Zarzadzenie Nr 25/18
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 19 marca 2018 roku

w sprawie zasad rachunkowos$ci i planéw kont dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

Na podstawie przepisow art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U z 2017r.
poz.2342) i szczegblnych ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz.U z 2017r. poz.2077) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Urzad obowiazany jest prowadzi¢ rachunkowos$¢ zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania tych
kont okreslonymi w zatgczniku nr 2 dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i w zalaczniku nr 3 dla
jednostki budzetowej (urzad) do rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w
sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadach budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U z 2017. poz.1911).

§2
1.Ksiggi rachunkowe Gminy miejskiej prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miasta ul. A.Zina 1 17-200
Hajnowka.

2. Gmina prowadzi obstuge bankowa budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej poprzez podstawowe
rachunki bankowe:

1) rachunek budzetu — do obstugi budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
2) rachunek wydatkow — do ewidencji wydatkow jednostki budzetowej jaka jest urzad

3. Ponadto otwarte sg rachunki $rodkow zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, rachunek
srodkow depozytowych.

4. W miar¢ potrzeb otwierane sg rachunki oraz dodatkowe rejestry do obstugi wszelkich programéw
realizowanych w ramach projektéw unii europejskiej. Zasady prowadzenia rachunkowosci zadan
finansowanych ze $srodkow Unii Europejskiej okres$la zatacznik nr 4.

§3

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sa: miesigc, kwartal, potrocze oraz
rok.

2. Sprawozdania sporzadzane s3 zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018r.
poz.109) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2013r. Poz.1344).

3. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.
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§4

Ustala si¢ wykazy kont obowigzujace w jednostce:

L.

2.

wykaz kont dla budzetu jst obejmujace konta bilansowe i pozabilansowe — zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

wykaz kont dla jednostki budzetowej (urzedu) obejmujacy konta bilansowe i pozabilansowe —
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Ustala si¢ zasady klasyfikacji zdarzen:

L.

Ewidencje zdarzen w dzienniku prowadzi si¢ w ujeciu chronologicznym w okresie
sprawozdawczym, w ktorym wystapily, zgodnie z zasadg memoriatu .

Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 - , Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie”.

Ustala si¢ zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie, poniesione
koszty na ktore otrzymano od dostawcow i wykonawcow dokumenty (noty, rachunki, faktury) i
ktore wptynely do ksiggowosci do dnia 8 miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym- ze
wzgledu na termin ztozenia sprawozdania Rb-28S. Zasada ta nie dotyczy grudnia, w ktorym ujmuje
si¢ zobowigzania dotyczace grudnia z datag wptywu do 31 stycznia nastepnego roku.

Przypisy naleznosci z tytulu dochodow budzetowych w tym podatkow, oplat, wieczystego
uzytkowania, czynszo6w dzierzawnych oraz zrealizowane wptlaty tych naleznos$ci ksigguje si¢ w
jednostce budzetowej na kontach 221,226 oraz 720 na podstawie noty ksiggowej, zestawienia
wygenerowanej z systemu ewidencji podatkowej lub zestawien tabelarycznych. Noty ksiggowe lub
zestawienia sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartatu.

Optaty za gospodarowanie odpadami stanowig dochody budzetu i1 ewidencja analityczna
prowadzona jest w referacie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska. Na koniec okreséw
sprawozdawczych dokonywane sg uzgodnienia z pracownikiem referatu finansowo-budzetowego.
Ewidencja prowadzona jest przy wykorzystaniu programu komputerowego firmy ZETO SA
»FISKUS”.

Wplywy z tytulu wieczystego uzytkowania, ze sprzedazy lokali, dziatek, nieruchomosci, dzierzawy,
przeksztalcenia wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci stanowig dochody budzetu i ewidencja
prowadzone jest w referacie geodezji i gospodarki gruntami. Na koniec okreséw sprawozdawczych
dokonywane s3a uzgodnienia z pracownikiem referatu finansowo-budzetowego. Ewidencja
analityczna dot. wieczystego uzytkowania prowadzona jest przy wykorzystaniu programu
komputerowego firmy GEOBID ,,Kartoteki optat za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad” oraz
,»Windykacja”.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztow oraz
kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to

mi.in. prenumeraty czasopism, ubezpieczen majatkowych .



