozliwos$¢ wydzielenie
podatku VAT jednostki (trzycyfrowa numeracja, zgodna z numeracja jednostek tj.
200-006) z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, analityka zapewniajgca mozliwos¢
wydzielenia naleznosci i zobowigzan wg kontrahentow poprzez dodanie $rednika i
szesciocyfrowej numeracji poczynajac od 000001 (np. 201-000001), a w przypadku
naleznosci - dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (01-
zobowigzania, 02-naleznos¢i) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji (221-02) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji (dla rozliczen bankowych-01 i bezbankowych-02)

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, analityka, jak dla konta 222 oraz dalsza analityka
w przypadku konieczno$ci wyodrebnienia okreslonych wydatkow

225 - Rozrachunki z budzetami, analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 225-01) z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz dalsza analityka dla wydzielenia ptatnosci
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realizowanych metoda podzielonej ptatnosci, dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i
numeru kontrahenta (np. 225-12-numer kontrahenta)

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, analityka umozliwiajgca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkoéw z poszczegdlnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytutow tych rozrachunkoéw poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 229-01) — uwzglednia si¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz dalsza analityka wg osob poprzez dodanie kolejnego $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 234-01-001) — w zakresie budzetu
uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej, $rodki pozabudzetowe podlegaja
ewidencji analitycznej

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg rodzaju z uwzgl¢dnieniem tytutow poszczegolnych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 (np. 240-01) — w zakresie budzetu uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej, srodki pozabudzetowe podlegajg ewidencji analityczne;j

245 — Wplywy do wyjasnienia,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy, analityka wg rodzaju materiatow podlegajacych inwentaryzacji na koniec roku
z uwzglednieniem miejsca przeznaczenia poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 421, 422, 424,
426)

402 — Ushugi obce, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439)

403 — Podatki i oplaty, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 448, 450, 453)

404 — Wynagrodzenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 401, 404, 410, 417, 479, 480)

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§
302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471)

409 — Pozostale koszty rodzajowe, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 441, 442, 443,
461),

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 303,
304, 311, 324, 326, 419)

411 — Pozostale obciazenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 285, 290, 291, 295, 458,
459, 460),

490 — Rozliczenie kosztéw, wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow, ewidencja analityczna w przekrojach
umozliwiajacych ustalenie tytutlow rozliczen miedzyokresowych kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ewidencja analityczna w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
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poprzez dodanie $redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 720-01), wg
podziatek klasyfikacji budzetowej

750 — Przychody finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 750-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

751 — Koszty finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie sredniak i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 751-01) wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostate przychody operacyjne, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 760-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne, ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, analityka 800-01 Fundusz podstawowy (w aktywach obrotowych),
800-02 Fundusz w aktywach trwatych i dalsza analityka w miar¢ potrzeb

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje, analityka wg tytutow ze wskazaniem przeznaczenia dotacji poprzez
dodanie $redniak i i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 810-01) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, analityka z uwzglgdnieniem wymogow
sprawozdawczych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 976-01)

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, ewidencja w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, ewidencja szczegotowa
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrgbnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych wydatkow

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat, ewidencja szczegotowa wedhug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow
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Zatgcznik Nr 6d do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

PLAN KONT ZELOBKA MIEJSKIEGO W BISZTYNKU
|. Konta bilansowe

Zespol O - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale, analityka z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczych poprzez
dodanie s$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 011-01)

013 - Pozostale srodki trwale, zgodnie z ewidencjami ilo$ciowo — wartosciowymi poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 013-01)

014 — Zbiory biblioteczne,

020 - Wartosci niematerialne i prawne, analityka z wyodrgbnieniem umarzanych jednorazowo
i stopniowo oraz w miare potrzeb dalsze wyodrebnienie poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 020-01)

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, analityka,
jak dla konta 011 i w miare potrzeb 020

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartoesci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, analityka, jak dla konta 013 i w miare potrzeb 020

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), analityka 01-koszty bezposrednie, 02-koszty
posrednie, 03-straty i zyski nadzwyczajne, z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa, analityka 101-01 Dochody, 101-02 Wydatki, oraz dalsza analityka w miar¢ potrzeb

130 - Rachunek biezacy jednostki, analityka 130-01 Dochody, 130-02 Wydatki, oraz dalsza
analityka od 03 dla rachunkow utworzonych w celu rozliczania zadan, zgodnie z
odrgbnymi przepisami z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, analityka wg rodzajow (135-
01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), dalsza analityka w miare potrzeb poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 02

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze analityka zgodnie z odrebnymi przepisami poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT, analityka zapewniajaca mozliwo$¢ wydzielenie
podatku VAT jednostki (trzycyfrowa numeracja, zgodna z numeracja jednostek tj.
200-012) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, analityka zapewniajgca mozliwos¢
wydzielenia naleznosci i zobowigzan wg kontrahentow poprzez dodanie srednika i
szesciocyfrowej numeracji poczynajac od 000001 (np. 201-000001), a w przypadku
naleznosci - dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (01-
zobowigzania, 02-naleznos¢i) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji (221-02) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji (dla rozliczen bankowych-01 i bezbankowych-02)

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, analityka, jak dla konta 222 oraz dalsza analityka
w przypadku konieczno$ci wyodrebnienia okreslonych wydatkoéw

