ZARZADZENIE NR 524/22
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217,
poz. 2105, poz. 2106), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021r., poz. 305, poz. 1236, poz. 1535, poz. 1773, poz. 1927, poz. 1981, poz. 2270) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020r., poz. 342), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r.

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci
w budzecie Miasta i Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski — stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochrone majatku
jednostki.

8 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

8 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych, do zapoznania sie z zasadami
(polityka) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

8§ 5. Zobowiagzuje kierownikéw poszczegdlnych referatéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski do
zapoznania z trescig zasad (polityki) rachunkowosci, o ktdrych mowa w § 1, wszystkich
podlegtych pracownikéw wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 192/20 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 7 lutego
2020 roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci, zmienione Zarzgdzeniem
Nr 263/20 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 10 sierpnia 2020 roku oraz Zarzadzeniem
Nr 402/21 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 14 czerwca 2021 roku.

Id: 970C2158-171B-4334-8DB9-AA07ECFEE935. Podpisany Strona 1



8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2022 r.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 524/22
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 16 lutego 2022 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

dla budzetu Miasta i Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
CZESC I.
Ustalenia ogolne

8 1. Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217 t.j. z pozn.
zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305 t.j.
z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2021r., poz. 1672 t. j. z pézn. zm.),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Dz.U. z 2021r.
poz. 1800 t.j. z p6ézn. zm.),

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021r., poz. 1540 t.j.
z pozn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r. poz. 342 t.j.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r. poz. 1053 t.j., z pézn.zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144),

9) Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2020r., poz. 2396 t.j. z pdézn. zm.),

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208 poz. 1375),

11) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1718 t.j.),

12) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST), (Dz.U. z 2016r., poz. 1864),

13) Rozporzadzenia Ministra Finansow z 30 marca 2010r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),
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14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011r. w sprawie szczegdétowego sposobu
klasyfikacji tytutow dtuznych zaliczanych do panstwowego diugu publicznego (Dz. U. Nr 298,
poz. 1767).

15) Niniejsze zasady mogg by¢ stosowane do srodkéw otrzymanych z Unii Europejskiej lub
innych zrédet zagranicznych (pod warunkiem, ze nie ustalono zarzadzenia w sprawie
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej).

16) Przy realizacji poszczegdlnych projektow z udziatem srodkow unijnych, szczegdlnie
w zakresie projektéw inwestycyjnych, w celu prawidtowego rozliczenia finansowego
projektow, ustala sie odrebne zasady (polityke) rachunkowosci dla kazdego projektu, bioragc
pod uwage szczegétowe wymagania okreslone w zawartych umowach o dofinansowanie,
ktore regulujg zasady rozliczen i kontroli projektu.

8§ 2. Ilekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:
1) organie - oznacza to budzet Miasta Bielsk Podlaski,
2) jednostce - oznacza to Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
3) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,

4) gldownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Miasta Bielsk Podlaski lub gtéwnego
ksiegowego,

5) srodkach trwatych - oznacza to $rodki, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym: $rodki trwate stanowigce wtasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

8§ 3. 1. Urzad Miasta Bielsk Podlaski prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie w Bielsku
Podlaskim przy ul. Kopernika 1 w wersji komputerowej w jezyku polskim.

2. Program komputerowy ,Ksiegowos$¢ budzetowa i planowanie” firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. J., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240
stosowany jest do prowadzenia ewidencji ksiegowej Budzetu (organu) Miasta i Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski. Program ten spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci i zostat
wprowadzony do stosowania od dnia 1 stycznia 2003r.

3. Program komputerowy ,WF-GANG"” dla Windows Prestiz do 300 firmy Asseco Business
Solutions S.A., Wilanéw Office Park, ul. Adama Branickiego 13, 02-972 Warszawa — program
kadrowo-ptacowy na 2 stanowiska. Program ten wykorzystywany jest przez 2 uzytkownikow do
ewidencji szczegdtowej w zakresie kadr oraz ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z tytutu
wynagrodzen z pracownikami, obstugi uméw cywilno-prawnych oraz rozrachunkoéw
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami w potaczeniu z systemem PLATNIK. Program
umozliwia drukowanie deklaracji PIT, utworzenia potgczenia z programem finansowo-ksiegowym,
transfer do banku, wspétpraca z innymi systemami. Program zostat wprowadzony do
uzytkowania od dnia 1.01.2017r.

4. Program komputerowy ,FISKUS”, wprowadzony do uzytkowania od dnia 1.01.2007r. -
Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. 15-048 Biatystok, ul. Skorupska 9, wykorzystywany do
ewidencji analitycznej podatkow i optat, w tym:

a) FISKUS.net - Podatki,

b) FISKUS.net - Pojazdy,

c) FISKUS.net - JGU,

d) FISKUS.net - Kody paskowe - zwrotki,
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e) FISKUS.net - Import raportéow kasowych,
f) FISKUS.net — Optaty (uzytkowanie wieczyste, optata adiacencka, czynsz dzierzawny),
g) FISKUS.net - zajecie pasa drogowego — wymiar i ksiegowos¢,
h) FISKUS.net - sprzedaz mienia,
i) FISKUS.net - optata targowa,
j) FISKUS.net - optata za koncesje,
k) FISKUS.net - Gospodarka odpadami,
I) FISKUS.net - Przelewy masowe,
1) FISKUS - Elektroniczne tytuty wykonawcze - od dnia 29.12.2021r.

5. Program Kasa do Windows, INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120
Legionowo, wykorzystywany do obstugi kasy od dnia 1.01.2013r.

6. System Srodki trwate (wersja Windows) firmy ,ETOB” Spétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul.
Celownicza 29A.

System Ewidencji Srodkéw Trwatych to:
- Program Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne,
- Program Wyposazenie.

Prowadzi obstuge szczegdtowej ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Zostat wprowadzony do uzytkowania od dnia
1.01.2010r.

7. Program Rejestr VAT - InterBase — Windows firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, wykorzystywany jest
do prowadzenia ewidencji analitycznej rozrachunkdéw, wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia
rejestru sprzedazy, zakupdw do celéw podatku VAT od dnia 1.01.2013r. oraz Jednolitego Pliku
Kontrolnego od dnia 1.01.2017r.

Do wysytania plikdw JPK wykorzystuje sie aplikacje Ministerstwa Finansow.

8. Urzad Miasta realizuje operacje bezgotéwkowe za pomocg systemu komputerowego na
podstawie umowy zawartej z bankiem, wytonionym w drodze przetargu nieograniczonego na
prowadzenie bankowej obstugi budzetu miasta oraz wszystkich podlegtych jednostek Gminy
Miejskiej Bielsk Podlaski.

9. Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego
Miasta Bielsk Podlaski, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytfania
tych danych wykorzystywany jest udostepniony przez Ministerstwo Finanséw program BeSTi@.

10. Wykaz programdéw komputerowych, wraz z ich aktualizacjami stosowanych do obstugi
budzetu i Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.

11. Szczegdtowe opisy przeznaczenia programow, sposobu ich dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych wraz z opisem algorytmow i parametrow
zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawcdéw programow i znajdujq sie
u pracownikéw referatu finansowo-budzetowego.
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8§ 4. 1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r. poz. 342 t.j.), i rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia
25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208 poz. 1375).

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktérych mowa w ust. 1, z wylaczeniem kont zespotu
5 ,Koszty wedtug typdw dziatalnosci i ich rozliczenie”, nalezy traktowac jako minimalng liczbe
kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji
gospodarczych niewystepujacych w jednostce i uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyjetego wykazu kont.

3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spetniajacej
wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji i zarzadzania oraz sprawozdawczosci; pierwsze
trzy znaki w numerze konta analitycznego sg numerem konta syntetycznego wskazanego
w przyjetym planie kont.

4. Konta analityczne zaktadane sa , perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatow,
rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz réwniez m. in. wedtug rodzajow dochodow
i wydatkdéw, przychodow i rozchoddw, realizowanych zadan, zrédet pochodzenia dochodow,
zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentéw i innych kryteriow szczegdtowych niezbednych dla
sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych wraz
z zatgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem panstwa.

Program ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek Sp. J., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, za pomocq
ktérego jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe, pozwala réwniez na tworzenie dodatkowych
analityk definiowanych dla poszczegdlnych kont analitycznych z wykorzystaniem stownikow,
takich jak: konta, klasyfikacja wydatkow, klasyfikacja dochodéw, dane o kontrahentach, grypy
kontrahentéw, przychody, rozchody, karta kontowa, karta wydatkow, karta dochoddw i inne.

CZESC I1.
Ustalenia szczegotowe

§ 5. 1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest odrebnie dla: Budzetu Miasta
(organu) i Urzedu Miasta Bielsk Podlaski (jednostka budzetowa) przy uzyciu programu autorstwa
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s. j., 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240 - Budzet (wersja WIN) + 6 stanowisk - system ksiegowosci budzetowej
z planowaniem.

Program ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki prowadzacej
tzw. petng ksiegowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajgc m. in.:

1) prowadzenie kartoteki dowoddow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,

3) przegladanie i drukowanie standéw kont w danym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,
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5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,
6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zaktadowym planie kont.

2. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe
i pozabilansowe na poziomie jednostki Urzedu Miasta Bielsk Podlaski i budzetu jednostki (organu)
Miasta Bielsk Podlaski.

Konta analityczne zapewniajg m. in.:

1) ewidencje operacji gospodarczych wedtug dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

2) ewidencje operacji gospodarczych wedtug zadan,
3) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéow dochoddw i zrédet ich pochodzenia,
4) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéow wydatkdw i zrédet ich finansowania,

5) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteridw, wymaganych przepisami prawa
lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajgcq dostarczenie niezbednych danych do
sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych wraz
z zatgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem panstwa.

3. Program komputerowy ,FISKUS” firmy Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. 15-048
Biatystok, ul. Skorupska 9, wykorzystywany do ewidencji analitycznej podatkow i optat, ktéry
umozliwia miedzy innymi:

1) prowadzenie ewidencji wptat, zwrotéw oraz innych operacji na kontach analitycznych,
2) tworzenie decyzji podatkowych,

3) wystawianie upomnien, wezwan, tytutdw wykonawczych, postanowien o zarachowaniu
wptaty oraz ewidencje wystawionych dokumentow,

4) import wptat masowych - wycigg bankowy - indywidualne konta podatnikéw oraz z wptat
kasowych,

5) tworzenie raportéw do sprawozdawczosci, uzgadniania zalegtosci i nadptat oraz innych
raportow,

6) zachowanie historii danych przez 5 lat,

7) import wyciagéw masowych na indywidualne konta podatnika,
8) wydawanie zaswiadczen,

9) eksport elektronicznych tytutéw wykonawczych.

8§ 6. 1. Podstawg zapisoéw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza sie uznanie za takq podstawe rowniez innych dokumentéw wymienionych w , Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

Przewiduje sie mozliwo$¢ wptywu faktur elektronicznych na skrzynke odbiorcza urzedu miasta
wraz z potwierdzeniem nadania przez dang Firme.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
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4. Wykaz kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) oraz wykaz kont ewidencji analitycznej
dla budzetu Miasta Bielsk Podlaski zawiera zalqcznik nr 2 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.

5. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla budzetu Miasta Bielsk Podlaski okreslono
w § 18 niniejszej instrukcji.

6. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) oraz wykaz kont ewidencji analitycznej
dla jednostki, tj. Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zawiera zalqcznik nr 3 do niniejszych zasad
(polityki) rachunkowosci.

7. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej jednostki budzetowej okreslono w §
19 niniejszej instrukcji.

8. Przyjmuje sie wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat wedtug
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375).

9. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksigg
rachunkowych jednostki Urzedu Miasta Bielsk Podlaski z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s. j.,
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 - Budzet (wersja WIN) + 6 stanowisk — system
ksiegowosci budzetowej z planowaniem.

10. Sprawozdawczos$¢ budzetowa jednostki i organu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw
z 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022r. poz. 144).

11. Sprawozdawczos$c¢ finansowg jednostki i organu okresla rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U.
z 2020r. poz. 342).

12. Sprawozdawczos$¢ jednostki i organu w zakresie ogotu operacji finansowych okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(j.t. Dz. U. z 2020r. poz. 2396, z p6zn. zm.).

13. Ustala sie nastepujace zasady klasyfikacji zdarzen:

- ewidencje zdarzen w dzienniku prowadzi sie w ujeciu chronologicznym w okresie
sprawozdawczym, w ktdrym wystapity, tj. zgodnie z zasadg memoriatu,

- w odniesieniu do zobowigzan ewidencje zdarzen wprowadza sie w okresie sprawozdawczym,
ktorego dotyczy, pod warunkiem, ze dokument wptynat do dnia 5-go nastepnego miesigca
(decyduje data wptywu do komérki ksiegowosci) i ksieguje sie pod datg ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego,

- zobowigzania zwigzane z refakturowaniem dostaw, robét i ustug, np.: za energie elektryczna,
cieplng, wode, Scieki, za $wiadczenie ustug transportu...itp., ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, bez wzgledu na czas ich powstania.
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14. W sytuacji gdy w jednostce powstang zobowigzania warunkowe
(art. 3 ust. 1 pkt 28 ustawy o rachunkowosci), przez ktore rozumie sie obowigzek wykonania
$Swiadczen, ktérych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, wéwczas
podlegajg one ewidencji pozabilansowej. Do takich zobowigzan zalicza sie miedzy innymi:
nie uznane przez jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentéw jednostki na droge
postepowania spornego, np.: z tytutu reklamacji lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych
oraz odsetek za zwitoke.

15. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze przyjmuje sie zasade, ze wykazane w nich
dane wynikajg z ksigg rachunkowych, w ktorych zarejestrowane zostaty wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego.

16. Program komputerowy ,FISKUS” firmy Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. 15-048
Biatystok, ul. Skorupska 9, umozliwia prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
podatkéw i optat lokalnych, z uwzglednieniem okresu sprawozdawczego, ktérym jest miesigc
oraz roku obrotowego, ktérym jest rok kalendarzowy.

17. Ewidencja ksiegowa programu ,FISKUS” zawiera poszczegdlne moduty umozliwiajace:
- ewidencjonowanie podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania,

- wystawianie decyzji wymiarowych, zmieniajacych, uchylajacych, wykonywanie réznych
wydrukow i zestawien w celu rejestrowania deklaracji podatkowych oraz ich korekt, naliczanie
podatkow i optat, rejestrowanie umodw... itd.

W/w program zawiera nastepujgce moduty:
1) ,Nieruchomosci osoby fizyczne” ,
2) ,Nieruchomosci osoby prawne”,
3) ,Ewidencja oséb fizycznych i prawnych”,
4) ,Gospodarka odpadami”,
5) ,Srodki transportu”,
6) ,Dzierzawy”,
7) ,Optaty lokalne”
8) ,Ksiegowos¢ podatkowa”,
9) ,Mienie”.