10.

11.

12.

Do przychodéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki nieujgte w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Whptaty za wycene lokalu lub nieruchomosci przyjmowane sa na dochody budzetu.

Paliwo do samochodu sluzbowego ksiggowane jest bezposrednio w koszty, na koniec kazdego
miesigca sekretarz Urzedu dokonuje rozliczenia zuzytego paliwa i przejechanych kilometrow.
Ewidencja prowadzona jest na koncie 234.

Paliwo zakupione do sprzetu, maszyn, ciggnikow, samochodow cigzarowych pozostajacych na
stanie urzedu ewidencjonowane jest bezposrednio w koszty. Rozliczenie zuzycia paliwa
dokonywane jest przez pracownika referatu gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska na koniec
kazdego miesigca.

Zwrot wydatkow w biezacym roku obrotowym ewidencjonuje si¢ na zmniejszenie wydatkow wraz z
dodatkowym zapisem technicznym dla zachowania czystosci obrotéw na kontach, dotyczy to m.in.:
refundacji wynagrodzenia z Powiatowego Urzedu Pracy, zwrot wydatkéw za pobyt dzieci w
przedszkolach niepublicznych z terenu gminy, rozliczenia z tytutu mediéw np. energia elektryczna,

pobor wody, odprowadzenie $ciekoéw oraz za rozmowy telefoniczne itp.

§6

Ustala si¢ zbior danych tworzacych ksiegi rachunkowe:

L.

Zbidr dokumentéw budzetu jst — dowody ksiegowe budzet oraz dowody ksiggowe dotyczace
projektow.
Zbidr dokumentow urzedu jako jednostki- dowody ksiegowe.

Zbiory dokumentow dotyczace podatkdéw i optat lokalnych.

§7
Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w art.28 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate stanowigce wiasno$é skarbu panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie , na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w decyzji.
Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
Odstepuje si¢ od wysylania potwierdzenia naleznosci dot. kolektorow stonecznych, paneli
fotowoltaicznych zamontowanych na budynkach mieszkalnych oséb fizycznych.
Srodki trwate o warto$ci jednostkowej do 10.000zt odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej ich wartosci w
koszty, natomiast o warto$ci rownej i wyzszej niz 10.000zt i okresie uzytkowania ponad rok sg
umarzane i amortyzowane za okres catego roku wg stawek okre§lonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, warto$¢ poczatkowa powieksza si¢ o sume

wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych, ktorych



jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000zt i ewidencjonuje si¢ na koncie 011.

Do pozostatych $rodkow trwalych przyjmuje sie¢ nastgpujace zasady ewidencji, wyceny:

1) o zakwalifikowaniu do pozostalych srodkow trwatych decyduje warto$¢ nieprzekraczajgca
10.000zt i réwna lub wyzsza niz 1.000zt oraz okres uzytkowania przekraczajacy rok,

2) wydawnictwa specjalistyczne, ksigzki i czasopisma zalicza si¢ do materialow i odpisuje si¢ w
koszty z chwilg dokonania zaplaty,

3) wszystkie materiaty zakupione do biezgcego uzytku na potrzeby administracyjno-gospodarcze tj.
materiaty piSmienne, dziurkacze, skoroszyty, segregatory, druki, tusze, tonery, koperty, s$rodki
czystosci, zarowki, meble, dywany, chodniki, rolety, wyposazenia , niszczarki, odkurzacze,
itp.,odpisuje sie w koszty w pelnej wysokosci wynikajace z faktur pod datg zaptaty faktury,

4) sprzet elektroniczny tj.komputery, monitory, klawiatury, drukarki, jezeli warto$¢ nie przekracza
1.000z1, a okres uzytkowania przekracza rok, ewidencjonowany jest w rejestrze przez informatyka,
ze wskazaniem nazwy sprzetu, lokalizacji tj. nr pokoju oraz uzytkownika, ponadto odpisuje si¢ w
koszty w pelnej wysokos$ci pod data zaptaty faktury,

5) zakupione paliwo do samochodow, sprzetu podlega biezacemu odniesieniu w koszty, na koniec
okresu obrotowego nalezy ustali¢ stan niewykorzystanego paliwa drogg spisu z natury i dokonaé
jego wyceny,

6) czeSci zamienne do samochodéw, ciagnika, sprzetu specjalistycznego, komputerow,
kserokopiarek wmontowane od razu po zakupie, materialy zakupione i wbudowane do remontéw

wodociagow, chodnikdéw podlegaja biezacemu odniesieniu w koszty.