225 - Rozrachunki z budzetami, analityka zgodnie z odr¢bnymi przepisami poprzez dodanie
$rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 225-01) z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz dalsza analityka dla wydzielenia ptatnosci
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realizowanych metoda podzielonej ptatnosci, dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i
numeru kontrahenta (np. 225-12-numer kontrahenta)

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, analityka umozliwiajgca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkow z poszczegoélnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 229-01) — uwzglednia si¢ podziatki
klasyfikacji budzetowe;j

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz dalsza analityka wg osob poprzez dodanie kolejnego $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 234-01-001) — w zakresie budzetu
uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej, $rodki pozabudzetowe podlegaja
ewidencji analitycznej

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutow poszczegolnych
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 (np. 240-01) — w zakresie budzetu uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej, srodki pozabudzetowe podlegajg ewidencji analitycznej

245 — Wplywy do wyjasnienia,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy, analityka wg rodzaju materiatéw podlegajacych inwentaryzacji na koniec roku
z uwzglednieniem miejsca przeznaczenia poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 421, 422, 424,
426)

402 — Ushugi obce, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439)

403 — Podatki i oplaty, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 448, 450, 453)

404 — Wynagrodzenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 401, 404, 410, 417)

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§
302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471)

409 — Pozostale koszty rodzajowe, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 441, 442, 443,
461),

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 303,
304, 311, 324, 326, 419)

411 — Pozostale obciazenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 285, 290, 291, 295, 458,
459, 460),

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ewidencja analityczna w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
poprzez dodanie $redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 720-01), wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

750 — Przychody finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajgc od 01 (np. 750-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

751 — Koszty finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie sredniak i
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dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 751-01) wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 760-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne, ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, analityka 800-01 Fundusz podstawowy (w aktywach obrotowych),
800-02 Fundusz w aktywach trwatych i dalsza analityka w miare potrzeb

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje, analityka wg tytutéw ze wskazaniem przeznaczenia dotacji poprzez
dodanie $redniak i i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 810-01) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

851 — Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych,

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, analityka z uwzglgdnieniem wymogow
sprawozdawczych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 976-01)

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, ewidencja w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkoéw

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrebnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych wydatkow

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat, ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow
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Zatgcznik Nr 6e do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

PLAN KONT ZESPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO W BISZTYNKU
|. Konta bilansowe

Zespol O - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate, analityka z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczych poprzez
dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 011-01)

013 - Pozostale srodki trwale, zgodnie z ewidencjami ilo§ciowo — Warto$ciowymi poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 013-01)

014 — Zbiory biblioteczne,

020 - Wartosci niematerialne i prawne, analityka z wyodrgbnieniem umarzanych jednorazowo
i stopniowo oraz w miare potrzeb dalsze wyodrebnienie poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 020-01)

071 - Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, analityka,
jak dla konta 011 i w miare potrzeb 020

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, analityka, jak dla konta 013 i w miar¢ potrzeb 020

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), analityka 01-koszty bezpo$rednie, 02-koszty
posrednie, 03-straty i zyski nadzwyczajne, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespot | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa, analityka 101-01 Dochody, 101-02 Wydatki, oraz dalsza analityka w miar¢ potrzeb

130 - Rachunek biezacy jednostki, analityka 130-01 Dochody, 130-02 Wydatki, oraz dalsza
analityka od 03 dla rachunkow utworzonych w celu rozliczania zadan, zgodnie z
odrgbnymi przepisami z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, analityka wg rodzajow (135-
01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), dalsza analityka w miare potrzeb poprzez
dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 02

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 140-01)

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT, analityka zapewniajgca mozliwos¢ wydzielenie
podatku VAT jednostki (trzycyfrowa numeracja, zgodna z numeracja jednostek tj.
200-012) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, analityka zapewniajaca mozliwo$¢
wydzielenia nalezno$ci i zobowigzan wg kontrahentéw poprzez dodanie $rednika i
szesciocyfrowej numeracji poczynajac od 000001 (np. 201-000001), a w przypadku
naleznos$ci - dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji (01-
zobowiazania, 02-naleznos$¢i) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji (221-02) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, analityka poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej
numeracji (dla rozliczen bankowych-01 i bezbankowych-02)

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, analityka, jak dla konta 222 oraz dalsza analityka
w przypadku koniecznosci wyodrebnienia okreslonych wydatkow

225 - Rozrachunki z budzetami, analityka zgodnie z odrgbnymi przepisami poprzez dodanie
srednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 225-01) z uwzglednieniem
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podziatek klasyfikacji budzetowej oraz dalsza analityka dla wydzielenia ptatnosci
realizowanych metoda podzielonej ptatnosci, dalsza analityka poprzez dodanie $rednika i
numeru kontrahenta (np. 225-12-numer kontrahenta)

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, analityka umozliwiajaca ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkow z poszczeg6lnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow poprzez dodanie $rednika i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 229-01) — uwzglednia si¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, analityka wg rodzaju z uwzglednieniem tytutéw
poszczegolnych rozrachunkow poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 oraz dalsza analityka wg osob poprzez dodanie kolejnego $rednika i
trzycyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 234-01-001) — w zakresie budzetu
uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej, srodki pozabudzetowe podlegaja
ewidencji analitycznej

240 - Pozostale rozrachunki, analityka wg rodzaju z uwzglgednieniem tytutow poszczegolnych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji
poczynajac od 01 (np. 240-01) — w zakresie budzetu uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji
budzetowe;j, srodki pozabudzetowe podlegaja ewidencji analitycznej