18. Obstuge bankowg budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany
w drodze przetargu, na prowadzenie rachunku biezacego oraz rachunkéw pomocniczych, w tym:

1) dla organu - rachunek budzetu oraz moga by¢ prowadzone: rachunki dla poszczegdinych
projektow, rachunek wydatkow niewygasajacych,

2) dla urzedu: rachunek dochoddéw - do ewidencji dochodéw jednostki budzetowej, rachunek
dochoddéw pochodzacych z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, rachunek
wydatkéw - do ewidencji wydatkow jednostki budzetowej, rachunek wydatkéw z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi, rachunek zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, rachunek srodkéw depozytowych.

8§ 7. 1. Z ewidencji ksiegowej na koncie 310 wytacza sie, z zastrzezeniem ust. 4, paliwo
(benzyna, olej napedowy); wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie
nabycia.
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Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiegowej, a sposdb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy
na rozliczenie tych materiatéw, zostat okreslony w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania izabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski”.

2. Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegajg materiaty stuzace do wykonywania
réznych prac przez pracownikéw robot publicznych, bezposrednio po zakupie przekazane do
zuzycia lub podlegajace magazynowaniu w sktadzie podrecznym, lecz objete sq ewidencjq
iloSciowa.

3. Materiaty wykorzystywane do biezacego utrzymania, w tym: remontéw drég miejskich
i placéw, terendw zieleni, takie jak: kruszywo granitowe uzywane do remontu drég gruntowych,
znaki drogowe, urzadzenia bezpieczenstwa ruchu drogowego, stupki metalowe do znakow
drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego i inne, objete sg ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg w komorce ksiegowosci oraz ewidencjg iloSciowa w magazynie przez pracownika
materialnie odpowiedzialnego za stan magazynu.

4. Materiaty pozostajace na stanie w referacie organizacyjno-gospodarczym, takie jak:
paliwo (benzyna, olej napedowy) znajdujace sie w zbiornikach pojazdéw stuzbowych na dzien
31 grudnia ujmuje sie na koncie 310, wedtug wartosci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich
dowodow zakupu, na podstawie protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji w drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztéw zakupu tych
~materiatdow”, ktore ujete zostaty ,na biezaco” na koncie 401.

Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sie, na podstawie PK - ,Polecenia ksiegowania”
przeksiegowania z konta 310 na konto 401 wartosci materiatdbw pozostajacych na stanie
w referacie organizacyjno-gospodarczym, w tym: paliwa znajdujacego sie w zbiornikach
pojazdow stuzbowych na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

5. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt. 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa, odsetek nie nalicza sie od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesyiki poleconej.

6. Ustala sie zasady windykacji naleznosci z tytutu zalegtych podatkdéw i optat:
1) wystawianie upomnien:

a) na naleznosci dotyczace rat podatku w kwocie przekraczajacej 100 zt okreslone
ustawowymi terminami ptatnosci w decyzji podatkowej, upomnienia wystawia sie
niezwiocznie, nie pézniej niz do terminu ptatnosci kolejnej raty zobowigzania podatkowego,

b) na naleznosci dotyczace rat podatku w kwocie powyzej 40 zt do 100 zt, upomnienia
wystawia sie dwa razy w roku:

- po terminie ptatnosci II raty podatku, nie pézniej niz do 15 czerwca,
- po terminie IV raty podatku, nie pdzniej niz do 15 grudnia roku budzetowego,

c) na naleznosci dotyczace rat podatku i sumy zalegtosci w kwocie do 40 zt, upomnienia
wystawia sie raz w roku w terminie do 15 grudnia danego roku podatkowego;

2) wystawianie tytutdw wykonawczych odbywa sie po bezskutecznym uptywie terminu zaptaty
okreslonego w upomnieniach, pracownik sporzadza niezwtocznie tytuty wykonawcze,
nie pozniej niz w terminie:
a) do 30 dni od daty odbioru upomnienia na kwoty powyzej 200 z,

b) dwa razy w roku na kwoty do 200 zt, w terminach nie pdzniej niz do 30 lipca i 30 grudnia
roku budzetowego.
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§ 8. 1. Srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegajg ewidencji na koncie 011 oraz w ksiedze
$rodkéw trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego , System Srodki
trwate” (wersja Windows) firmy ,ETOB” Spétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A -
Program Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne.

Ksiega srodkdéw trwatych zawiera nastepujace informacije:
1) date przyjecia do uzytkowania i rozpoczecia amortyzacji,
2) numer i rodzaj dowodu,
3) numer inwentarzowy obiektu,
4) nazwe $rodka trwatego,
5) specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na ztozony sSrodek trwaty,
6) wartos$c¢ poczatkowaq srodka trwatego i wartosci poszczegolnych czesci sktadowych,
7) wartosc po aktualizacji,
8) wartosc¢ po ulepszeniu,
9) symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych,
10) stawke amortyzacji,
11) roczng kwote amortyzacji,
12) metode amortyzacji,
13) rok budowy lub produkcji,
14) lokalizacje (miejsce eksploataciji),
15) date rozchodu i nhumer dowodu,
16) numer pozycji ksiegowania rozchodu,
17) warto$¢ umorzenia na dzien rozchodu,
18) wartos¢ ksiegowg netto rozchodowanego srodka trwatego,
19) osobe odpowiedzialng materialnie,
20) miejsce uzytkowania.

2. Umorzenie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie w tabelach amortyzacyjnych $srodkow
trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach analitycznych
poszczegdlnych $rodkdw trwatych z wykorzystaniem programu komputerowego ,System Srodki
trwate” (wersja Windows) firmy ,ETOB” Spétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A -
Program Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne.

Srodki trwate umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy
z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych podlegajg ewidencji na koncie
020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego ,System Srodki
trwate” (wersja Windows) firmy ,ETOB” Spoétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A.
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4. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sie w tabelach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach
analitycznych poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem wyzej
wymienionego programu. Wartosci niematerialne i prawne umarzane sg wedfug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych.

5. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje jednorazowo
za caty rok obrotowy i ujmuje w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia.

6. Jednostka nie amortyzuje prawa wieczystego uzytkowania gruntdw ze wzgledu na zasade
istotnosci (brak odpiséw nie bedzie wptywat istotnie na wynik jednostki.

8§ 9. 1. Pozostate $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej 10.000,00 zt i rownej lub
wyzszej niz 500,00 zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej prowadzonej
z wykorzystaniem programu komputerowego ,System Srodki trwate (wersja Windows) firmy
~ETOB” Spdétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A - Program Wyposazenie i ksieguje sie
na koncie 013 z zastrzezeniem ust. 3 i 6.

2. Pozostate $rodki trwate, o ktérych mowa w ust. 1, umarzane sg w 100% ich wartosci
w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiegowanie na kontach 401 i 072.

Szczego6towa ewidencja s$rodkéw trwatych jest prowadzona wedtug grup $rodkéw trwatych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow =z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016r., poz. 1864).

3. Pozostate srodki trwate, ktérych okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok, a warto$¢ w cenie
zakupu lub wytworzenia nie przekracza 500 zt sg spisywane w koszty w 100% w miesigcu
wydania do uzytkowania i obejmuje sie je tylko ewidencjg iloSciowg, lecz nie ksieguje sie na
koncie 013. Ewidencje iloSciowg pozaksiegowg prowadzg poszczegdlne referaty, np: referat
organizacyjno-gospodarczy na kartach wyposazenia pomieszczen, kartach indywidualnego
wyposazenia pracownikéw, ewidencji rozchodéw materiatéw; referat gospodarki komunalnej,
handlu i rolnictwa w ewidencji przychodow i rozchodéw materiatow.

4. Materiaty biurowe, $rodki czystosci stuzace do biezgcej pracy ewidencjonuje sie iloSciowo,
a ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio w momencie zakupu; sktadniki te przekazywane
sq pracownikom za potwierdzeniem odbioru na kartotekach.

Odziez ewidencjonowana jest na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika.

5. Materialy pomocnicze, takie jak: szpadle, fopaty, siekiery...itp. stuzace do wykonywania
réznych prac przez pracownikéw robét publicznych sktadowane sq w magazynie podrecznym
i objete sg ewidencjg ilosciowa.

6. Drobny sprzet bez wzgledu na jego wartos¢ jednostkowa, taki jak: mapy, rekawice
robocze, materiaty ttukace sie, drobny sprzet gospodarczy do utrzymania higieny i czystosci,
nozyczki, flagi, nie podlega ewidencji ani wartosciowej, ani iloSciowej.

7. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10.000 zt podlegajq
ewidencji na koncie 021 ,Wartosci niematerialne i prawne - umarzane jednorazowo” oraz
w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego ,System Srodki trwate
(wersja Windows) firmy ,ETOB” Spétka z 0.0., 15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A - Program
Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne”.

8. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 7, umarzane sg w 100% ich
wartosci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiegowanie na kontach
401 i 072, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczegdlnych kartotekach wartosci
niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem wyzej wymienionego programu.
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9. Ewidencja szczegdtowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedtug
poszczegolnych tytutdw wartosci niematerialnych i prawnych oraz z podziatem na: umarzane
jednorazowo, tj. konto 021 ,Wartosci niematerialne i prawne — umarzane jednorazowo” i w
czasie (stopniowo), tj. konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne — umarzane stopniowo”.

10. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia nie przekracza 500 zt wytgczone
sq z ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 021 i spisywane w koszty w 100 % w miesigcu
oddania do uzywania. Obejmuje sie je tylko ewidencjg ilosciowa.

11. Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 10.000 zt finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo
w dacie przyjecia do uzywania, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczegdlnych kartotekach
z wykorzystaniem programu System Srodki trwate (wersja Windows) firmy ,ETOB” Spoétka z o.0.,
15-394 Biatystok, ul. Celownicza 29A - Program Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne
i prawne oraz Program Wyposazenie.

12. Szczegdtowa ewidencja sktadnikéw majatku, tj. srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych o wartosci rownej lub wyzszej niz 500 zt i o wartosci nieprzekraczajacej 10.000 zi,
wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przez odpowiednie referaty merytoryczne:

a) srodki trwate (sprzet komputerowy i inne urzadzenia, samochody, budynek biurowy, plac wraz
z ogrodzeniem, garaze, wewnetrzna sie¢ telefoniczna), pozostate $rodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne (programy, licencje) - referat organizacyjno — gospodarczy,

b) wodociagi, kanalizacja sanitarna oraz $rodki trwate w budowie — referat inwestycji i zamdwien
publicznych,

c) budynki uzytkowe, nawierzchnie, kanalizacja deszczowa, oswietlenie - referat gospodarki
komunalnej, handlu i rolnictwa,

d) narzedzia i urzadzenia pracujgce na rzecz zieleni miasta, ogrodzenia cmentarza, muszla
koncertowa i inne obiekty - referat gospodarki komunalnej, handlu i rolnictwa,

e) zbiorniki na wode, budynek socjalno-biurowy sktadowiska odpaddw statych, ciggniki,
przyczepy, kosiarki oraz niektére pozostate srodki trwate - referat gospodarki komunalnej,
handlu i rolnictwa,

f) budynki mieszkalne - referat gospodarki komunalnej, handlu i rolnictwa,

g) radiowe urzadzenia wtaczajace syreny alarmowe oraz niektére pozostate srodki trwate -
referat zarzadzania kryzysowego,

h) grunty oraz grunty oddane w wieczyste uzytkowanie - referat gospodarki przestrzennej,
i) szafa aktowa metalowa oraz niektére pozostate srodki trwate referat USC.

13. Wydawnictwa specjalistyczne /ksigzki/ i czasopisma zalicza sie do materiatéw i odpisuje
w koszty z chwilg zakupu. Ewidencja ilosciowa prowadzona jest w sekretariacie urzedu.

CczeSC 111
Ksiegi rachunkowe

§ 10. 1. Organ - budzet Miasta Bielsk Podlaski oraz Jednostka - Urzad Miasta Bielsk
Podlaski prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski przy ul. Kopernika
1 z wykorzystaniem programu komputerowego Budzet (wersja WIN) + 6 stanowisk - system
ksiegowosci budzetowej z planowaniem, ktérego autorem jest Firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s. j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséow ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
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1) rejestry prowadzone na poziomie:

- budzetu Miasta Bielsk Podlaski jako Organu,

- Urzedu Miasta Bielsk Podlaski jako jednostki budzetowej;
Zestawienia rejestréw obejmuja:

- dzienniki - zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie
danego rejestru; wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym oraz posiadajg
swoje specyficzne parametry wyboru danych,

- konta - zawierajq zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie
danego konta; wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym oraz posiadajq
swoje specyficzne parametry wyboru danych,

- klasyfikacje — zawierajq zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie
danej klasyfikacji; wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym oraz
posiadajq swoje specyficzne parametry wyboru danych,

- plan - zawiera zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie planu
dochoddw i wydatkéw budzetu; wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym
oraz posiadajg swoje specyficzne parametry wyboru danych,

- wykonanie planu - zawiera zestawienie wykonanych dochoddéw i wydatkéw budzetu;
wydruk sporzadzany narastajgco umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu
dochoddéw lub wydatkdw,

- kontrahenci - zawierajq zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych
w obrebie danego kontrahenta; wydruki sporzadzane sq w wybranym przedziale czasowym
oraz posiadajg swoje specyficzne parametry wyboru danych;

2) ksiege gtéwna (ewidencja syntetyczna);
3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);
4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dzienniki zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie danego
rejestru.

3. Ustala sie zbior dokumentéw urzedu jako jednostki budzetowej:

Nr 1 - Dochody jednostki,

Nr 2 - Wydatki jednostki budzetowej,

Nr 3 - Kasa,

Nr 4 - Pozostate dowody jednostki budzetowej,

Nr 5 - Rézne rozliczenia dotyczace wydatkow.

Jako pierwszg cyfre w numerze dokumentdw przyjmuje sie numer danego zbioru.

4. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone petng nazwa jednostki — Urzad Miasta Bielsk Podlaski,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz
dokonuje sie ich w sposodb trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

6. Zapisy ksiegowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju-
zgodnie z pkt. 2 - i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu ksiegowego, a takze kwote i date zapisu oraz oznaczenie kont, ktérych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych
w kazdym dzienniku do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego (przyktadowe):

a) WB/... - wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéow bankowych,

b) RK/... - raporty kasowe tworzone odrebnie dla kasy Nr 1 i Nr 2 oraz dla kasy walutowej,
c) FV/... - faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,

d) KF/... faktura korygujaca,

d) PK/... - polecenia ksiegowania,

e) U/... - umowy,

f) BO/...-bilans otwarcia.