§8
Komorka ksiggowosci prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa, w ktorej dla kazdego sktadnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest przy uzyciu komputera i obejmuje: srodki trwate
(011), pozostate $rodki trwate (013) i wartosci niematerialne i prawne (020)- o zakwalifikowaniu do
ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialno prawnych decyduja przepisy o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.

§9
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi
rachunkowe sa tworzone 1 obstugiwane przez programy opracowane przez firmg¢ ushugi
Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa oraz Centrum Informatyki
»ZETO” w Bialymstoku.
Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawieraja nazwe danego rodzaju ksiggi
rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego 1 okresu sprawozdawczego. Strony ksigg sa

ponumerowane i zawieraja datg sporzadzenia.



Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego drukowane sg zestawienia zestawienia obrotow i sald.

W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych si¢ na serwerze.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5

lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 10

Konta budzetu funkcjonuja zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 2 rozporzadzeniem Ministra

Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadach

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz.1911) z nastepujacymi dodatkowymi

ustaleniami:

1.

Konto 133 Rachunek budzetu stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu. Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z tym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice
wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako do wyjasnienia.

Do konta 133 ,,rachunek budzetu” prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa dla wszystkich rachunkow
bankowych otwartych w ramach konta 133 w rozbiciu na :

a) rachunek podstawowy budzetu 133-1

b) rachunki wyodrebnione 133-2

Nazwy i oznakowania kont 133 w zapisie komputerowym nadawane beda poprzez dopisanie kolejnych

numerdéw. Konto 133-1 moze by¢ rozszerzane o kolejne podziaty np. 133-1-1.

2. Konto 134 - “kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na
finansowanie budzetu. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie
stanu zadluzenia wedlug zawartych umoéw. Nazwy i1 oznakowania kont 134 w zapisie
komputerowym nadawane sg poprzez dopisanie kolejnych numeroéw 134-1, 134-2 itd.

3. Konto 140 ,,$rodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

4. Konto 222 ,rozliczenie dochodow budzetowych” prowadzi si¢ ewidencj¢ rozliczen
zrealizowanych dochodéw budzetowych z jednostkami budzetowymi: szkoly podstawowe,
przedszkola, MOPS, OsiR, (wg kontrahentow).Po stronie Wn ksiegowane s3a dochody
budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb
278S. Po stronie Ma ksiggowane sa dochody przekazane przez te jednostki na rachunek budzetu.

5. Konto 223 ,rozliczenie wydatkéw budzetowych” prowadzi si¢ ewidencje¢ przekazanych srodkoéw

z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych oraz rozliczenie wydatkoéw