245 — Wplywy do wyjasnienia,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoSci,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy, analityka wg rodzaju materiatéw podlegajacych inwentaryzacji na koniec roku
z uwzglednieniem miejsca przeznaczenia poprzez dodanie srednika i dwucyfrowej
numeracji poczynajac od 01 z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 421, 422, 424,
426)

402 — Ustugi obce, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439)

403 — Podatki i oplaty, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 448, 450, 453)

404 — Wynagrodzenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 401, 404, 410, 417, 479, 480)

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§
302,411, 412, 414, 428, 444, 470, 471)

409 — Pozostale koszty rodzajowe, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 441, 442, 443,
461),

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 303,
304, 311, 324, 326, 419)

411 — Pozostale obciazenia, wg podziatek klasyfikacji budzetowej (§ 285, 290, 291, 295, 458,
459, 460),

490 — Rozliczenie kosztéw, wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe Kkosztow, ewidencja analityczna w przekrojach
umozliwiajacych ustalenie tytulow rozliczen miedzyokresowych kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ewidencja analityczna w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych
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poprzez dodanie sredniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 720-01), wg
podziatek klasyfikacji budzetowej

750 — Przychody finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 750-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

751 — Koszty finansowe, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie sredniak i
dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 751-01) wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne, ewidencja analityczna w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych poprzez dodanie
$redniak i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 760-01), wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

761 — Pozostale koszty operacyjne, ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowej

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki, analityka 800-01 Fundusz podstawowy (w aktywach obrotowych),
800-02 Fundusz w aktywach trwatych i dalsza analityka w miare potrzeb

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje, analityka wg tytutow ze wskazaniem przeznaczenia dotacji poprzez
dodanie sredniak i i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01 (np. 810-01) z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

860 - Wynik finansowy

870 — Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy.

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, analityka z uwzglgdnieniem wymogow
sprawozdawczych poprzez dodanie $rednika i dwucyfrowej numeracji poczynajac od 01
(np. 976-01)

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, ewidencja w szczegotowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, ewidencja szczegotowa
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrgbnieniem zaangazowania
dotyczacego planu niewygasajacych wydatkow

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat, ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

OPIS KONT URZEDU MIEJSKIEGO W BISZTYNKU | JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH

l. Konta bilansowe.

1. Zespot O - "Majatek trwaly'.
1.1. Konta zespotu 0 - "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.

1.2. Konto 011 - "Srodki trwate".

1.2.1. Konto 011 stluizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci
poczatkowej Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013 i 014.

1.2.2. Do $rodkow trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych
srodkach trwatych, ktorymi sg sfinansowane ze $rodkow inwestycyjnych koszty poniesione w celu
dostosowania obcego obiektu (Srodka trwalego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w
budynku, nowe instalacje, uzbrojenie cudzego gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegblne ulepszenie w obcym srodku trwatym.

1.2.3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

1.2.4. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowsa
srodkow trwatlych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny;

1.2.5. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy albo nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $srodkoéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

1.2.6. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

1.2.7. Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwatych w
wartosci poczatkowej.
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1.3. Konto 013 - "Pozostate srodki trwate w uzywaniu".

1.3.1. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktore podlegaja umorzeniu w peinej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

1.3.2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartoSci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

1.3.3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

1.3.4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.

1.3.5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

1.3.6. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

1.4. Konto 014 - "Zbiory biblioteczne".
1.4.1. Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek szkolnych.
1.4.2. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.
1.4.3. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
1.4.4. Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ W szczegdlnosci:
1) rozchod zbiorow Dbibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;
2) niedobory zbioréow bibliotecznych.
1.4.5. Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
1.4.6. Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
1.4.7. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okre$lonym w odrebnych przepisach.
1.4.8. Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

1.5. Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne".

1.5.1. Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

1.5.2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

1.5.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedhlug ich tytutow lub
0sob odpowiedzialnych.

62



1.5.4. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

1.6._ Konto 030 - "Dtugoterminowe aktywa finansowe".

1.6.1. Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dtugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

1.6.2. Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

1.6.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci poszczegodlnych sktadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

1.6.4. Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych
aktywow finansowych.

1.7. Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych".

1.7.1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedhug wiasciwych
stawek amortyzacyjnych.

1.7.2. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401.

1.7.3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

1.7.4. Ewidencja szczegotowa do konta 071 powinna umozliwi¢ nalezyte ustalenie
umorzenia odpowiednio z kont 011 i 020.

1.7.5. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza Stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.8. Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartoséci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych".

1.8.1. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

1.8.2. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.8.3. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.

1.8.4. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkoéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych, a
takze dotyczace $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

1.8.5. Ewidencja szczegotowa do konta 072 powinna umozliwi¢ nalezyte ustalenie
umorzenia odpowiednio z kont 013, 014 i 020.

1.8.6. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petne;j
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

1.9. Konto 080 — ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

1.9.1. Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

1.9.2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;
3) poniesione Koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;
4) nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie.

1.9.3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych;
2) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie;
3) rozliczenie naktadow bez efektow.

1.9.4. Na koncie 080 mozna ksi¢gowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw
gotowych $rodkow trwatych.

1.9.5. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych
obiektow §rodkow trwatych.