Przyktad: WB 10001 - skrot ten nalezy odczytac nastepujaco: wycigg bankowy zaksiegowany
w zbiorze dokumentéw nr 1 (dochody jednostki), cztery kolejne cyfry (0001) oznaczajg numer
dokumentu ksiegowego;

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;

4) zapisy w poszczegdlnych dziennikach dokonywane sq w porzadku chronologicznym,
sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z dziennika czesSciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym;

5) kazdemu dokumentowi wprowadzonemu w danym rejestrze nadawany jest kolejny
pieciocyfrowy numer dokumentu.

Przyktad: numer dokumentu WB 20001 - tego typu numer nalezy odczyta¢ nastepujaco: WB -
wyciag bankowy, pierwsza cyfra (2) oznacza zbiér dokumentéw nr 2, cztery kolejne cyfry (0001)
oznaczajg numer dokumentu ksiegowego;

Przyktad: numer dokumentu RK/31001/1-66/ - tego typu numer nalezy odczyta¢ nastepujaco:

raport kasowy/pierwsza cyfra (3) numer zbioru, druga cyfra (1) numer kasy, kolejne trzy cyfry
(001) oznaczajg numer raportu/, zakres liczbowy (1-66) okresla liczbe ujetych pozycji w raporcie
kasowym;

Przyktad: numer dokumentu RK/31901/1-2 - tego typu numer nalezy odczyta¢ nastepujgco:
raport kasowy/pierwsza cyfra (3) numer zbioru, druga cyfra (1) numer kasy, trzecia cyfra (9)
oznacza raport kasy walutowej, kolejne dwie cyfry (01) oznaczajq numer raportu/, zakres
liczbowy (1-2) okresla liczbe ujetych pozycji w raporcie walutowym;

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich
trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.
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8. Ksiegi rachunkowe do ewidencji podatkéw i optat prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego ,,FISKUS” firmy Centrum Informatyki ,ZETO"” S.A. 15-048 Biatystok,
ul. Skorupska 9, ktory stuzy do:

- prowadzenia ewidencji podatkowej podatkow i optat lokalnych,

- umozliwia tworzenie decyzji podatkowych,

- prowadzenia dziennika obrotdw,

- tworzenia raportow od strony wymiaru i ksiegowosci,

- wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych, wezwan, wydawania zaswiadczen.
9. Zapisy ksiegowe w programie ,FISKUS” zawierajq:

1) date dokonania operacji na kontach ewidencji analitycznej, numeru konta podatnika,
okreslenie rodzaju operacji, numer dokumentu zrédtowego;

2) symbole stosowane w grupowaniu dokumentow ksiegowych w rejestrach dokumentéw do
okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego (przyktadowe):

a) WB - wyciag bankowy,
b) RK - raport kasowy,

c) PR - przypis,

d) KU - koszty upomnienia,
e) WM - wptaty masowe.

Przyktad: WB R0O9 - skroét ten nalezy odczytac¢ nastepujaco: wyciag bankowy zaksiegowany
w rejestrze ksiegowym 09;

3) zapisy systematycznie dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi w poszczegdlnych rejestrach, a zbiér danych z rejestréw jest
sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym,

4) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wiasciwego rejestru otrzymuje numer kolejny
przypisany mu automatycznie przez program ,FISKUS”, po uzgodnieniu sald i zamknieciu
miesigca.

Przyktad: WB 938/2020 R09 - tego typu numer nalezy odczyta¢ nastepujaco: wyciag
bankowy, numer dokumentu nadany przez program (938), rok obrotowy (2020), numer rejestru
ksiegowego (R09).

§ 11. 1. Dziennik powinien zawiera¢ co najmniej:

1) symbol i nazwe dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
2. Zasady prowadzenia dziennika:

1) operacje gospodarcze, ktére wystgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane s _kolejno, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,

4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
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3. Zbior danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gtdwnej dokonywane sg zgodnie z zasadq,
podwdjnego zapisu i rownolegle z zapisami w poszczegdlnych rejestrach, a obroty wszystkich
kont ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z sumg obrotow rejestréow na kontach ksiag
pomocniczych (ewidencja analityczna).

4. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajqco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw rejestrow.

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

6. Dziennik obrotow w module , Ksiegowos$¢” programu komputerowego ,FISKUS” umozliwia:

1) wyszukanie wszystkich obrotow/dekretéw zapisanych w systemie wedtug wielu kryteriéw,
np.: rodzaju dokumentu, numeru rejestru ksiegowego, numer raty, numer EPN...itd.),

2) ujecie obrotéw w okresach miesiecznych oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.

7. Na podstawie zapisow w dzienniku obrotdéw sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajqco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajqco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw poszczegdinych
rejestrow.

8. Na koniec miesigca oraz kwartatu dokonuje sie zamkniecia okreséow sprawozdawczych
w celu sporzadzenia raportow do sprawozdawczosci, uzgadniania zalegtosci i nadptat oraz innych
raportow.

§ 12. 1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):
1) konta ksiag pomocniczych powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkow trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od
nich odpiséw umorzeniowych (071), ktérych ewidencja prowadzona jest rowniez
w tablicach amortyzacyjnych sporzgdzanych za kolejne lata obrotowe w kartach
analitycznych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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b) pozostatych srodkdw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych
i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci nieprzekraczajacej 10.000 zt oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

c) rozrachunkéw z kontrahentami,
d) rozrachunkéw z pracownikami,
e) pozostatych rozrachunkow,

f) kosztéw i przychoddw, dochodow i wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikow majatku lub zrodet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw dokonanych
na kontach ksiegi gtdbwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory
danych w ramach kont ksiegi gtébwnej, woéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtownej;
zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadq zapisu powtarzanego,
a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego
konta syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe petnigce funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sg
z zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg
zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw; zapisy dokonane na kontach pozabilansowych
nie podlegajg uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe prowadzi sie w jednostce — Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski dla:
1) Konto 092 ,Srodki trwate obce” ,
2) Konto 291 ,Naleznosci warunkowe”,
3) Konto 292 ,,Zobowigzania warunkowe” ,
4) Konto 293 ,Pozostate rozrachunki niepieniezne,
5) Konto 294 , Weksle wiasne,
6) Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”,
7) Konto 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,
8) Konto 981 ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”,
9) Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
10) Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat".

5. Ewidencja ksiegowa do kont pozabilansowych: 092 ,Srodki trwate obce”, 291 ,Naleznoéci
warunkowe”, 292 ,,Zobowigzania warunkowe”, 293 ,Pozostate rozrachunki niepieniezne”,

294 ,weksle wtasne”, 999 , Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat” jest
prowadzona metoda reczng (bez uzycia programu komputerowego).

6. Konta pozabilansowe dla Organu - Budzetu Miasta Bielsk Podlaski prowadzi sie
w hastepujacym zakresie:

1) Konto 991 ,Planowane dochody budzetu”
2) Konto 992 , Planowane wydatki budzetu".
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7. Jednostka (JST) Bielsk Podlaski prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski przy ul. Kopernika 1 z wykorzystaniem programu komputerowego Budzet (wersja
WIN) - system ksiegowosci budzetowej z planowaniem, ktérego autorem jest Firma Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s. j., 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240. Wydruki komputerowe Organu, tj. budzetu Miasta Bielsk Podlaski oraz
Jednostki, tj. Urzedu Miasta powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg Urzad Miasta Bielsk Podlaski, ze wskazaniem jednostki, ktorej
dotyczg, tj. dla budzetu z dodatkowym okresleniem ,,Organ”, dla jednostki budzetowej
z dodatkowym okresleniem ,Urzad Miasta”, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
wersjg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposdb ciggty w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

8. Konta ksigg pomocniczych dla ewidencji podatkow i optat powinny by¢ prowadzone co
najmniej dla:

a) poszczegdlnych podatkow i optat,
b) rozrachunkow,
c) kont podstawowych wptywdw z podatkdow i optat,
d) zalegtosci i nadptat.
Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtdwnej.

9. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow dokonanych
na kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory
danych w ramach kont ksiegi gtdwnej, woéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdéwnej;
zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadq zapisu powtarzanego,
a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego
konta syntetycznego.

10. Jednostka Urzad Miasta Bielsk Podlaski prowadzi ewidencje podatkow i optat
z wykorzystaniem programu komputerowego FISKUS” firmy Centrum Informatyki ,ZETO” S.A.
15-048 Biatystok, ul. Skorupska 9, stad wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone petng nazwa jednostki, nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruki) oraz sumowanie w sposob ciggty w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

8§ 13. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny
nosnik danych, a na koniec kazdego miesigca sporzgadzone wydruki:

1) zestawienie obrotow dziennika, zawierajgce oznaczenie dziennika, kolejng numeracje stron,
sume obrotéw za miesigc i narastajaco od poczatku roku;

2) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone, na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtdownej,
dla dziennika, ktore powinno zawierac:
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symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotéw,

obroty Wn i Ma narastajqco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

salda kont na koniec miesigca i faczng sume sald.

Obroty wynikajace z zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczatku roku) powinny by¢
zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

8§ 14. 1. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikédw majatku oraz zasady
jej dokumentowania, a takze rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okresla tresc art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr 163/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia
14 grudnia 2015r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Bielsk
Podlaski.

2. W jednostce - Urzedzie Miasta przeprowadza sie inwentaryzacje w trzech nastepujacych
formach:

1) spis z natury, ktéry polega na ogladzie rzeczowych sktadnikdw majatku i ich zliczeniu

lub zwazeniu oraz pordéwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze stanem ewidencyjnym,
a nastepnie na wycenie réznic inwentaryzacyjnych; spis z natury dotyczy takze sktadnikow
majatku, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce — Urzedowi Miasta do
uzywania, przechowania, sprzedazy lub do przetwarzania, a kopie dokumentdw potwierdzajacych
przeprowadzenie spisu z natury tych sktadnikow majatku nalezy przesta¢ do jednostki bedacej
ich wtascicielem,

2) potwierdzenie sald, ktére polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow, co oznacza potwierdzenie
zgodnosci ich stanu z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych jednostki — Urzedu
Miasta, a takze wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic, uzgodnionych przez obie
strony; potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki, a zgtoszenie zastrzezen
do wysokosci stanu lub jego potwierdzenie powinno odby¢ sie réwniez w formie pisemnej,

3) weryfikacja polegajgca na poréwnaniu danych zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie ustalenie realnej wartosci
weryfikowanych sktadnikéw aktywéw lub pasywéw.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje sie w odniesieniu do:
1) naleznosci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
2) naleznosci od pracownikéw,
3) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
4) naleznosci watpliwych i spornych,

5) innych sktadnikow aktywow i pasywoéw, ktérych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Inwentaryzacjg w formie weryfikacji obejmuje sie sktadniki aktywow i pasywow,
o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, w tym: wartosci niematerialne
i prawne, materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane, srodki pieniezne w drodze,
czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw, fundusze wiasne i fundusze specjalne,
rezerwy i przychody przysztych okresow, inne rozliczenia miedzyokresowe.

5. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:
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1) nie rzadziej niz co 4 lata sq inwentaryzowane:
a) a) $rodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym,

b) nieruchomosci zaliczone do srodkéw trwatych oraz inwestycje znajdujace sie na terenie
strzezonym,

c) inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéow trwatych
w budowie;

2) nie rzadziej niz raz na 2 lata: zapasy materiatdw, wyrobdéw gotowych, towarow,
potproduktow znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowq;

3) na koniec kazdego roku obrotowego: pozostate sktadniki aktywow i pasywow (w tym: aktywa
bedace wtasnoscig innych jednostek i aktywa objete wytgcznie ewidencjq ilosciowq);

4) kazdorazowo:

- w dniu, w ktérym nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych, kradziezy, wtkamania lub innych zdarzen,
w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie, Ze mogto nastgpi¢ naruszenie stanu
sktadnikdw majatku pozostajacych we wiadaniu jednostki.

6. Za teren strzezony uwaza sie takie miejsca przechowywania sktadnikéw majatkowych
(place, budynki, pomieszczenia magazynowe, garaze), ktore sg zabezpieczone przed
nieupowaznionym dostepem osdéb nie majacych uprawnien - poprzez:

a) zamkniecie uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz bez pozostawienia sladéw wtamania,

b) instalacje, przez wyspecjalizowang firme zajmujaca sie ochrong mienia, systemu alarmowego
i/lub monitoringu.

7. Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez
jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.

8§ 15. 1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, wedtug
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdélnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych w nastepujacy sposob:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztéw

wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych), lub
tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego sktadnika majatku (np. ujawnionego lub
przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedtug wartosci wynikajacej z umowy
darowizny, albo tez wedtug wartosci okreslonej w decyzji (Srodki trwate stanowigce wtasnosé
Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci z zatozeniem, ze nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne umarza sie oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktdorym
przyjeto je do uzywania, a obowigzujacgq metodq amortyzacji jest metoda liniowa, natomiast
umarza sie jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania takie
sktadniki majatkowe, jak:

-odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,
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- pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,

w momencie oddania do uzywania, tj. 10.000 zi.

2) $rodki trwate w budowie (inwestycje) - w wysokosci ogdétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakohczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania wydatkéw dotyczacych
nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz
ujemne rdéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu (oprocz kosztéw
zaciggnietych przez jst - pozyczek i kredytéw),

- optaty notarialne, sadowe, naliczone do czasu oddania $srodka trwatego do uzytku przed
zakonczeniem procesu budowy,

- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowag,

- dokumentacji projektowej inwestycji,
- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody uzyskane ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego, zwigzanych z budowa,

optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy,

zatozenia stref ochronnych,

zatozenia zieleni,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego,

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci;

3) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywdw trwatych - wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

4) $rodki pieniezne i inne aktywa pieniezne wycenia sie w wartosci nominalnej;

5) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co oznacza, ze nie mogq by¢ one wyzsze niz ceny
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Zapasy magazynowe materiatdw wycenia sie wediug rzeczywistych cen zakupu, tj. ceny
podane w fakturach razem z naliczconym podatkiem VAT. Rozchdéd materiatéw wycenia sie po
cenach tych materiatow, ktére zostaty nabyte najwczesniej;

6) naleznosci - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci. Odpisow
aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
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jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Odpisy
aktualizujace wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktdérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu;

7) zobowigzania - w kwocie wymagajqcej zaptaty; odsetki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz na koniec kwartatu;

8) naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia sie je w kwocie wymaganej zapfaty.