tych jednostek na podstawie sprawozdan miesigcznych Rb 28S. Podzial analityczny wg
kontrahentow np. szkoty, przedszkola, MOPS, OSiR, urzad umozliwia ustalenia przekazanych
srodkow dla poszczegdlnych jednostek budzetowych.
6. Konto 224 ,rozrachunki budzetu” prowadzona jest ewidencja szczegélowa w rozbiciu na :
a) rozrachunki z tytutu realizacji przez gmin¢ dochodoéw stanowigcych dochody budzetu panstwa
224-1 z dalszym podziatem na tytuty dochodow,
b) rozliczenie dochodow budzetowych realizowanych przez poszczegdlne urzgdy skarbowe 224-2
(prowadzona jest ewidencja analityczna dla kazdego urzedu skarbowego),
¢) rozrachunki z tytutu dotacji 1 subwencji 224-3,
d) rozrachunki z innych tytulow, 224-4 + kontrahenci,
e) rozrachunki z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych 224-5,
f) rozliczenie podatku od towarow i ustug 224-6
7. Konto 240 pozostale rozrachunki stuzy do ewidencji innych rozrachunkéow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223, 224 .
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.
8. Konto 260 Zobowigzania finansowe stuzy do ewidencji zobowigzan w szczegdlnosci pozyczek,
papieréw wartosciowych, obligacji. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z poszczegélnymi
kontrahentami wedtug tytutdéw zobowigzan.
9. Konto 271 - ,rozliczenia vat naleznego z jednostkami organizacyjnymi”, po stronie Wn ujmuje si¢
nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego wystepujacego w jednostce w
korespondencji z kontem 224, po stronie Ma ksigguje si¢ wptaty na rachunek budzetu naleznego Vat
przez jednostki organizacyjne z kontem 133 oraz kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem
naliczonym zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki z kontem 272 VAT. Do konta
prowadzone sg konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki.
10. Konto 272- ,;rozliczenia vat naliczonego z jednostkami organizacyjnymi” stuzy do rozliczenia
VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi. Po stronie Wn ujmuje si¢ przekazanie do jednostki
zwrotu VAT naliczonego w korespondencji z kontem 133 oraz kompensate podatku naleznego z
podatkiem naliczonym zaksiggowanym na podstawie deklaracji jednostki w korespondencji z
kontem 271VAT. Po stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ zobowigzanie wobec jednostki
organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie deklaracji jednostki w korespondencji
z kontem 224. Do konta prowadzone sg konta analityczne odrgbnie dla kazdej jednostki.
Konta 271Vat oraz 272 Vat nie sg przewidziane w planie kont ,,rozporzadzenia” ale sg niezbgdne do
sprawnego rozliczenia podatku naliczonego i naleznego z jednostkami organizacyjnymi.
11. Konto 901 ,,dochody budzetu” stuzy do ewidencji dochodéw budzetu. Prowadzona jest
ewidencja analityczna z podziatem na dochody ze zrodet krajowych oraz zagranicznych, np. 901-1-
1;901-1-2 ...., 901-2.... wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo MA konta 901 oznacza sume osiggni¢tych dochodow budzetu za dany rok i pod data



ostatniego dnia roku budzetowego przenosi si¢ na konto 961.
12. Konto 902 ,wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkow budzetu. Prowadzona jest
ewidencja analityczna na poszczegdlne wydatki budzetu wg podziatek klasyfikacji, np. 902-1-1 ,
902-1-2...,902-2 ...
Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w
korespondencji z kontem 223. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi
si¢ na konto 961.
13. Konto 909 Rozliczenia miedzyokresowe stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na
stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe np. subwencje, dotacje otrzymane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego.

§ 11

Konta jednostki budzetowej (urzedu) funkcjonujg zgodnie z zasadami w zatgczniku nr 3 rozporzadzeniem

Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzagdowych zakladach budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017

1911)

z nastepujacymi dodatkowymi ustaleniami:

1) Konto 011 $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

2)

3)

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktoérych cena nabycia
przekracza wielkos$¢ ustalong w przepisach podatku dochodowego od oséb prawnych (10.000zt) i
okresie uzytkowania ponad 1 rok, ktore sa umarzane stopniowo.

Srodki trwate powstate w wyniku inwestycji ksigguje si¢ na podstawie protokotu odbioru oraz OT
sporzadzonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego oraz zatwierdzone przez
burmistrza lub zastgpce burmistrza. Za date przyjecia do uzytkowania $rodka trwatego powstatego w
wyniku inwestycji przyjmuje si¢ dat¢ wystawienia dowodu OT.

Szczegdtowa ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest z podzialem na grupy okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie klasyfikacji Srodkow
trwatych.

Konto 013 ,,pozostate srodki trwale”- prowadzi si¢ szczegotows ewidencje ilo§ciowo- wartosciowa
w programie komputerowym umozliwiajagca m.in. ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, u
ktorych znajduje si¢ srodek trwatly o charakterze wyposazenia.

Konto 020 ,,wartosci niematerialne i prawne” shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen lub
zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja analityczna
umozliwia ustalenie miejsca uzytkowania, ilo$ci, ceny jednostkowej i warto$ci poszczegodlnych
sktadnikow wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna

umozliwia¢ nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych.