1.9.6. Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych $rodkoéw
trwatych w budowie (inwestycji).

2. Zespél 1 - "SrodKi pieniezne i rachunki bankowe™.
2.1. Konta zespohu 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienig¢znych, przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.
2.1.1. Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

2.2. Konto 101 - "Kasa".

2.2.1. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej Sie¢ w
kasach.

2.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

2.2.3. W zakresie podatkow w Urzedzie Miejskim w Bisztynku na stronie Wn konta 101
ujmuje si¢ ponadto wptyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, a na stronie Ma — zwrot podatnikom nadptat oraz ich
oprocentowania, a takze zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

2.2.4. Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie.

2.2.5. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

2.2.6. Konto 101 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie lub saldo
zerowe.

2.3. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”.

2.3.1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

2.3.2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych:
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1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

2.3.3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegdtowa wedlug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z
kontem 223.

2.3.4. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

2.3.5. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

2.3.6. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow i wydatkoéw budzetowych.

2.3.7. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

2.3.8. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

2.4. Konto 132 —,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych".

2.4.1. Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym jednostek budzetowych, na podstawie uchwaty organu stanowigcego
jednostki samorzadu terytorialnego.

2.4.2. Srodki przeznaczone sa na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wytaczeniem
finansowania wynagrodzen osobowych.

2.4.3. Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wptyw srodkow pienigznych na ten rachunek, a
na stronie Ma — wyptaty $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego oraz odprowadzenie
ewentualnej pozostatosci srodkow na dochody budzetu.

2.4.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych tytutdow pozyskiwania dochodoéw wedtug dziatow, rozdziatdow i paragrafow.

2.4.5. Saldo konta 132 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych
na rachunkach bankowych dochodéw..

2.5. Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
2.5.1. Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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2.5.2. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

2.5.3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu.

2.5.4. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

2.6. Konto 137 - "Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi ".

2.6.1. Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.

2.6.2. Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

2.6.3. Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na
stronie Ma wyptyw tych srodkow.

2.6.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na
zrodta ich pochodzenia.

2.7. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe".

2.7.1. Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdw pieni¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia.

2.7.2. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych;

2) sum na zlecenie;

3) doksztatcanie mtodocianych;
4) é$rodki na rachunku VAT

2.7.3. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodoéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy
ksiegowosciag banku.

2.7.4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych, na zlecenie oraz doksztatcanie mtodocianych,
srodkow przelanych przez bank w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci.

2.7.5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkow pienigznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych, w tym przelew srodkéw VAT na rachunek jednostki.

2.7.6. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

2.7.7. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

2.8. Konto 140 —,.Krotkoterminowe aktywa finansowe”.

2.8.1. Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie
polskiej, jak tez w walutach obcych.

2.8.2. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

2.8.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;

1) poszczegolnych sktadnikoéw krotkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;
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3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
2.8.4. Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ krotkoterminowych
papieréw wartosciowych.

2.9. Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze".

2.9.1. Konto 141 shuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze. W szczegodlnosci sa to
srodki znajdujace si¢ pomiedzy rachunkami bankowymi a kasg lub pomig¢dzy rachunkami
bankowymi.

2.9.2. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

2.9.3. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych w
drodze.

3. Zespot 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™.

3.1. Konta zespotu 2 - "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

3.1.1. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

3.1.2. Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
Klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i
zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych -
wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

3.2.. Konto 200 — Wewnetrzne rozrachunki z tytulu VAT

3.2.1. Konto 200 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu VAT jednostki.

3.2.2. Na stronie Wn konta 200 ujmuje si¢ VAT naliczony, przekazanie nadwyzki VAT
naleznego nad podatkiem naliczonym lub VAT naleznego w catej wysokosci, kompensate VAT
naliczonego z VAT naleznym, zmniejszeniec VAT naleznego (na podstawie faktur
korygujacych), a na stronie Ma — naleznosci z tytutu VAT, przekazanie na rachunek biezacy
jednostki budzetowej wydatkow z rachunku biezacego dochodow jednostki budzetowej lub z
rachunku budzetu jednostki samorzadu terytorialnego kwoty VAT naliczonego, kompensowanej
z VAT naleznym.

3.2.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 200 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan jednostki z tytutu VAT.

3.2.4. Konto 200 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytulu VAT.

3.3. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami".

3.3.1. Konto 201 shuizy do ewidencji rozrachunkéw oraz roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore ujmowane
sg na koncie 221.

3.3.2. Konto 201 obcigza si¢ z tytulu powstatych naleznos$ci i roszczen oraz sptaty i
zmniejszenie zobowigzan wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur korygujacych, a
uznaje z tytulu zobowiagzan oraz wptat naleznosci za zrealizowane dostawy lub ustugi

3.3.3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia naleznosci i1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegoélnych
kontrahentow.
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3.3.4. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

3.4. Konto 221 - "Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych™.

3.4.1 Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z
wyijatkiem naleznosci zahipotekowanych, ujmowanych na koncie 226.

3.4.2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

3.4.3.Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

3.4.4. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

3.45. W zakresie podatkow w Urzedzie Miejskim w Bisztynku na koncie 221
ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktoérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

5) wplywy do wyjasnienia.

3.4.6. Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow
budzetu.

3.4.7. Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dhuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza.