9) rezerwy - w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci;

10) kapitaty (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udziatow (akcji) wiasnych oraz pozostate aktywa
i pasywa - w wartosci nominalnej;

11) naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy;

12) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne jako koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych, wyceniane sg do bilansu wedtug ich wartosci
nominalnej (np. koszty ubezpieczen majatkowych, koszty prenumeraty czasopism);

13) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skfadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce (nie wchodzi tu
mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalno$¢) wycenia sie wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i szczegdtowych
specyfikacji stanowigcych zatgczniki do tego bilansu po uwzglednieniu rozchodowanych
sktadnikéw z tej grupy mienia (rozchody tych skfadnikow majgtku ewidencjonuje sie wedtug
wartosci okreslonej w decyzji lub umowie o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich
przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki, dokumencie potwierdzajacym ich sprzedaz,
dokumencie potwierdzajgcym ich likwidacje).

2. Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujacej dziatalno$¢), chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

§ 16. 1. Ustalanie wyniku finansowego jednostki, tj. w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski
nastepuje zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat i odbywa sie na koncie
860 ,,Wynik finansowy".

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci jednostki - Urzedu Miasta prowadzona jest:

- w zespole 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie", tj. wedtug rodzaju kosztow, koszty
niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg w sposéb nastepujacy: Wn
640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" i Ma 490 ,Rozliczenie kosztow" jako koszty
rozliczane w czasie,
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3. W budzecie Miasta Bielsk Podlaski, tzn. w organie finansowym JST, wynik wykonania
budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu) prezentowany w bilansie z wykonania budzetu JST
ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu" poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw budzetowych i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewygasajacych
z koncem roku budzetowego. Wynik wykonania budzetu prezentowany jest réwniez w rocznym
sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.

Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach" nie powodujg zmiany wydatkéw budzetowych ani dochodow
budzetowych danego roku (sg to tzw. operacje niekasowe) i w roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy JST, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu".

§ 17. 1. Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT i stosowania
mechanizmu podzielonej ptatnosci w ksiegach jednostek i gminy:

1) Realizacja dochoddw oraz wydatkow nastepuje w kwotach brutto.
2) Rozliczenie VAT odbywa sie miedzy jednostkami a Miastem poprzez rachunek budzetu.
3) Sprawozdania Rb-27S, Rb-N, Rb-28S sporzadzane sq w kwotach brutto.

4) Przy dokonywaniu ptatnosci kwoty wynikajgcej z faktury, stosuje sie mechanizm podzielonej
ptatnosci - split payment.

5) Mechanizm podzielonej ptatnosci polega na tym, ze zaptata w wartosci netto jest ptacona na
rachunek rozliczeniowy dostawcy, natomiast kwota podatku od towardw i ustug jest ptacona
na specjalny rachunek bankowy dostawcy - rachunek VAT.

6) Zaptata przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci dokonywana jest przy uzyciu
udostepnionego przez bank komunikatu przelewu, ktéry jest przeznaczony do dokonywania
ptatnosci za pomoca split payment.

2. Przy zaptacie powyzej 15.000 zt nalezy sprawdzi¢ biatg liste podatnikdéw VAT.

3. Otrzymana faktura pro forma moze wystgpi¢ w sytuacji koniecznosci wniesienia przedptaty
w celu potwierdzenia przyjecia zamowienia do realizacji. Zaptaty dokonuje sie zwyktem
przelewem. Dokument ten nie powoduje skutkdw w zakresie VAT i nie zwalnia podatnika
z obowigzku wystawienia faktury.

8§ 18. Zasady funkcjonowania kont budzetu (organu) zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zatgczniku Nr 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342) z nastepujacymi ustaleniami dodatkowymi:

I. Konta bilansowe (wybrane)
1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na tym koncie sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z tym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca
z btedu odnosi na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajagcego sprostowanie btedu.

Do konta 133 prowadzi sie ewidencje szczegdtowag dla wszystkich rachunkéw bankowych
otwartych w ramach potrzeb.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu. Na
stronie Ma ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu.

Ponadto na koncie 133 ewidencjonuje sie rozliczenia z zakladem budzetowym w zakresie
podatku VAT:

a) wptyw $rodkow z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci, na optacenie deklaracji
VAT miasta od zaktadu budzetowego:

Wn 133 - Ma 901,
b) zwrot podatku VAT dla zaktadu budzetowego:

- zwrot od Urzedu Skarbowego: Wn 133 - Ma 240 (wptyw z US w czesci podlegajacej
przekazaniu zaktadowi, nie stanowi dochodu budzetu),

- przekazanie dla zaktadu budzetowego: Wn 240 - Ma 133.

Przy realizacji projektow dofinansowywanych zinnych Zzrdodet, np.: z UE, co do ktérych
szczegbtowe wymagania zawarto w umowach o dofinansowanie, do konta 133 wyodrebniane sg
dodatkowe konta, okreslone w odrebnych zasadach (polityce) rachunkowosci projektu,
regulujacych podstawe wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

2. Konto 134 , Kredyty bankowe"”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma ujmuje sie kredyt
bankowy.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie budzetu Miasta Bielsk Podlaski
z tytutu zaciggnietych kredytéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

3. Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisdow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw Srodkow pienieznych z budzetu na rachunek
srodkow niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunkdéw Srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 oraz zwrot do budzetu
niewykorzystanych $srodkéw na realizacje planu wydatkow niewygasajacych lub po wygasnieciu
planu (konto 904)

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych
w drodze. Na stronie Ma ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe budzetu z innych
rachunkéw budzetu.

Ewidencje analityczng do konta 140 prowadzi sie wg zadan.

Na koniec roku salda kont 140 przeksiegowuje sie na konto 140-1.
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5. Konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” i 223 ,,Rozliczenie wydatkéow
budzetowych” - stuzg do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi oraz urzedem jako
jednostka budzetowa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie jako

jednostce budzetowej oraz dochody zrealizowane przez podlegte jednostki budzetowe na
podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27s, w korespondencji z kontem 901. Na
stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez urzad i inne jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Zrealizowane
dochody budzetowe, podlegte jednostki budzetowe, przekazujg na rachunek budzetu miasta
w terminie do dnia 10-go nastepnego miesigca,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie s$rodki przelane z rachunku podstawowego na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych oraz urzedu jako jednostki budzetowej, w korespondenciji
z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki wykonane na podstawie okresowych
sprawozdan Rb-28s, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do kont 222223 prowadzi sie wg poszczegdlnych jednostek
budzetowych i zadan.

6. Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami, a w szczegdlnosci:

-rozliczenia dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

‘rozrachunkow z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetéw,
-rozrachunkéw z tytutu dotacji,

-rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa, w tym: dochodow
naleznych budzetowi panstwa zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych ustawami.

Wptywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami, dochoddéw pobranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego oraz udziaty w podatku dochodowym ujmowane sg w korespondencji z kontem
133.

Dochody oraz udziaty pobierane przez urzedy skarbowe:

- $rodki otrzymane na rachunek bankowy ksiegujemy Wn 133, Ma 224, (rownolegty zapis Wn
224, Ma 901),

- dochody oraz udziaty, ktére nie wptynety na rachunek bankowy budzetu, a ujete sq
w kwartalnej informacji udostepnionej w BIP na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego
ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych ksieguje sie Wn 224, Ma 901(pod datq
wptywu Wn 133, Ma 224).

Udziaty w podatku dochodowym od osoéb fizycznych:

- wptyw na rachunek bankowy Wn 133, Ma 224, oraz pod datg ostatniego dnia miesigca,
ktérego dotyczg Wn 224, Ma 901 (dotyczy udziatdw, ktore wptynety w nastepnym miesigcu).

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegdlnych tytutdbw oraz wedtug
poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
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7. Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie sSrodki przekazane z subkonta sSrodkéw na wydatki
niewygasajgce na pokrycie niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkdéw niewykorzystanych w korespondenciji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla poszczegoélnych jednostek budzetowych z tytutu
przekazanych im $srodkdw na realizacje niewygasajacych wydatkéow.

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

8. Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach
222, 223, 224, 225, 260.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wediug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug
kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

9. Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe” stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek oraz wyemitowanych papieréw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych
w korespondencji z kontem 133 oraz umorzenie zaciggnietych pozyczek w korespondencji
z kontem 962, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z poszczegolnymi kontrahentami wediug tytutow
zobowigzan.

10. Konto 901 ,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji dochodéw budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy osiggnietych dochodéw budzetu na
konto 961.

Na stronie Ma ujmuje sie dochody budzetu:

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

‘na podstawie informacji udostepnionej w BIP w zakresie dochoddw i udziatdw pobieranych
przez urzedy skarbowe, w korespondencji z kontem 224,

'z tytutu rozrachunkéw zinnymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

-z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

-pochodzace ze zrdédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

-pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

-wptyw  $rodkédw na optacenie deklaracji VAT miasta od zaktadu budzetowego,
w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiegowaniem) oznacza sume dochoddw budzetu jednostki za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

11. Konto 902 ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
finansowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

12. Konto 903 , Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartosc
niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji
z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto
961.

13. Konto 904 , Niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sie:

-wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkdw.

Konto moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkdw.

14. Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen
miedzyokresowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (m.in.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

15. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

16. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu” stuzy do ewidencji wyniku wykonania
budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciqggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn, co oznacza stan deficytu lub saldo Ma,
ktére wskazuje stan nadwyzki.

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

17. Konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych
operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

18. Dochody budzetowe, ktére wptynety na rachunek budzetu i nie sg ujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych ujmuje sie pod datg ostatniego dnia kazdego
miesigca w ksiegach urzedu.

I1. Konta pozabilansowe

Konto 991 ,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodow
budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu
zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody
budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéow budzetu.

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

Wyliczenia wolnych s$rodkdéw wykonuje sie w nastepujacy sposob: wykorzystujac dane
wynikajace z zestawienia obrotéw isald wedlug stanu na poczatek danego okresu
sprawozdawczego sume $rodkow pienieznych na rachunkach budzetu miasta (saldo kont 133,
135) zwieksza sie o: naleznosci od jednostek budzetowych (salda Wn kont 222 i223),
naleznosci od urzedow skarbowych (saldo Wn konta 224) oraz pozostate naleznosci (saldo Wn
konta 240), a pomniejsza o: zobowigzania (salda kont Ma 223, 224 i 240), srodki przeznaczone
na finansowanie planu wydatkéw niewygasajacych (saldo Ma konta 904), saldo Ma konta 909.
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Wyliczona w ten sposdb kwota do dyspozycji, ewentualnie pomniejszona o skumulowang
nadwyzke budzetu (wystepujace saldo Ma konta 960 po pdzniejszych przeksiegowaniach),
stanowi wolne $rodki”.

Wykaz kont budzetu Miasta Bielsk Podlaski obejmujacy konta bilansowe i pozabilansowe
okresla zatacznik nr 2.

8 19. Zasady funkcjonowania kont jednostki budzetowej (urzedu) zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zataczniku Nr 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342) z nastepujacymi ustaleniami
dodatkowymi:

I. Konta bilansowe (wybrane)
1. Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto O11stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane stopniowo, oraz
gruntow.

Do s$rodkdéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza sie $rodki, ktérych cena nabycia
przekracza wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (aktualnie
10.000 zt) i okresie uzytkowania ponad 1 rok, ktére sg umarzane stopniowo.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wysokoéci kosztow
wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéow od momentu
podjecia inwestycji, az do przyjecia srodka trwatego do uzywania i ksieguje sie Wn 011, Ma 080.
Za moment ukonczenia inwestycji uwaza sie date odbioru obiektow udokumentowang protokotem
przekazania obiektu do eksploatacji.

Protokdt odbioru oraz dokument OT, sporzadzone przez pracownikow merytorycznie
odpowiedzialnych, zatwierdzone przez Burmistrza Miasta sq podstawa przyjecia do uzytku
obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robdt budowlano-montazowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,
2) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych (referatéow), ktdrym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
(Miasta Bielsk Podlaski), przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Szczegotowa ewidencja s$rodkow trwatych jest prowadzona wedtug grup $rodkow trwatych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. 2016, poz. 1864).

W przypadku nieodptatnego otrzymania uzywanych srodkéw trwatych - wartos$¢ poczatkowa
tych sSrodkow  w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,
w korespondencji ze strong Ma konta 071, a wartos$¢ nieumorzona - w korespondencji ze strong
Ma konta 800.

Id: 970C2158-171B-4334-8DB9-AA07ECFEE935. Podpisany Strona 28



Nieodptatne przekazanie uzywanych S$rodkéw trwatych - warto$¢ poczatkowa tych srodkow
w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011, w korespondencji ze
strong Wn konta 071, a warto$¢ nieumorzona - w korespondencji ze strong Wn konta 800.

1.1. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad Srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym, przeprowadza sie drogq ich spisu
z natury raz w ciggu 4 lat, a znajdujacych sie na terenie niestrzezonym - corocznie w ostatnim
kwartale roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku.

1.2. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (budowle podziemne, instalacje
itp.), grunty oraz wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje sie drogg porownania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

1.3. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci (rejestr gruntéow) z programu
geodezyjnego EwOpis.

1.4. Amortyzacje S$rodkow trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej weditug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 865 t.j.).

1.5. Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.
2. Konto 013 ,,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby
jednostki, ktéore podlegajg umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Pozostate srodki trwate, ktorych okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok, a wartosc
w cenie nabycia lub wytworzenia jest wyzsza niz 500 zt i nie przekracza wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych sg spisywane w koszty w 100%
w miesigcu oddania do uzywania, z tym, ze obejmuje sie je ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
i ksieguje na koncie 013.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych
znajdujg sie srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduijg sie srodki trwate.

3. Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne - umarzane stopniowo”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok
i jednostkowej wartosci poczatkowej przekraczajacej wielkos¢ ustalong w ustawie o podatku
dochodowym od osdéb prawnych.

Wartosci te finansuje sie ze srodkdw na inwestycje i umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, z uwzglednieniem diugosci okresu amortyzowania
ustalonego w art. 16m ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Od wartosci niematerialnych i prawnych takich, jak: licencje na programy komputerowe oraz
od praw autorskich okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych nie moze by¢ krétszy niz
24 miesigce.

Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych stopniowo wartoéci niematerialnych
i prawnych ksieguje sie na stronie Wn konta 400 w korespondencji z Ma konta 071.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczego6towa poszczegdlnych sktadnikow wartosci
niematerialnych i prawnych wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych za ich stan.
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4. Konto 021 ,Wartosci niematerialne i prawne - umarzane jednorazowo"”

Konto 021 ,Wartosci niematerialne i prawne - umarzane jednorazowo” stuzy do ewidencji
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, lecz nie nizszej niz 500 zi.
Wartosci te finansuje sie ze $rodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac catg
wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, ksiegujac na stronie Wn konta 401 i stronie
Ma konta 072.