3.4.8. W zakresie podatkow w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku na stronie Wn konta 221
Ksigguje si¢:

1) przypisy naleznosci;

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

3) zwrot nadplfat;

4) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

3.4.9. W zakresie podatkéw w Urzedzie Miejskim w Bisztynku na stronie Ma konta 221
ksieguje sie:

1) odpisy naleznosci;

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

3) wptaty dokonane przelewem, do kasy urze¢du albo za posrednictwem poczty;

4) wygasniecie zobowigzania wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego w zamian za zalegtosci podatkowe;

3.4.10. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
dochodach budzetowych..

3.5. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych".

3.5.1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

3.5.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

3.5.3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

3.5.4. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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3.5.5. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

3.6. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych".
3.6.1. Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
3.6.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800;
2) okresowe przelewy sérodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130;
3) zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkow budzetowych otrzymanych na wszystkie wydatki.
3.6.3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy érodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
3.6.4. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
3.6.5. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

3.7. Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich .

3.7.1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

3.7.2. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos$¢ dotacji przekazanych
przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

3.7.3. Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.

3.7.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosc¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

3.7.5. Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty
przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrdcone do konca roku, w
ktérym zostaly udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrocone w roku
nastepnym, zalicza si¢ do dochodow budzetowych.

3.7.6. Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane s3 do dochodow
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

3.8. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami".

3.8.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczeg6lnosci z tytulu
dotacji i podatkow oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

3.8.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

3.8.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedhlug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem
odrebnie.

3.8.4. Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

3.9. Konto 226 - " Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ".
3.9.1. Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem, w tym naleznosci zahipotekowanych.
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3.9.2. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, przeksiggowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 221

3.9.3. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegodlnosci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

3.9.4. Na koncie 226 ewidencjonuje si¢ nalezno$ci za zaj¢cie pasa drogowego, z tytulu
wieczystego uzytkowania oOraz przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu
zabudowanego na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci.

3.9.5. Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

3.9.6. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci zaliczonych
do dtugoterminowych.

3.10. Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne".

3.10.1. Konto 229 stizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

3.10.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych.

3.10.3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtlug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z
ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

3.10.4. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

3.11. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen".

3.11.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienig¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy 0 dzieto lub umowy agencyjnej oraz z tytutu
udziatu w posiedzeniach komisji egzaminacyjnych.

3.11.2. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

3.11.3. Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

3.11.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $§wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

3.11.5. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z gory
deputatow, nadptaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu
naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

3.12. Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami".
3.12.1. Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan wobec

pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
3.12.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;;

2) naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
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3.12.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

3.12.4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$é
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug
tytutow i rozrachunkow.

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

3.13. Konto 240 - "Pozostate rozrachunki".

3.13.1. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234. Konto 240 stuzy miedzy innymi do
rozliczen sum depozytowych i srodkow na doksztalcanie mtodocianych. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i1 r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- |
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

3.13.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznos$ci i roszczen.

3.13.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

3.13.4. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

3.14. Konto 245 — ,.Wptywy do wyjasnienia”

3.14.1. Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

3.14.2. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i
ich zwroty oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

3.14.3. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

3.14.4. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.15. Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci".

3.15.1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

3.15.2. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci, a na stronie Ma — naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

3.15.3. Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

4. Zespol 3 - ""Materialy i towary"'.

4.1. Konta zespotu 3 - "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konto
310).

4.1.1. Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatow w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

4.1.2. Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow na koncie 310 wycenia sig
wedtug cen zakupu.

4.1.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialdow i towarow objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowg - takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

4.1.4. Zapas artykutéw zywnosciowych do przygotowania zywienia ewidencjonuje si¢ w
Systemie magazynowym wspomagajagcym prace intendenta Spizarnia 3.2 firmy Net — Komp
Utugi Informatyczne z Gdyni. System umozliwia migdzy innymi ustalenie stanu magazynu,
zuzycia, przychodoéw i rozchodow.
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4.1.5. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i warto$ci stanu zapasu
materialow,

4.1.6. Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ zmniejszenia ilosci i warto$ci stanu zapasu
materiatow.

4.1.7. Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow Mmateriatow w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

5. Zespol 4 - ""Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™.
5.1. Konta zespotu 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

5.2. Konto 400 - "Amortyzacja".

5.2.1. Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

5.2.2. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sie¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

5.2.3. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

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

5.3. Konto 401 - "Zuzycie materiatlow i energii".

5.3.1. Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatbw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

5.3.2. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

5.4. Konto 402 - "Ustugi obce".

5.4.1. Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci operacyjnej jednostki.

5.4.2. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

5.5. Konto 403 - "Podatki i optaty".

5.5.1. Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztow z tytutu podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow transportu oraz optat o charakterze podatkowym.

5.5.2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow
z tego tytutu na konto 860.

5.6. Konto 404 - "Wynagrodzenia".

5.6.1. Konto 404 stuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

5.6.2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na listach
ptac).

5.6.3. Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto
860.
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5.7. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia".

5.7.1. Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju s$wiadczen na rzecz pracownikéw 1 osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o0 pracg, umowy 0 dzieto i innych umoéw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

5.7.2. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, Umowy 0 dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

5.7.3. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, Umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto
860.

5.8. Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe ".

5.8.1. Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczegoélnosci zwroty wydatkow za uzywanie Samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy.

5.8.2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

5.9. Konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

5.9.1. Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow swiadczen dla 0sob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

5.9.2. Na stronie Wn ksieguje si¢ W szczegolnosci swiadczenia spoteczne wyptacane w
formie pieni¢znej i1 rzeczowej, diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z
funkcjonowaniem organéw stanowigcych jst, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia
przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki budzetoweyj.

5.9.3 Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie ww. kosztow oraz na dzien bilansowy ujmuje
si¢ przeniesienie pozostatych obcigzen na konto 860.

5.10. Konto 411 — Pozostale obciazenia
5.10.1. Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow wynikajacych z realizacji specyficznych
zobowigzan sektora finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.
5.10.2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty wynikajace z pozostatych obcigzen, w
szczegblnosci:
1) wptaty gmin na rzecz izb rolniczych,
2) wplaty gmin i powiatdOw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow
gmin 1 zwigzkéw powiatow,
3) wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
4) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
5.10.3 Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie ww. kosztow oraz na dzien bilansowy ujmuje
si¢ przeniesienie pozostatych obcigzen na konto 860.

5.11. Konto 490 — ,.Rozliczenie kosztow”

5.11.1. Konto 490 stuzy do rozliczania kosztow w nastgpnym okresie, W wyniku zawarcia
umowy, wynikajacej z przepisdOw szczegdlnych, umozliwiajacych zawarcie takiej umowy — w
korespondencji z kontem 640.

5.11.2 Na stronie WN ujmuje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktére poniesiono w poprzednich okresach.
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5.11.3 Na stronie MA ujmuje si¢ koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione
do rozliczenia w nastepnych okresach.

5.11.4. Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860 jako korekte kosztow
poniesionych w okresie. Konto 490 nie wykazuje salda na koniec roku.

6. Zespol 6 — ,,Produkty
6.1. Konta zespotu 6 - "Produkty" stuzg do ujecia kosztéw rozliczanych w innym czasie niz
je poniesiono, tj. do rozliczen migdzyokresowych kosztow.

6.2. Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

6.2.1. Konto 640 stuzy do rozliczania kosztow dziatalnos$ci operacyjnej juz poniesionych, w
wyniku zawarcia umowy, wynikajacej z przepisoOw szczegdlnych, umozliwiajacych zawarcie
takiej umowy, ale dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych — w korespondencji z
kontem 490.

6.2.2 Na stronie WN ujmuje si¢ koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do
rozliczenia w nastepnych okresach.

6.2.3 Na stronie MA ujmuje si¢ odpisanie kosztow rozliczanych w czasie.

6.2.4. Konto 640 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo WN wyraza koszty przysztych okresow
i jest ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo MA wyraza przyszte zobowigzania zwigzane
z dzialalno$cig biezacego okresu, ktore wykazuje si¢ w pasywach bilansu jako rezerwy na
zobowigzania.

7. Zespot 7 - "'Przychody, dochody i koszty"'.

7.1. Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow

i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403,;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

7.1.1. W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych,
wystepujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia

7.1.2. Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

7.2. Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych".

7.2.1. Konto 720 shuizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do
ktorych si¢ zalicza podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw Iub umoéw
miedzynarodowych.

7.2.2. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodow budzetowych.

7.2.3. W zakresie podatkow na koncie 720:

1) na stronie Wn ksigguje si¢ odpisy z tytulu podatkéw oraz odpisy z tytulu nalezneg0
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji z kontem
221,

2) na stronie Ma ksigguje si¢ przypisy z tytutlu podatkéw oraz odsetki za zwloke i inne
naleznosci ubocznej w kwocie wptaconej w korespondencji z kontem 221.

7.2.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
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pobieranych przez inne organy ewidencje Szczegdtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

7.2.5. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

7.3. Konto 750 - "Przychody finansowe".

7.3.1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

7.3.2. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw
obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie
roznice Kursowe.

7.3.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke¢ od naleznosci.

7.3.4. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

7.3.5. Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

7.4. Konto 751 - "Koszty finansowe".

7.4.1. Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

7.4.2. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w Szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow,
akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obceych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie.

7.4.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

7.4.4. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stronge Wn
konta 860 (Ma konto 751).

7.4.5. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

7.5. Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”.

7.5.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace
ewidencji na kontach 720 i 750.

7.5.2. W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, nieobcigzajacych kosztow dziatalnosci operacyjnej,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

7.5.3. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

7.5.4. Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

7.6. Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”
7.6.1. Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnos$cig jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

75



2) zaptacone Kkary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznoscl, jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy
aktualizujagce wartos¢ naleznosci od dluznikéw, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajagce szkody w aktywach
wywotane zdarzeniami losowymi, np. z powodu pozaru, huraganu, gradobicia oraz koszty
usuni¢cia skutkoéw tych zdarzen, zarowno w majatku trwatym, jak i obrotowym.

7.6.2. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
7.6.3. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

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

8.2. Konto 800 - "Fundusz jednostki".

8.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego i ich
zmian.

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

8.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

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

4) zmniejszenia wynikajace z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

8.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

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

2) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

3) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) zwigkszenia wynikajace z aktualizacji srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji.

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow.