Do kont 020i 021 referat finansowo-budzetowy prowadzi ewidencje analityczng ilosciowo-
wartosciowa.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutdw  wartosci
niematerialnych i prawnych z mozliwoscig ustalenia komoérek organizacyjnych lub oséb, ktérym
powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Wartosci niematerialne i prawne podlegajg corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego
kwartatu do 15 stycznia, drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

5. Konto 030 ,,Dltugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji
i udziatéw, diugoterminowych papieréw wartosciowych o terminie wykupu diuzszym niz rok od
daty ich wystawienia, udziatdéw rzeczowych - aporty.

Ewidencje szczegétowg do konta 030 prowadzona jest wedtug tytutdw poszczegolnych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywdéw z podziatem na poszczegdlne spotki.

Na koniec roku obrotowego dokonuje sie weryfikacji stanow drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych poprzez potwierdzenie sald.

6. Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu w czasie wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sgq w korespondencji z kontem 400.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

7. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Ewidencje szczegdtowg do konta 072 prowadzi sie z wyodrebnieniem umorzenia pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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8. Konto 080 ,,$Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wtasnym imieniu,

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkdéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych oraz w przypadku projektéw z EFRR z podziatem na rodzaje kosztow, tj. koszty
kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty Srodkdéw trwatych w budowie
i ulepszen.

9. Konto 081 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” - $srodki trwale w budowie
z FS

Konto 081 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” - $rodki trwate w budowie z FS stuzy do
ewidencji inwestycji projektu ,,Budowa i przebudowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej w ramach
rozbudowy infrastruktury ochrony srodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim”.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty inwestycji, na stronie Ma warto$¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w rozbiciu na rodzaje kosztow, tj. koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane oraz z dalszym podziatem na formy finansowania, tj.
sfinansowanych ze $rodkéw FS i udziatu srodkéw wiasnych.

10. Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie urzedu.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowigcych podstawe przychodu
i rozchodu gotdéwki z kasy, a takze wysokos¢ tzw. ,pogotowia kasowego” zostaty okreslone
w instrukcji kasowej oraz w zarzgdzeniu w sprawie ustalenia niezbednego zapasu gotowki
w kasie.

Do konta 101 wyodrebniono konta:
a) Kasa nr 1,
b) Kasa nr 2,

C) Kasa nr 1 - walutowa.
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Podziat analityczny konta prowadzony jest do ewidencji przychoddw i rozchodéw gotéwki: Kasa
nr 1iKasa nr 2 oraz do ewidencji zagranicznych $rodkdéw pfatniczych: Kasa nr 1 - walutowa.
Zagraniczne Srodki pieniezne przechowywane w kasie ujmuje sie w ich warto$ci nominalnej
wyrazonej w walucie obcej z podziatem na poszczegdlne waluty oraz w ztotych polskich po
przeliczeniu wedtug kursu faktycznie stosowanym w tym dniu odpowiednio dla zakupu Iub
sprzedazy, ustalonego przez bank, z ktérego obstugi urzad korzysta.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie podjecie gotowki z banku w korespondencji z kontem 141-
1, wptyw naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami zespotu
2 oraz wptaty przychoddéw nieprzypisanych na kontach rozrachunkdéw w korespondencji z kontem
760, a na stronie Ma - rozchody gotéowki z kasy.

Wszystkie wptywy i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sie w dniu ich dokonania w prowadzonej
na biezgco ewidencji tj., w raporcie kasowym, sporzgdzanym odrebnie do kazdej kasy.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
zerowe.

11. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéow na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochoddw urzedu objetych planem finansowym.

Do konta 130 prowadzone sg wyodrebnione rachunki bankowe:
a) rachunek dochodow —-do ewidencji wptywdw uzyskanych przez jednostke budzetowa,
b) rachunek dochodéw pochodzacych z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
c) rachunek wydatkéw - do ewidencji wydatkéw jednostki budzetowej,
d) rachunek wydatkéw z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Przy realizacji projektow dofinansowywanych zinnych Zrodet, np.: zUE, co do ktérych
szczegbtowe wymagania zawarto w umowach o dofinansowanie, do konta 130 wyodrebniane sg
dodatkowe konta, okreslone w odrebnych zasadach (polityce) rachunkowosci projektu,
regulujacych podstawe wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggéow bankowych, w zwigzku
Z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisoéw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu
stronach konta.

Ewidencje analityczng dochodow i wydatkéw prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej. Na
rachunku dochodéw / konto 130-1/ ujmuje sie wptywy z tytutu wykonanych przez urzad
dochoddw budzetowych z podatkéw i optat oraz innych dochoddéw wiasnych realizowanych
w urzedzie, z tym, ze nie ujmuje sie takich dochodéw budzetu, jak:

- udziaty w podatku dochodowym od 0sdéb fizycznych,
- dotacje i subwencje,
- dochody realizowane na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe,

- odsetki od rachunkéw bankowych prowadzonych w ramach konta 133 (rachunek
podstawowy, rachunek srodkéw na wydatki niewygasajace, rachunki srodkéw pomocowych),

- $rodki pomocowe stanowigce dochody jednostki samorzadu terytorialnego,

- dofinansowanie zadan wtasnych jednostki samorzadu terytorialnego w innej formie niz
w postaci dotacji i subwencji.
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Wptaty przyjmowane na rachunek bankowy urzedu okresowo sa przelewane na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( w okresach tygodniowych ), w korespondencji
z kontem 222.

Na rachunku wydatkéw /konto 130-2/ i kolejnych rachunkach bankowych ujmuje sie
realizowane przez urzad wydatki, objete planem finansowym urzedu. Wptyw s$rodkéw na
realizacje wydatkdéw objetych planem finansowym urzedu ksieguje sie w korespondencji
z kontem 223.

12. Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktéorym dysponuje jednostka.

13. Konto 139 , Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) sum depozytowych,
2) sum na zlecenie,
3) $rodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych,
z zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych
i na zlecenie,

2) oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym,

3) obcigzenia innych rachunkéw bankowych z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich
korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z rachunku bankowego,

2) uznania innych rachunkéw bankowych z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekty.

Sumy depozytowe, to w szczegdlnosci wadia i kaucje ksiegowane w korespondencji z kontem
240.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz kontrahentéw.
14. Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasq i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach.

Srodki pieniezne w drodze inwentaryzuje sie droga pordéwnania danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami.

15. Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”
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Konta zespotu 2 ,Rozrachunki irozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen, takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkdéw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdédd inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, powinna umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegoélnych grup rozrachunkdéw, rozliczen,
ustalenie stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow.

16. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw
i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug.
Nie ujmuje sie na koncie 201 rozrachunkow z tytutu naleznosci zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
i koncie 220 ,Pozostate naleznosci z tytutu gospodarki mieniem komunalnym” oraz zobowigzan
z tytutu dostaw, robdt i ustug ptatnych gotéwka w kasie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegdlnych kontrahentéw z podziatem na:
201-1 ,,Rozrachunki z dostawcami z tytutu dziatalnosci biezacej”,

201-2 ,,Rozrachunki z dostawcami z tytutu dziatalnosci inwestycyjnej”,

201-5 ,,Rozrachunki z tytutu dziatalnosci funduszy celowych”.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

17. Konto 220 ,,Pozostale naleznosci z tytulu gospodarki mieniem komunalnym”

Na koncie 220 ,Pozostate naleznosci z tytutu gospodarki mieniem komunalnym” ewidencjonuje
sie przypisane na dany rok naleznosci ztytutu gospodarki mieniem komunalnym, aw
szczegolnosci:

wieczyste uzytkowanie gruntéw - konto 220-1-1,

czynsz dzierzawny - konto 220-1-2,

- sprzedaz lokali - konto 220-1-3,

- przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci — konto 220-1-4,
- optata adiacencka - konto 220-1-5,

- optata za zezwolenie na sprzedaz alkoholi - konto 220-1-6,

- optata za ustanowienie drogi koniecznej — konto 220-1-8,

- optata planistyczna - konto 220-1-9,

- optata za zajecie pasa drogowego - konto 220-1-10,

- opfaty fakturowane - konto 220-1-11,

- sprzedaz zabudowanej i niezabudowanej nieruchomosci - konto 220-1-12,
- sprzedaz wieczystego uzytkowania - konto 220-1-13,

- korzystanie z przystankéw - konto 220-1-14,

- oplata za wbudowane urzadzenia - konto 220-1-15,

- optata - cmentarze - konto 220-1-16,
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- bezumowne korzystanie z nieruchomosci - konto 220-1-17.
Konto 220-1 z podziatem jak wyzej stanowi nalezno$¢ gtéwna.
Konto220-2 z podziatem jak wyzej stanowig odsetki.

Konto 220-3 z podziatem jak wyzej stanowig koszty upomnienia.

Przypis z tytutu sprzedazy zabudowanej i niezabudowanej nieruchomosci dokonuje sie
w korespondencji z kontem 760 i kontem 225 (podatek VAT), natomiast przypis pozostatych
naleznosci dokonuje sie w korespondencji z kontem 721 i kontem 225 (podatek VAT).

Ewidencja szczegdtowa do konta 220 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.

18. Konto 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddédw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci wymagalnych w przysztych latach.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéow pobieranych przez wiasciwe
organy, tj. zapisy ztego tytutu dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty) oraz naleznosci z tytutu
dochoddw realizowanych w zwigzku z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych ustawami.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat z tytutu dochoddw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226.

Konto 221 podobnie jak wyzej omowione konto 220 dzieli sie na:
221-1 - naleznos¢ gtownag,

221-2 - odsetki,

221-3 - koszty upomnien,

221-4 - dochody zadan zleconych,

221-5 - koszty egzekucyjne.

Do ewidencji naleznosci dochoddéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan
zleconych stosuje sie konto 221.

Wptyw $rodkow ksiegowany jest Wn 130 (lub 101) w korespondencji z kontem Ma 221.
Przypisu tych dochodéw dokonuje sie na koniec kazdego miesiaca, tj.:

- w czesci naleznej budzetowi panstwa (95%) - konto Wn 221, Ma 225,

- W czesci naleznej budzetowi miasta (5%) — konto Wn 221, Ma 720.

Odprowadzenie do budzetu miasta, srodkéw naleznych budzetowi panstwa na podstawie
wyciggu bankowego Wn 225 - Ma 130/1 (95%),

Wn 222 - Ma 130/1 (5%).

Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i optat okresla Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010r., Nr 208,
poz. 1375).
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Zasady okre$lone w ww. rozporzadzeniu stosuje sie réwniez do funkcjonowania konta
220 ,Pozostate naleznosci z tytutu gospodarki mieniem komunalnym”.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu w korespondencji z kontem 750.

Na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” przypiséw i odpisow dokonuje sie
kwartalnie na podstawie dokumentéw zrédtowych ewidencji podatkowej, tj. rejestru przypiséw
i odpiséw w korespondencji z kontem 720.

Pracownik ksiegowosci podatkowej na podstawie zestawien (bilanséw), sporzgadza do dnia 5-go
nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu (tj. miesigca kwietnia, lipca, pazdziernika,
stycznia), polecenie ksiegowania (PK), ktére jest podstawg ksiegowania w ksiedze gtéownej przez
ksiegowego jednostki budzetowej.

Na koncie 221 ujmuje sie zahipotekowane naleznosci z tytutu podatkéw i opfat.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikdéw ze wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw oraz podziatem naleznosci wedtug budzetow.

19. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sie na rachunek budzetu.

Na stronie Ma kona 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego miesieczne przeniesienie
zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych
o dochodach (Wn konto 800-2-2, Ma konto 222).

20. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przelewy srodkéw na pokrycie
wydatkow budzetowych.

Przeniesienia zrealizowanych wydatkéw budzetowych dokonuje sie na podstawie miesiecznych
sprawozdan Rb 28S o wydatkach budzetowych Wn konto 223, Ma konto 800-1-2.

21. Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$s¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Przeksiegowania dotacji w czesci uznanej za wykorzystang i rozliczong dokonywane sg na
biezgaco po uzyskaniu rozliczenia dotacji w trakcie roku budzetowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek.
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Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore sg zaliczane do dochoddw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

22. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacii,
podatkéw (podatek od towardw iustug (VAT)), podatek dochodowy od osdéb fizycznych),
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z kazdym z budzetéw odrebnie.

1) Do konta 225-1 przypisuje sie jednostki:
- konto 225-1-1 Podatek VAT Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
- konto 225-1-2 Podatek VAT Ptywalnia Miejska ,Wodnik”,
- konto 225-1-3 Podatek VAT MOSIR,
- konto 225-1-4 Podatek VAT Szkota Podstawowa Nr 3 z DNIB,
- konto 225-1-5 Podatek VAT Szkota Podstawowa Nr 4 im. A. Mickiewicza,
- konto 225-1-7 Podatek VAT Szkota Podstawowa Nr 2,
- konto 225-1-8 Podatek VAT Szkota Podstawowa Nr 5,
- konto 225-1-9 Podatek VAT Przedszkole Nr 3,
- konto 225-1-10 Podatek VAT Przedszkole Nr 5,
- konto 225-1-11 Podatek VAT Przedszkole Nr 7,
- konto 225-1-12- Podatek VAT Przedszkole Nr 9,
- konto 225-1-13 Podatek VAT Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
- konto 225-1-14 Podatek VAT Srodowiskowy Dom Samopomocy,
- konto 225-1-15 Podatek VAT Miasto Bielsk Podlaski,

Ponadto do konta 225-1 przyjmuje sie ewidencje analityczng z dalszym podziatem:

- konto 225-1- nr jednostki-1 ,Podatek VAT nalezny”,
- konto 225-1- nr jednostki-2 , Podatek VAT naliczony”;

Ewidencja VAT w Urzedzie, gdzie sporzgdzana jest deklaracja zbiorcza:

- podatek nalezny wg deklaracji VAT-7 za miesigc ......
Wn 240/Rozliczenia z tytutu VAT - Ma 225/VAT
- podatek naliczony wg deklaracji VAT-7 za miesiac ......
Wn 225/VAT - Ma 240/Rozliczenia z tytutu VAT;
Ewidencje danych wynikajacych z deklaracji VAT prowadzi sie dla kazdej jednostki.

Ewidencja rozrachunkow z tytutu VAT wynikajacych z rejestréw zakupow i sprzedazy miasta,
sporzadzonego na podstawie ,czesSciowych rejestréw” urzedu rozliczajgcego VAT miasta oraz
przekazanych po zakonczeniu miesigca przez jednostki organizacyjne objete centralnym
rozliczeniem, po ustaleniu kwoty podatku naliczonego podlegajgacego odliczeniu od podatku

naleznego:
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- podatek naliczony: Wn 225/VAT-miasto — Ma 240/Rozliczenia z tytutu VAT,
- podatek nalezny: Wn 240/Rozliczenia z tytutu VAT - Ma 225/VAT-miasto.

Podstawg zapisow na koncie Wn 225/VAT-miasto w zakresie ustalenia stanu rozliczen
z Urzedem Skarbowym sg dane rejestru VAT miasta i deklaracji sporzadzonej na podstawie
rejestru.