8.2.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu.
8.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

8.3. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
Z budzetu na inwestycje".
8.3.1. Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $srodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
8.3.2. Na stronie Wn konta 810 ujmuije si¢:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
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3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
8.3.3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.
8.3.4. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

8.4. Konto 851 - "Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”.

8.4.1. Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8.4.2. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate
srodki majatkowe ujmuje sie¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

8.4.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

8.4.4. Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8.5. Konto 860 - "Wynik finansowy".
8.5.1. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
8.5.2. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i
411;
2) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
8.5.3. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg¢ uzyskanych
przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
8.5.4. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - stratg netto, saldo Ma - zysk netto.
8.5.5. Saldo konta 860 jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

8.6. Konto 870 - "Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy”.

8.6.1 Konto 870 stuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego z
tytutu nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatows.

8.6.2 Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w
korespondencji z kontem 225.

8.6.3 Ewidencj¢ szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych rozliczen z
budzetem.

8.6.4 W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn
konta 860.

Il. Konta pozabilansowe.
1. Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"'.

1.1. Konto 976 stuzy do ewidencji kont wynikajagcych z wzajemnych rozliczeh miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
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1.2. Na koncie 976 ujmuje si¢ ustalong na dzien bilansowy warto$¢ wzajemnych wylaczen
dotyczacych migdzy innymi przychodow, kosztow, nalezno$ci, zobowigzan i zmian w stanie
funduszu.

1.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 976 powinna umozliwic:

1) ustalenie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami z tytutu przychodéw (ewidencja na
stronie MA)

2) ustalenie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami z tytutu kosztow (ewidencja na stronie
WN)

3) ustalenie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami z tytulu naleznosci (ewidencja
nalezno$ci na stronie WN, a ich sptata na stronie MA)

4) ustalenie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami z tytulu zobowigzan (ewidencja
zobowigzan na stronie MA, a ich zaptata na stronie WN)

5) ustalenie wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami z tytulu zysku zawartego w aktywach
(ujmuje si¢ na stronie MA w jednostce nabywajacej sktadniki, na stronie WN ujmuje si¢
zmniejszenia zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czesci, ktora odpowiada wartosci zysku w
catkowitej wartosci srodka trwatego)

6) ustalenie wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami z tytulu nieodptatnego przekazania
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy jednostkami w
wartosci netto.

1.4. Dane ujete na koncie 976 ujmuje si¢ w informacji dodatkowej poszczegolnych
elementow sprawozdania finansowego.

1.5. Na koncie 976 ujmuje si¢ rowniez warto$¢ uzyczonych lub udostepnionych w innej
formie srodkow trwatych lub wyposazenia.

1.6. Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie Standw uzyczenia lub
udostepnienia srodkow trwatych lub wyposazenia innym jednostkom oraz od innych jednostek.

2. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych".

2.1. Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.

2.2. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

2.3. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

2.4. Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

3. Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow".

3.1. Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

3.2. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

3.3.Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie¢ roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych, obciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych, wartosé¢
planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

3.4. Ewidencja szczegotowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkoéw. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 990 - " Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowiazania podatkowe podatnika".
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4.1. Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Konto to wystepuje tylko w Urzedzie Miejskim w Bisztynku. Ksiegowan dokonuje
si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu

4.2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta
szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub
kwoty wynikajgce z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

4.3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie
tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do
ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.4. Stan zobowigzan i ich realizacji Okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegotowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub
0sob trzecich.

4.5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wptat tych osob, zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub o0sob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w
przypadku kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czg$¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby,
wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego (noty ksiggoweyj).

5. Konto 991 - "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
5.1. Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych od pobrania i pobranych przez
inkasentow.
5.2. Na stronie Wn konta 991 ksigguje Si¢:
1) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
2) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej;
5.3. Na stronie Ma konta 991 ksig¢guje sig¢:
1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
2) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
5.4. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

6. Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™.

6.1. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

6.2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

6.3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

6.4. Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

6.5. Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

7. Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat".

7.1. Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.
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7.2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkoéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

7.3. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

7.4. Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

7.5. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkoéw budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW

I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencja ksiggowa, a w szczegolnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (zaktadowy plan kont),

2) ksiggi rachunkowe,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej "zbiorami", przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nicupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w Urzedzie Miejskim
w Bisztynku w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, z podziatem na miesigce, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koncowych numeréw w zbiorze.

3. Dokumenty biezace obejmujace okres 3 lat przechowywane sa w szafach
zabezpieczonych przed dostgpem osob niepowolanych. Pozostate dokumenty zabezpieczone sg
w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.

4. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera
stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (indywidualne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ zroznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa - poprzez programy zabezpieczajace;

4) system podtrzymywania napigcia W razie awarii sieci energetycznej (UPS).

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w zakresie podatkow za pomoca komputera
zachowuje sie nastgpujace warunki:

1) dowody zroédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych
- w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrodta pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie
moga wystgpowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

81



5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tre$ci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych.

6. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegblowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz.1518).

Il. Przechowywanie zbiorow.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymagalnego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

5) dokumentacje zwigzang z pozyskaniem i rozliczaniem s$rodkéw pomocowych — z
uwzglednieniem zasad, okreslonych w Zataczniku Nr 9 do niniejszego Zarzadzenia;

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

3. Okresy wymienione w pkt 2 sa liczone od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwigzane, na podstawie ktorych zostaty
sporzadzone, przechowuje si¢ stosownie do obowiazujacych przepisow podatkowych.