Optacenie zobowigzania z tytutu VAT do urzedu skarbowego:

Wn 225/VAT-miasto - Ma 130/2 (z rachunku wydatkow urzedu w paragrafie 453, ze Srodkdéw
otrzymanych z budzetu na wydatki za posrednictwem konta 223),

Zapis rownolegty do optacenia zobowigzania (oprocz optacenia deklaracji za grudzien, kiedy to
ksiegowania tego dokonujemy pod data 31 grudnia):

Wn 403 - Ma 240/Rozliczenia z tytutu VAT (ujecie kosztéw rownych wydatkom).
2) konto 225-2 ,Podatek dochodowy od oséb fizycznych”;
3) konto 225-4 ,Rozrachunki z PUW".
23. Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem, miedzy innymi: naleznosci z tytutu sprzedazy lokali, przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci, opfaty adiacenckiej, jezeli ptatnosci dotyczg przysztego roku i lat
nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondenciji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych do dtugoterminowych (np. w zwigzku
z przesunieciem terminu pfatnosci) z konta 221.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych (np. raty wymagalne w danym roku) na konto 221.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegolnych tytutow i diuznikéw, od ktérych te
naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

24. Konto 227 ,,VAT naliczony dotyczacy okresu nieobjetego deklaracja”
Konto stuzy do ewidencji naliczonego podatku VAT, lecz nieobjetego deklaracjg VAT.
25. Konto 229 ,,Pozostate rozrachunki

Konto 229 stuzy do ewidencji , innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug tytutdw rozrachunkéw.
26. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki iinnymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej. Ewidencja rozliczen
prowadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikow przypisanych do poszczegdlnych rodzajow
realizowanych zadan izrédet ich finansowania, a szczegdtowa ewidencja rozrachunkow
z poszczegdllnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem programu pftacowego WF-
GANG dla Windows.
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen.
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen.
3) wartos$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto
231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

27. Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia, np.: naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek i
pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, z tytutu odpfatnosci
za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikdw oraz z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek
z zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw
i szkod, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng imienng dla poszczegolnych
pracownikéw, ze wskazaniem tytutéw rozrachunkéw.

W jednostce do konta 234 przyjmuje sie ewidencje analityczna:
- konto 234-1 - Rozrachunki z pracownikami,
- konto 234-2 - Pozyczki z ZFSS,
- konto 234-3 - Pomoc socjalna pracownikom.

W celu realizacji biezgcych zadan, tj. na pokrycie drobnych, stale powtarzajacych sie wydatkéw
(np.: zakup materiatdw, paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych, zakup znakdéw optaty
sadowej) moga by¢ wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie tych
kosztow.

Zaliczki i sumy do rozliczenia powinny by¢ rozliczone bezzwlocznie po wykonaniu zadania,
nie pozniej niz w terminie 3 dni od daty ich pobrania.

Pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka na poczet podrdzy stuzbowej w walucie polskiej oraz
na poczet podrozy stuzbowej zagranicznej w walucie obcej.

Decyzje o udzieleniu zaliczki podejmuje kierownik jednostki, tj. Burmistrz Miasta.

Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastgpi¢ bezzwiocznie po odbyciu podrézy stuzbowej,
jednak nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.
Nie ujmuje sie na koncie 234 kosztéw podrdzy stuzbowej ptatnych gotowka - wyptata
w kasie Wn konto 409, Ma konto 101.
28. Konto 240-8 ,,Rozrachunki z tytutu deklaracji podatku VAT”

Konto 240-8 stuzy do ewidencji naliczonego oraz naleznego podatku od towardéw i ustug
(VAT), wynikajacego z deklaracji VAT-7 podlegtych jednostek.

Pod data ostatniego dnia miesigca sporzadza sie polecenie ksiegowania (PK) dotyczace
podatku naliczonego i naleznego, w korespondencji z kontem 225-1 poszczegdlnych jednostek.

Na stronie Ma konta 240/Rozliczenia z tytutu VAT, w korespondencji ze strong Wn konta
403 ujmuje sie koszty rowne wydatkom ztytutu VAT (zapis réwnolegty do optacenia
zobowigzania).
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Konto 240-8 zamyka sie przekazaniem (przelewem) podatku z podlegtych jednostek.
29. Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na
konto, ktérych dotycza wptaty i zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.
30. Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdow aktualizujgcych wartos$¢ naleznosci watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych,
w przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci. Za naleznosci watpliwe uznaje
sie takie naleznosci, co do ktérych prawdopodobne jest, ze nie zostang zaptacone w ustalonym
terminie i w oczekiwanej, petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu powinny szczegdtowo okreslaé przestanki
jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych s$cigganiu naleznosci. Odpisy
powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciggalnos¢ (np.:
charakterystyka sytuacji finansowej diuznika oraz przyczyn powstania zalegtosci w zaptacie
naleznosci, ocena mozliwosci sptaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen
i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz
opisem czynnosci podjetych dla $ciggania naleznosci.

Odpisu aktualizujacego naleznosci dokonuje sie na podstawie analizy sytuacji finansowej
kazdego dtuznika indywidualnie, biorgc pod uwage wszystkie przestanki, o ktérych mowa wyzej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub do kosztow finansowych, w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis.

Ksiegowane sq:
- naleznos$c¢ gtéwna: Wn konto 761, Ma konto 290;
- odsetki: Wn konto 751, Ma konto 290.

W nastepnym roku wptata jest ksiegowana:
- naleznos$¢ gtéwna: Wn konto 290, Ma konto 760,
- odsetki: Wn konto 290, Ma konto 750.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw i wedtug poszczegdinych dtuznikéw, a tym samym
powinna umozliwi¢ prawidtowe sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

31. Konto 310 ,,Materiaty"
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujacych sie w magazynach witasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie, a takze
do ujecia materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych do konca
roku obrotowego.

Do materiatow zakupionych do biezacego uzytku zalicza sie paliwo (benzyna, olej napedowy).
Materiatami zakupionymi do biezgcego zuzycia w catosci obcigza sie wiasciwe koszty w momencie
ich zakupu. Pozostatos$¢ nie zuzytych materiatow do konca roku obrotowego obejmuje sie spisem
z natury i wycenia wedtug rzeczywistych cen zakupu. Zinwentaryzowane zapasy ujmuje sie na
koncie 310 zmniejszajgc réwnoczes$nie odpowiednie koszty /Wn 310, Ma 401/. Zapasy te
ujmowane sg w bilansie na koniec roku obrotowego. W nastepnym roku poleceniem ksiegowania
na podstawie protokotu zuzycia, wartos¢ tych zapaséw odnoszona jest w koszty.

Materiaty stanowigce zapasy magazynowe ujmowane sg W ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
kartach ilosciowo-wartosciowych oraz w ewidencji ilosciowej przez pracownika materialnie
odpowiedzialnego za poszczegdlne zapasy.

Ewidencja ilosciowa materiatdw zakupionych do biezacego zuzycia (np.: materiaty biurowe,
materiaty stuzace do wykonywania rdéznych prac przez pracownikdw robot publicznych)
prowadzona jest przez pracownikéw w poszczegdlnych referatach.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatédw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdéw materiatow, w cenach
zakupu.

32. Zespot 4 - ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentdéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych
i kosztow operacji finansowych.

Do kont 400-405 i409 ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach.

Zmniejszenia uprzednio poniesionych kosztéw ksieguje sie na kontach 400-405 i409 po
stronie Ma. Konta te mogg wykazywaé¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione koszty od poczatku roku.

W koncu roku obrotowego salda kont 400-405 i 409 przenosi sie na konto 860.
33. Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw) oraz tych wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych
z korespondencji z kontem 071.

Na stronie Wn ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
sie ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.
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Odpisy amortyzacyjne dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku, poczynajac od
nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania, do konca tego miesiaca,
w ktérym postawiono je w stan likwidacji, sprzedano, nieodptatnie przekazano lub stwierdzono
jego niedobor.

34. Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu zuzycia materiatow
i energii wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej planu wydatkéw.

Ustala sie przyporzadkowanie nastepujacych paragraféw do konta 401:
- 421 Zakup materiatow i wyposazenia,
- 422 Zakup $rodkéw zywnosci,
- 423 Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobodjczych,
- 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
- 425 Zakup sprzetu i uzbrojenia,
- 426 Zakup energii.

Na koncie 401 ujmuje sie rownowarto$¢ umorzenia skifadnikdw wyszczegdlnionych w §
6 ust. 3 pkt 1-6 rozporzadzenia, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej
w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 - Ma 072).

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860.
35. Konto 402 ,,Ustugi obce”

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

Ustala sie przyporzadkowanie paragrafow do konta 402:
- 427 Zakup ustug remontowych,
- 428 Zakup ustug zdrowotnych,

- 429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla osob nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia
zdrowotnego,

- 430 Zakup ustug pozostatych,
- 433 Zakup ustug przez jst od innych jst,

- 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych
w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

- 436 Opftaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej,

- 438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,
- 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
- 440 Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie nabycia, jezeli naliczony podatek VAT
nie podlega odliczeniu od naleznego, natomiast w cenie zakupu netto, jezeli naliczony podatek
VAT podlega odliczeniu, np.: energia elektryczna, wywdz nieczystosci, woda, energia cieplna...itp.
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36. Konto 403 ,,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od srodkdéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku
od towardw i ustug (VAT) oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie koszty rowne wydatkom z tytutu podatku VAT (zapis
rownolegty do optacenia zobowigzania).

Na koncie 403 nie ksieguje sie optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych
charakter sankcji, ktore ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Ustala sie przyporzadkowanie paragrafow do konta 403:

- 285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego,

- 447 Cla,

- 448 Podatek od nieruchomosci,

- 449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

- 450 Pozostate podatki na rzecz budzetdw jst,

- 451 Optaty na rzecz budzetu panstwa,

- 452 Optaty na rzecz budzetow jst,

- 453 Podatek od towardw i ustug (VAT),

- 454 Sktadki do organizacji miedzynarodowych.
37. Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdow.

Na koncie 404 ujmuje sie zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak
i do honorariéw.

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

- wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki, naliczonych np. w zwigzku
z usuwaniem skutkéw zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wtamaniem),
ktore ksieguje sie na stronie Wn konta 771 oraz dotyczacych srodkow trwatych w budowie
(inwestycji) ksiegowanych na stronie Wn kont: 080, 081,

- wyptat ze srodkdédw funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére
obcigzaja konta 405 lub 409,

- wyptat z sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom iinnym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto tgacznie z wartoscig przystugujacych $wiadczen w naturze
zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych w listach ptac). Na
stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.
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Ustala sie przyporzadkowanie paragrafow do konta 404:

- 304 Nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen. (Jesli od tych nagréd
odprowadzane sg skfadki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to bedg one zaliczane do
kosztu wynagrodzen. W innym przypadku do pozostatych kosztéw na koncie 409),

- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw,
- 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne,
- 409 Honoraria,
- 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,
- 417 Wynagrodzenia bezosobowe.
38. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umédw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Ustala sie przyporzadkowanie paragrafow do konta 405:
- 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
- 305 Zasadzone renty,
- 311 Swiadczenia spoteczne,
- 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
- 412 Sktadki na Fundusz Pracy,
- 413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
- 414 Wptaty na PFRON,
- 444 Odpisy na ZFSS.

39. Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujgq sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikédw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Ustala sie przyporzadkowanie paragrafow do konta 409:

- 291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktéorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

- 230 Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy,
- 303 Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych,

- 321 Stypendia i zasitki dla studentow,

- 324 Stypendia dla uczniow,

- 325 Stypendia rozne,

- 326 Inne formy pomocy dla ucznidw,

Id: 970C2158-171B-4334-8DB9-AA07ECFEE935. Podpisany Strona 44



- 416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po likwidowanych
i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych,

- 420 Fundusz operacyjny,

- 441 Podroéze stuzbowe krajowe,

- 442 Podroze stuzbowe zagraniczne,

- 443 Rézne optaty i sktadki,

- 454 Sktadki do organizacji miedzynarodowych,

- 456 Odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktéorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

- 460 Kary, odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,

- 469 Sktadki do organizacji miedzynarodowych, w ktérych uczestnictwo zwigzane jest
z cztonkostwem w UE,

- 470 Szkolenia pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
- 477 Rekompensata dla pracodawcy zatrudniajgcego zotnierza NSZ,

- 478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych oraz koszty objete pozostatymi paragrafami
niewymienionymi przy kontach 400-405.

40. Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondenciji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409 w wartosci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640.

Ewidencji na koncie 490 podlegaja: prenumeraty prasy, aktow prawnych, ubezpieczenia
majatku itp. koszty dotyczace przysztych okreséw.

Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi sie na konto 860.
41. Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste iziozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi
w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencji na koncie 640 podlegajg prenumeraty prasy, aktow prawnych, ubezpieczenia
majatku itp. koszty dotyczace przysztych okresdow.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci
kosztéow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie, wysokosci innych rozliczen
miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.

42. Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktorych
zalicza sie: podatki, sktadki, optaty iinne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw
budzetowych, odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda
na konto 860, zas na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Przypisy na tym koncie sq dokonywane w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest z wyodrebnieniem przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja analityczna przychodoéw prowadzona jest z zastosowaniem odpowiedniej podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegoétowa
prowadzona jest wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W urzedzie ujmuje sie na tym koncie réwniez dochody budzetowe zwigzane z realizacjq zadan
z zakresu administracji rzadowej iinnych zadan zleconych ustawami na podstawie polecenia
ksiegowania (PK), sporzgdzanego na koniec kazdego miesigca przez upowaznionego pracownika.

Ustala sie zasady ksiegowania dochoddw z tytutu zadan zleconych:
Wptata Wn 101 lub 130 - Ma 221,
Przypis naleznosci w czesci naleznej urzedowi Wn 221 - Ma 720.

W zakresie pozostatych przychodow przyjmuje sie, ze rownowarto$¢ dochoddw, ktére wptynety
na rachunek podstawowy budzetu, ksieguje sie na podstawie polecenia ksiegowania (PK)
wystawionego przez upowaznionego pracownika referatu finansowo-budzetowego Wn 800, Ma
720.

Przeksiegowanie dochodéw na  podstawie sprawozdania strona Wn  konta
800 w korespondencji ze strong Ma konta 222.

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

43. Konto 721 ,,Pozostate przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 721 stuzy do ewidencji pozostatych przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetowych, tj.
z tytutu gospodarki mieniem komunalnym.

Przypisy do konta 721 ujmuje sie w korespondencji z kontem 220.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug pozycji planu finansowego oraz wedtug zasad
rachunkowosci podatkowej.

44. Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy papierdow wartosciowych,
- przychody z udziatow i akcji,
- dywidendy,
- odsetki od udzielonych pozyczek,
- dyskonto przy zakupie weksli, czekéow obcych i papierow wartosciowych,

- odsetki za zwtoke w zapfacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychodow od zalegtosci we wptatach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie 720,

- dodatnie réznice kursowe,
- oprocentowanie lokat terminowych i sSrodkéw na rachunkach bankowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na poszczegdlne tytuty przychodow, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
45. Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatdow, akcji iinnych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdow i pozyczek, odsetki za zwtoke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
wartosc naleznosci z tytutu operaciji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papieréow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych s$rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej iumozliwia wyodrebnienie kosztow wedlug poszczegdlnych tytutdw
kosztéw oraz w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek
i kredytéw oraz odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
46. Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,
721, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze tytutu sprzedazy sktadnikéw majatkowych ($rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie) w wartosci faktury netto — Wn
220, Ma 760;

2) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
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3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Przychody nie podlegajqce przypisaniu na kontach 220 i 221 i nie fakturowane ksieguje sie na
stronie Ma konta 760 w korespondencji z kontem 101 lub 130.

47. Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn ujmuje sie:
1) koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
3) odpisy aktualizujace naleznosci,
4) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
5) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
6) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskéw istrat oraz w sposéb umozliwiajgcy ustalenie kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych kosztéw niz podlegajace
ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

48. Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwiekszenia
funduszu.

Do konta 800 prowadzi sie ewidencje szczegbétowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania
finansowego.

49, Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz $rodkdéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
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2) wartos$c¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 800-1-4.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki".

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
50. Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerw, a na stronie Wn - ich zmniejszenie
lub rozwigzanie.

Na stronie Ma ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutdw.
51. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

ZFSS przeznaczony jest na dziatalnoéé¢ socjalng zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
zaktadowym.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na stronie Wn konta 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” i stronie Ma
konta 851.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia
funduszu ujmuje sie po stronie Wn konta 851.

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedlug stanu zwiekszen izmniejszen oraz wedtug
poszczegolnych rodzajow dziatalnosci.

52. Konto 860 ,,Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2) zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

3) kosztow operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczegdlnosci w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwiekszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
- strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

II. Konta pozabilansowe
53. Konto 091 ,,$Srodki trwate w likwidacji"
Konto 091 stuzy do ewidencji sSrodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ srodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ srodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji, dla ktérych proces likwidacji zostat zakonczony.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedtug poszczegélnych grup rodzajowych s$rodkow
trwatych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajgce stan srodkow trwatych
pozostajacych w stanie likwidacji.

54. Konto 092 ,,Srodki trwate obce” stuzy do ewidencji obcych $rodkéw trwatych
otrzymanych od innych jednostek w nieodptatny zarzad i uzytkowanie lub wydzierzawione na
okreslony czas za odptatnoscia, oraz zakupionych przez urzad na potrzeby podlegtych jednostek.
Na stronie Wn ujmuje sie moment zakupu srodka trwatego (faktura), na stronie Ma przekazanie
srodka trwatego na podstawie protokotu.

55. Konto 291 ,,Naleznosci warunkowe” - stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych. Na
stronie Wn ujmuje sie naleznosci warunkowe od momentu ich powstania, az do daty
wygasniecia, tj. sptaty, umorzenia naleznosci lub jej przedawnienia. Na stronie Ma ksieguje sie
wygasniecie naleznosci.

56. Konto 292 ,,Zobowiazania warunkowe"” - stuzy do ewidencji zobowigzan
warunkowych jednostki w stosunku do wszystkich kontrahentéw. Na stronie Ma ujmuje sie
zobowigzania warunkowe, tj. takie, ktore powstajg na skutek zdarzen przesztych i ktérych
istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci, np.: nie uznane przez jednostke roszczenia
skierowane przez kontrahentéw jednostki na droge postepowania spornego, np.: z tytutu
reklamacji lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych oraz odsetek za zwtoke.
Zobowigzania warunkowe ujmuje sie od momentu ich powstania, az do daty jego wygasniecia, tj.
zaptaty roszczenia, umorzenia lub oddalenia roszczenia przez sad. Do konta 292 prowadzi sie
ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie zobowigzan warunkowych w stosunku do kazdego
kontrahenta, z podziatem wedtug rodzajow dziatalnosci.

57. Konto 293 ,,Pozostate rozrachunki niepieniezne” - stuzy do ewidencji zabezpieczen
nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji, rekojmi i wadiow w formie niepienieznej.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow oraz z tytutu gwarancji, rekojmi i wadidéw, w formie niepienieznej, np.: polisy,
gwarancje ubezpieczeniowe, gwarancje bankowe.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji, rekojmi i wadiéw, w formie niepienieznej.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji, rekojmi i wadiéw, w formie niepienieznej,
wedtug poszczegdlnych tytutdw zobowigzan oraz wediug kontrahentow (osob).

58. Konto 294 ,,Weksle witasne” - stuzy do ewidencji weksli wtasnych przekazanych
odbiorcy, stanowigcych forme zabezpieczenia sptaty zaciggnietych pozyczek lub kredytow.
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59. Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” - stuzy do ewidencji
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi i zaktadem budzetowym wedtug stanu
na dzien 31 grudnia roku budzetowego w celu sporzadzenia tagcznego sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wzajemne
rozliczenia, stanowigce podstawe do ustalenia wylgczen oraz z wyszczegdlnieniem elementéw
tacznego sprawozdania.

60. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych” - stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Szczegotowy plan prowadzony jest w ksiedze pomocniczej PLAN.

Na stronie Ma ujmuje sie:

e wartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
e wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencje szczegdtowg do konta 980 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej oraz wedtug pozycji planu finansowego wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

61. Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” - stuzy do ewidencji kwot
ujetych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sie réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw
budzetowych, ktére byty zatwierdzone w planie na dany rok oraz warto$¢ planowanych na dany
rok niewygasajacych wydatkow, ale niezrealizowanych lub wygastych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

62. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” - stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje szczegdtowg do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdélnych zadan
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

63. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"
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Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktdre majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 999 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych zadan =z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysziych.

Wykaz kont jednostki budzetowej (urzedu) obejmujacy konta bilansowe i pozabilansowe
okresla zatacznik nr 3.

8§ 20. 1. W celu zapewnienia sprawdzalnosci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s. j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 - Budzet (wersja WIN) + 6 stanowisk
- system ksiegowosci budzetowej z planowaniem oraz w zwigzku z potrzebg dokonywania na
biezgco i w okresach pdzniejszych niezbednych wydrukéw i zestawien oraz przeprowadzania
niezbednych analiz, a takze w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych
wykorzystywanego oprogramowania komputerowego przez ,wirusy komputerowe" oraz w celu
zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza:

1) wprowadza sie obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na dysku przenosnym lub
dysku innego komputera,

2) kopie petne powinny byc¢ sporzadzane codziennie (za wyjatkiem sobédt i niedziel), obejmujac
dane zmienione od ostatniego kopiowania,

3) nosniki zewnetrzne zawierajace kopie bazy danych musza by¢ przechowywane do czasu
ponownego wykorzystania pod zamknieciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym
pomieszczeniu, niz znajduje sie komputer zawierajacy dane.

2. W celu sprawdzalnosci ewidencji systemu obstugi podatkow i optat lokalnych przy uzyciu
programu komputerowego ,,FISKUS” firmy Centrum Informatyki ,ZETO"” S.A., 15-048 Biatystok,
ul. Skorupska 9 oraz w zwigzku z potrzebg dokonywania na biezgco i w okresach pozniejszych
niezbednych wydrukéw (réwniez innych niz wymagane przez ustawe o rachunkowosci)

i zestawien oraz przeprowadzania niezbednych analiz, a takze w celu zabezpieczenia przed
uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego oprogramowania komputerowego przez ,wirusy
komputerowe" oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg tresci zawarte

w ust. 1 pkt. 1-3 stosuje sie do programu stuzacego do prowadzenia ewidencji podatkow i opfat.

3. W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe

drukuje sie nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,

zapewniajacy trwatos$c¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. W celu zapewnienia ochrony dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala sie (stosownie do art. 74) nastepujace zasady ich
przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
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2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krocej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczng,

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytdw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

9) dokumentacja dotyczaca projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych - przez okres okreslony
w wytycznych do kazdego z programdw lub instrukcji dotyczacej zrodet finansowania danego
projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg diuzszy
okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio
przepisy krajowe,

10) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia
1998 r. o0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, jest zobowigzana
przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakonczenia
przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego ptatnika w sposob trwaty, lecz
nie krotszy niz 50 lat,

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajq trwatemu przechowywaniu.

5. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt 1—10 oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

6. Udostepnienie ksiag rachunkowych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych
i budzetowych oraz innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do
art. 75 ustawy o rachunkowosci, moze miec¢ miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania, zawierajgcego spis wydanych dokumentéw,

chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.
7. Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyty swojg dziatalno$¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy
prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,
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2) zostaty zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej informuje
wiasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz
urzad skarbowy.

8§ 21. 1. Zatacznik Nr 4 stanowi wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw
do wypftaty.

2. Zatacznik Nr 5 stanowi wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, stwierdzenia prawidtowosci udzielonych zamoéwien
publicznych, celowosci i oszczednosci poniesionych wydatkow.

3. Zatwierdzenie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oznacza:
1) dokonanie kontroli merytorycznej sprawdzajacej, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga
zostata wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy wyrazona w dowodzie ksiegowym
operacja gospodarcza byt celowa i oszczedna z punktu widzenia gospodarczego i zgodna
z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawa ,Prawo Zamodwien Publicznych”,

b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem,
umowg, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

c) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajaca z obowigzujgcych przepiséw, a przyznane
$wiadczenia sq uzasadnione,

e) wydatki i zaciagniete zobowigzania majq pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,
f) zaciggniete zobowigzania wynikajg z zawartych umoéw i sg z nimi zgodne,

g) nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opéznien - czy
nastgpito naliczenie kary umownej;

2) wskazanie pozycji wydatkow analitycznych wraz z klasyfikacjg budzetowg (rozdziat,
paragraf), z ktorej nastepuje wydatek oraz wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych (obszar,
kategoria, kwota).

4, Zatacznik Nr 6 stanowi wykaz osdéb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
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Zatacznik Nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowosci

Wykaz programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera

1. Program autorstwa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.j.,
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 - Budzet (wersja WIN) + 6 stanowisk — system
ksiegowosci budzetowej z planowaniem. Wersja 2021.0.2.1.622.708 z dnia 08-07-2021r., wersja
bazy: 210622.

2. Program autorstwa Centrum Informatyki "ZETO” S.A. 15-048 Biatystok, ul. Skorupska 9,
w tym:

a) FISKUS.net - Podatki,
b) FISKUS.net - Pojazdy,
c) FISKUS.net - JGU,
d) FISKUS.net - Kody paskowe - zwrotki,
e) FISKUS.net - Import raportéow kasowych,
f) FISKUS.net — Optaty (uzytkowanie wieczyste, optata adiacencka, czynsz dzierzawny),
g) FISKUS.net - zajecie pasa drogowego — wymiar i ksiegowos¢,
h) FISKUS.net - sprzedaz mienia,
i) FISKUS.net - optata targowa,
j) FISKUS.net - optata za koncesje,
k) FISKUS.net - Gospodarka odpadami.
I) Fiskus.net - Przelewy masowe,
1) Elektroniczne tytuty wykonawcze.
Wersja 3.10.249 z dnia 04-11-2021.

3. KASA do Windows, wersja: 2021.2501.1.101.104. z dnia 04-01-2021, wersja bazy:
210101.

4. WAPRO GANG dla Windows Prestiz do 300 Firmy Asseco Business Solutions S.A., Wilanow
Office Park, ul. Adama Branickiego 13, 02-972 Warszawa, za posrednictwem dystrybutora
Bogdan Simonienko ,Ustugi Komputerowe”, ul. Zeromskiego 22/6, 17-100 Bielsk Podlaski -
program kadrowo-ptacowy w wersji 8.70.4, potgczenie z systemem PLATNIK v 10.02.002.

5. System Srodki trwate (wersja WINDOWS) - “ETOB” Spétka z 0.0. 15-394 Biatystok, ul.
Celownicza 29A.

System Ewidencji Srodkéw Trwatych to:

- Program Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wersja 2.7.1.1 z dnia 31-10-
2019r.

- Program Wyposazenie wersja 2.11.3.6 z dnia 30-11-2019r.

6. Rejestr VAT - InterBase — Windows, program U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek
s.c., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Wersja programu 2021.1.1.130.524, wersja bazy danych 210416 z dnia 24 maja 2021r.
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7. BeSTi@ - witasciciel Ministerstwo Finansow - Build: 7.025.00.09.

8. System: BA Baza Wersja wykonawcza, Wersja: 5.0, data: 2015.11.10, Typ: F, autorstwa
~SOFTAR” Spétka z 0.0., 03-801 Warszawa, ul. Zamoyskiego 47 — za posrednictwem
dystrybutora Bogdan Simonienko “Ustugi Komputerowe”, 17-100 Bielsk Podlaski, ul.
Zeromskiego 22 m. 6 , w tym:

a) System: BAKP Kadry - ptace, wersja 6.4, data: 2016.01.19, baza konfiguracyjna,

b) Kadry - ptace v 6.4 — 2 uzytkownikéw, Aktualne PITY — System: BAKP Kadry - ptace, wersja:
6.4, data: 2016.01.19,

c) Audyt wewnetrzny Systemu v 1.2. Wersje programow z dnia 30.01.2014r.

System wykorzystywany jest wytgcznie dla celéw archiwalnych — do przechowywania
i przegladania danych.

9. Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa — Casco Sp. z 0.0.81-451 Gdynia, Al.
Zwyciestwa 96/98, wersja Silver 1.7.13.0 z dnia 07.06.2021r. dla MPKZP Pracownikéw Oswiaty
oraz wersja Silver 1.7.13.0 z dnia 07.06.2021r. dla MPKZP Urzedu Miasta.