I11. Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéow z zakresu rachunkowosci odbywa si¢ z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci oraz 0 ochronie danych osobowych i ma miejsce:

1) w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Bisztynku, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
0soby upowaznionej;

2) poza siedziba Urzedu Miejskiego w Bisztynku po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego
spis wydanych dokumentow.
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Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 57/2022
Burmistrza Bisztynka z dnia 31.03.2022 r.

SZCZEGOLNE ZASADY OBIEGU, PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZENIA

DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ZAKRESIE PROJEKTOW FINANSOWANYCH

LUB WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ I INNYCH
SRODKOW ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez pracownikéow
merytorycznych i ich obieg

Realizacja projektow powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkow finansowych na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniac¢
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami art. 21i 22 ustawy o0
rachunkowosci.

. Za zastosowanie prawidtowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —

Prawo zamowien publicznych odpowiada pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji
zadania komoérka organizacyjna realizujaca zadanie zobowigzana jest przedlozy¢ do
ksiggowosci dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem
wprowadzenia do ewidencji majatkowej.

Podstawa dokonywania wyptat sa faktury, rachunki, listy ptac, noty obcigzeniowe oraz
dowody wtasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego, okreslone w
umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwego
rzeczowo pracownika oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownikow
ksiggowosci | zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie podpisane przez kierownika jednostki i
gtownego ksiegowego lub 0soby przez nich upowaznione.

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego GOonline Biznes, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego
dokonywania przelewow.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ksiegowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym RESPONS.

W celu wyodrgbnienia ewidencji  ksiegowej  projektow  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych $rodkow zagranicznych, do ich
ewidencjonowania stosuje si¢ szesciocyfrowe kody ksiggowe, przy czym 3 pierwsze cyfry
oznaczaja jednostke, w Ktorej prowadzona jest ewidencja, to jest:

1) 002 Budzet Gminy

2) 005 Szkota Podstawowa w Grzgdzie

3) 006 Szkota Podstawowa w Satopach

4) 012 Ztobek Miejski w Bisztynku

5) 014 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bisztynku
6) 901 Urzad Miejski w Bisztynku
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Kolejne 3 cyfry kodu ksiegowego to nadany zindywidualizowany numer, wyodrebniajacy
projekt w ewidencji ksiegowe]j jednostki.

10.Kodom ksiggowym. o ktorych mowa w ust. 9 przyporzadkowuje si¢ nazwy, przy czym,

nazwy te musza jednoznacznie identyfikowaé projekt. Dopuszcza Si¢ stosowanie nazw
skroconych.

11.Ksiggowanie projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw  Unii

Europejskiej i innych srodkow zagranicznych odbywa si¢ w wyodrebnionych dziennikach w
ramach prowadzonych przez jednostk¢ ksiag rachunkowych. Przyjmuje si¢ symbole
dziennikow ,,U**” lub ,,RPO*”, gdzie ,,U” i ,,RPO” oznacza projekt realizowany z udziatem
srodkow unii europejskiej lub innych srodkoéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, a
¥ oznacza kolejny numer projektu. Przyjeta nazwa dziennika musi umozliwi¢ jednoznaczng
identyfikacje projektu.

12.Szczegotowe zasady dla kazdego projektu okresla si¢ w drodze odrebnego Zarzadzenia

Burmistrza, wydanego po zawarciu przez Gming umowy na finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecen ptatniczych dokonuja pracownicy ksiegowosci posiadajacy nadane przez bank kody
PIN i hasta, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na nosniku, umozliwiajacy
dokonywanie operacji bankowych.

. Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych po uprzednim

wprowadzeniu wiasciwych danych, tj.: numeru faktury lub innego dokumentu, spetniajacego
wymogi dokumentu ksiggowego, daty wystawienia dokumentu, daty sprzedazy towaru lub
ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a
zwlaszcza nazwy i numeru konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy
dane do systemu informatycznego.

Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnikow elektronicznych
umozliwiajacych im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia ptatnicze.

5. Nosniki elektroniczne, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone

oraz przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep osob trzecich.

I11. Ochrona danych

1.

W zakresie przechowywania i udostepniania dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem i
rozliczaniem $rodkow unijnych stosuje sie¢ w szczegdlnosci przepisy wspolnotowe oraz
wymogi, okreslone w umowie o dofinansowanie.

Dokumentacja zwigzana z pozyskaniem i rozliczaniem $rodkéw pomocowych wyodrgbniona
jest w oryginale z pozostatej dokumentacji, wytwarzanej w jednostce.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy.
Dokumentacja, 0 ktorej mowa w ust. 2, dostepne jest do celéw kontroli. Kopie lub wypisy

dokumentéw sg wydawane upowaznionym osobom i podmiotom, w tym upowaznionym
pracownikom instytucji zarzadzajacej, instytucji certyfikujacej, instytucji posredniczacych,
instytucji audytowej oraz innym podmiotom, uprawnionym do przeprowadzania audytu i
kontroli.

Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
z poszczegolnych okresow. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach,
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segregatorach, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg
jednostki organizacyjnej, datag oraz numerami zebranych dokumentow, a takze symbolem
kwalifikujagcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

6. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczoodbiorczego,
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w
ksiggowosci.

V. Postanowienia koncowe

W sprawach niewymienionych w niniejszych szczegélnych zasadach, stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewnetrzne, w szczegdlnosci dotyczace:

1) Prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci

2) Ustalenia zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtkowych

3) Udzielenie zamowien publicznych.
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