10. Wyzej wymienione programy komputerowe zatwierdza sie do stosowania w Urzedzie
Miasta. Zatgczone do programdw instrukcje zawierajg opis algorytmdw, przeznaczenie
programéw, sposodb dziatania i przetwarzania danych. Instrukcje powyzsze znajdujg sie
w dyspozycji pracownikéw obstugujgcych dany program.
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Zatacznik nr 2

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta oraz Urzedu Miasta

Bielsk Podlaski

Wykaz kont dla budzetu

Konto Konto
syntetyczne | analityczne Nazwa konta Uwagi
133 X Rachunek budzetu Ewidencja
133-1 Rachunek budzetu anahtyczn,a do
. poszczegolnych
133-1-1 Budzet rachunkéw i
133-1-2 Budzet VAT zadan
133-3 Rachunek pomocniczy
133-4 Rachunek pomocniczy - kredyt biezacy
... i kolejne
134 X Kredyty bankowe Ewidencja
analityczna wg
kredytow
135 X R_achunek s:rodkéw na
niewygasajace wydatki
135-1 Wydatki niewygasajace
140 X Srodki pieniezne w drodze
140-1 Srodki pieniezne w drodze
i kolejne Ewidencja wg
zadan
Rozliczenie dochodow
222 X budzetowych
222-2 Szkota Podstawowa Nr 2 _ _
222-3 Szkota Podstawowa Nr 3 EW'd.enCJa
analityczna wg
222-4 Szkota Podstawowa Nr 4 poszczegdinych
222-5 Szkota Podstawowa Nr 5 jednostek
222-7 Srodowiskowy Dom Samopomocy
222-7-1 | SDS dochody
222-7-2 5% dochody
222-8 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
222-8-1 MOPS dochody
222-8-2 40% Fundusz Alimentacyjny
222-8-4 50% zaliczka alimentacyjna
222-8-5 5% specjalistyczne ustugi opiekuncze
222-9 Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
222-10 Urzad Miasta
222-10-1 Urzad Miasta dochody
222-10-2 5% dane osobowe
222-10-3 5% KDR
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222-11 Przedszkole Nr 3
222-12 Przedszkole Nr 5
222-13 Przedszkole Nr 7
222-14 Przedszkole Nr 9
Rozliczenie wydatkow
223 X budzetowych
223-2 Szkota Podstawowa Nr 2
223-2-1
223-3 Szkota Podstawowa Nr 3 . .
Ewidencja
223-3-1 analityczna wg
223-4 Szkota Podstawowa Nr 4 poszczegolnych
223-4-1 jednostek i
i kolejne zadan
224 X Rozrachunki budzetu
224-1 Rozrachunki budzetu
224-1-1 Rozrachunki z tyt. udziatéw w podatku
dochodowym od o0séb fizycznych
224-1-2 Rozrachunki z tyt. niewyk. dotacji Ewidencja wg
224-1-3 Rozrach. doch. - zadania zlecone tytutéw i zadan
224-7 PUW - dochody z SDS
224-7-2 PUW dochody SDS 95%
224-8 PUW - dochody z MOPS
224-8-2 Fundusz alimentacyjny 60%
224-8-3 Fundusz alimentacyjny - odsetki
224-8-4 Zaliczka alimentacyjna 50%
224-8-5 Specjalistyczne ustugi opiekuricze 95%
224-10 PUW - dochody UM
224-10-2 Dane osobowe
224-10-3 KDR
224-76 Centrum Kompet. Rozliczern Bydgoszcz
224-77 Pierwszy US w Bydgoszczy
Rozliczenie niewygasajacych
225 X wydatkow Ewidencja wg
225-1 Urzad Miasta jednostek
240 X Pozostate rozrachunki
240-1 Sumy do wyjasnienia Ewidencja wg
240-2 Przeksiegowanie podatku VAT roz:;/(tzﬁt,lor\:\ll(éw
i kolejne
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260 X Zobowiazania finansowe Ewidencja

. ) analityczna
260-1 Obligacje 2018 odrebnie dia
260-2 Obligacje 2019 kazdej pozyczki
260-3 Obligacje 2020 oraz
260-4 Obligacje 2021 wyemitowanych
, papierow
260-12 Zobowigzanie finansowe WFOSiGW wartosciowych z
podziatem na
serie oraz
termin wykupu
obligacji
901 X Dochody budzetu
901-1 Dochody wptywajgce do budzetu
Dochody przeksieggowane na podst Ewidencja
901-2 sprawozdan analityczna wg
i kolejne zadan
902 X Wydatki budzetu ) )
. . Ewidencja
902-1 Wydatki budzetu analityczna wg
i kolejne zadan
903 X Niewykonane wydatki
904 X Niewygasajace wydatki
909 X Rozliczenia miedzyokresowe

909-1 Subwencje

960 X Skumulowane wyniki budzetu
961 X Wynik wykonania budzetu . )
. . . Ewidencja
961-1 Wynik wykonania budzetu analityczna wg
i kolejne zadan

962 X Wynik na pozostalych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 X Planowane dochody budzetu
992 X Planowane wydatki budzetu
993 X Rozliczenia z innymi budzetami
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Zatacznik nr 3

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta oraz Urzedu Miasta

Bielsk Podlaski

Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Konto Konto Nazwa konta Uwagi
011 X Srodki trwate Ewidencja analityczna
na kartotekach wg grup
013 X Pozostate srodki trwate w klasyfikacji srodkéw
uzywaniu trwatych i pozostatych
srodkow trwatych
020 Wartosci niematerialne i
X prawne umarzane stopniowo
Wartosci niematerialne i
021 X prawne umarzane jednorazowo
030 X Dlugoterminowe aktywa
finansowe
030-1 Udziaty MPEC
030-2 Udziaty Przedsiebiorstwo
Komunalne
030-3 Udziaty Miejskie Przedsiebiorstwo
Oczyszczania
071 X Umorzenie srodkow trwatlych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
071-1 Umorzenie $rodkdéw trwatych
071-2 Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych
072 X Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
080 X Srodki trwate w budowie Ewidencja analityczna
(inwestycje) - srodki trwate w na kartotekach wg
budowie poszczegolnych zadan
inwestycyjnych
081 X Srodki trwate w budowie Ewidencja szczegbétowa
(inwestycje) - srodki trwate w z podziatem na koszty
budowie z FS kwalifikowalne i
niekwalifikowalne oraz z
101 X Kasa podziatem na zrodta
101-1 Kasa Nr 1 finansowania
101-2 Kasa Nr 2
101-5 Kasa Nr 1 - walutowa
130 X Rachunek biezacy jednostki Ewidencja analityczna
130-1 Rachunek bankowy - dochody do poszczegdlnych
130-2 Rachunek bankowy - wydatki rachunkow bankowych
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135

139

141

201

220

221

222

223

224

225

130-4
130-5

135-1

139-1

139-2

139-3
139-4

141-1
141-2
141-3

201-1

201-2

201-5

220-1
220-2
220-3

221-1
221-2
221-3
221-4
221-5

225-1

Rachunek bankowy VAT
Rachunek bankowy - odpady

Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Inne rachunki bankowe
Przychody i koszty na r-ku $r.
depozyt.

Pozostate $srodki na rachunku
depozytowym

Zabezpieczenia

Wadia

Srodki pieniezne w drodze
Srodki pieniezne w drodze
Wptywy za dane osobowe
Srodki pieniezne w drodze - VAT

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

Rozrachunki z dostawcami z tyt.
dziatalnosci biezacej

Rozrachunki z dostawcami z tyt.
dziat. inwestycyjnej

Rozrachunki z tyt. dziat. funduszy
celowych

Naleznosci z tytutu gospodarki
mieniem komunalnym
Naleznos¢ gtowna

Odsetki od naleznosci gtéwnej
Koszty upomnien

Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

Naleznos¢ gtéwna

Odsetki od naleznosci gtéwnej
Koszty upomnien

Dochody zadan zleconych

Koszty egzekucyjne

Rozliczenie dochodow
budzetowych

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz ptatnosci z
bud. sr. Europejskich

Rozrachunki z budzetami
Podatek VAT

Analityka dodatkowa w
rozbiciu na
poszczegodlnych
kontrahentow

Analityka dodatkowa w
rozbiciu na
poszczegodlne tytuty
wptat

Analityka dodatkowa w
rozbiciu na
poszczegodlne tytuty
wptat

Ewidencja analityczna
wg podmiotéw

Ewidencja wg
poszczegolnych
jednostek

Id: 970C2158-171B-4334-8DB9-AA07ECFEE935. Podpisany

Strona 2




226

227

229

231

234

240

245

225-1-nr
jedn.-1
225-1-nr
jedn.-2
225-2

225-2-1

225-2-2
225-4

X

229-1
229-2

234-1
234-2
234-3

240-1
240-2
240-3
240-4
240-5

240-6
240-7

240-8
240-9

240-10
240-12

Podatek VAT nalezny

Podatek VAT naliczony

Podatek dochodowy od os.
fizycznych

Podatek dochodowy z dziat.
podstaw.

Podatek dochodowy z zfs$s
Rozrachunki z PUW

Diugoterminowe naleznosci
budzetowe

VAT naliczony dotyczacy okresu
nieobjetego deklaracja

Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

Rozrachunki z dziat. podstawowej
Rozrachunki - zaktadowy fundusz
$rodkdéw socjalnych

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z
pracownikami

Rozrachunki z pracownikami
Pozyczki z zf$s

Pomoc socjalna pracownikom

Pozostate rozrachunki
Przychody i koszty na r-ku $rodkéw
depozytowych

Pozostate rozrachunki
Zabezpieczenia

Wadia

Rozrachunki z tytutu prowadzenia
MKZP

Przeksiegowania

Rozrachunki z tytutu pobytu dzieci
w przedszkolach

Rozrachunki z tytutu deklaracji
podatku VAT

Rozrachunku z tyt. pozyczek
mieszkaniowych — emeryci
Roszczenia sporne i watpliwe
Koszty postepowania sagdowego i
egzekucyjnego

Wptywy do wyjasnienia

Ewidencja dodatkowa w
rozbiciu na
poszczegodlne tytuty
naleznosci

Ewidencja rozliczen wg
tytutdw i sktadek
przekazanych zgodnie z
deklaracjami

Ewidencja analityczna
imienna dla
poszczegodlnych
pracownikéw

Ewidencja wg
rozrachunkéw
Ewidencja wg
kontrahentéw
Ewidencja wg
kontrahentéw
Ewidencja wg jednostek
Ewidencja wg jednostek

Ewidencja wg jednostek

Ewidencja analityczna
do kontrahenta
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290

310
400
401
402
403
404
405
409
490
640

720

721

750

751

760

761

800

810

X X X X X X X b

X X X

720-1
720-3
720-4
720-5
721-1

721-3

750-1

760-1

760-3

800-1
800-2

Odpisy aktualizujace naleznosci

Materiaty

Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii
Ustugi obce

Podatki i optaty
Wynagrodzenia
Ubezpieczenia spoteczne i inne
swiadczenia

Pozostate koszty rodzajowe
Rozliczenie kosztow
Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow

Przychody z tytuiu dochodoéw
budzetowych

Przychody - naleznos$¢ gtowna
Przychody - koszty upomnien
Przychody z tytutu zadan zleconych
Przychody - koszty egzekucyjne
Pozostate przychody z tytutu
dochodéw budzetowych
Przychody z tyt. dochodow
budzetowych

Przychody - koszty upomnien

Przychody finansowe
Przychody z tytutu naleznosci
budzet.

Koszty finansowe

Koszty - odsetki od pozyczek
Koszty — odsetki od kredytu
Pozostate koszty finansowe
Koszty - odsetki od obligacji

Pozostate przychody
operacyjne

Pozostate przychody z dziatalnosci
podstawowej

Za wbudowane urzadzenia w pasie
drogowym

Pozostate koszty operacyjne

Fundusz jednostki
Zwiekszenia funduszu
Zmniejszenia funduszu

Dotacje budzetowe, platnosci z
budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Ewidencja dodatkowa w
rozbiciu na
poszczegodlne tytuty
Ewidencje szczego6towe
wg poszczegdlnych
rodzajow materiatéw

Ewidencja wg tytutéw

Ewidencja dodatkowa
wg tytutdw naleznosci

Ewidencja dodatkowa
wg tytutdw naleznosci

Ewidencja dodatkowa
wg tytutdw naleznosci

Ewidencja szczeg6towa
dostosowana do
sprawozdawczosci
finansowej
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840

851

860

091
092
291
292
293

294
976

980

981

998

999

X X X X X

X X

Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodow

Zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych

Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
Srodki trwate w likwidacji
Srodki trwate obce
Naleznosci warunkowe
Zobowigzania warunkowe
Pozostate rozrachunki
niepieniezne

Weksle wilasne

Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami

Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

Plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
Zaangazowanie wydatkéow
budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat

Ewidencja wg tytutéw
przychodow

Ewidencja do
poszczegodlnych
rodzajow dziatalnosci
socjalnej
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Zatacznik nr 4

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta oraz Urzedu Miasta

Bielsk Podlaski

Wzory podpisow

Oso6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wypitaty

Lp. Nazwisko i imie stanowisko Wzor podpisu
1. Jarostaw Borowski Burmistrz Miasta

2. Bozena Teresa Zwolinska Zastepca Burmistrza

3. | Tamara Korycka Sekretarz Miasta

4. | Anna Szkoda Skarbnik Miasta

5. Ludmita Korzeniewska Gtéwna ksiegowa

6. Irena Zdanowicz Inspektor

7. | Tomasz tukaszuk Inspektor
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Zatacznik nr 5

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta oraz Urzedu Miasta

Bielsk Podlaski

Wzory podpisow

Os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, stwierdzenia prawidlowosci udzielonych zamoéwien

publicznych, celowosci i oszczednosci poniesionych wydatkéow

Lp. | Imie i nazwisko i Stanowisko Wzor podpisu
1. Jarostaw Borowski Burmistrz Miasta

2. Bozena Teresa Zwolinska Zastepca Burmistrza
3. | Tamara Korycka Sekretarz Miasta

4. | Anna Szkoda Skarbnik Miasta

5. Ludmita Korzeniewska Gtéwna ksiegowa

6. | Urszula Goscik Kierownik Referatu
7. Anetta Wesotowska Inspektor

8. Dorota tobasiuk Referent

8. Jolanta Mierzwinska Kierownik Referatu
9. Edyta Gawryluk-Malinowska Inspektor

10. | Jerzy Bartoszuk Kierownik Referatu
11. | Halina Szatytowicz Z-ca Kierownika
12. | Jarostaw Strapczuk Inspektor

13. | Kazimierz Prus Kierownik Referatu
14. | Irena Syczewska Inspektor

15. | Eugeniusz Jakubowski Kierownik Referatu
16. | Alicja Bartoszuk Inspektor

17. | Urszula Wiesietowska Inspektor
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18. | Elzbieta Borawska Inspektor

19. | Sokotowski Bogdan Kierownik Referatu
20. | Walentyna Jurczuk Kierownik Referatu
21. | Wiestawa Wotosik Z-ca Kierownika
22. | Janusz Porycki Kierownik Referatu
23. | Nona Simoniuk Inspektor
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Zatacznik nr 6

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Miasta oraz Urzgdu Miasta

Bielsk Podlaski

Wzory podpisow
Oso6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéow ksiegowych

pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Irena Zdanowicz Inspektor
2. | Tomasz Lukaszuk Inspektor
3. | Magdalena Hanna Olszafiska Inspektor
4. | Anna Malewska Inspektor
5. | Malgorzata Olszanska Inspektor
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