4)

S)

6)

7)

8)

9)

Konto 015 ,mienie zlikwidowanych jednostek' stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci mienia przejg¢tego przez gmin po zlikwidowanej jednostce.

Konto 030 ,dlugoterminowe aktywa finansowe”’ewidencjonuje si¢ dlugoterminowe aktywa
finansowe. Ewidencj¢ analityczna jest prowadzona na poszczegolne spotki.

Konto 071 ,,umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” stuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktore podlegaja umarzania wg stawek amortyzacyjnych stosowanych w jednostce.

Konto 080 ,,inwestycje (srodki trwate w budowie) — ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych
realizowanych inwestycji. Koszty inwestycji rozlicza si¢ nie p6zniej niz w dniu zakonczenia i
rozliczenia inwestycji. Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa dla poszczegolnych zadan
inwestycyjnych oraz zrodet ich finansowania , a mianowicie:

a) pierwsza cyfra po numerze konta np. 080-1, 2.3.... oznacza nazwe¢ zadania,

b) druga cyfra po numerze konta np. 080-1-1 ,2.3... oznacza zrédto finansowania , np. srodki
wlasne, unijne, dotacja itp.

Konto 130 ,rachunek biezacy jednostki’stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw urzedu objetych planem finansowym. Wpltyw
srodkéw na realizacje wydatkow objetych planem urzgdu ksigeguje si¢ w korespondencji z kontem
223. Do konta prowadzona jest ewidencja z podziatem na :

a) konto 130-1 na ktorym ewidencjonowane sg wydatki realizowane przez urzad,

b) z dalszym podzialem wg potrzeb jednostki (np. realizowane projekty)

Konto 130-99 Rachunek biezgcy dochodéw urzedu — konto to stuzy do ewidencji dochodow urzgdu
realizowanych w drodze bezposrednich wptat na rachunek budzetu. Zapisy na koncie 130-99 sa
dokonywane na podstawie polecenia ksiggowania sporzgdzanego w oparciu o wyciag bankowy.

Na stronie Wn konta 130-99 ujmuje si¢ wplywy dochodow urzedu wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zbiorcza kwotg dochodow urzedu wynikajacych ze sprawozdania Rb 27S
w okresach kwartalnych. Wptaty przyjmowane na rachunek urzedu przekazywane sa na rachunek

budzetu codziennie.

10) Konto 135 ,rachunek s$rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, stuzy do ewidencji

zaktadowego funduszu socjalnego.

11) Konto 139 ,inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji srodkoéw pieni¢znych wydzielonych na

innych rachunkach bankowych. Na koncie ewidencjonuje si¢ w szczegodlnosci:
- sumy depozytowe; wadia, kaucje,

- Srodki obce

12) Konto 140 ,krotkoterminowe aktywa finansowe” stuzy do ewidencji $srodkéw przekazywanych na

depozyt pieni¢zny tzw. lokate nocng srodkdéw z rachunkéw bankowych gminy.



13) Konto 141 ,$rodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze miedzy
kasg a bankiem oraz miedzy kontami w réznych bankach. Srodki pieniezne w drodze inwentaryzuje
si¢ droga porownania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami kasowymi lub bankowymi.

14) Konto 201 ,,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z
tytutu dostaw , robot i ustug. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegodlnych
kontrahentow. Zobowigzania z tytutu ushug, robdt lub dostaw moga by¢ regulowane czesciowo lub w
transzach. Do konta 201 prowadzona jest ewidencja z podzialem np. 201-1 rozrachunki z
dostawcami, 201-2 — rozrachunki z odbiorcami.

15) Konto 221 ,nalezno$ci z tytutu dochodoéw budzetowych” stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych .

Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i optat okresla Rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U . Nr 2018, poz.1375).
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikéw ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz podzialem nalezno$ci. Stosuje si¢ podzial konta wedlug rodzaju
naleznosci np. 221-1; 221-2; 221-3 .. _..itp.

Na koncie 221 przypiséw i1 odpisow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow zrodtowych ewidencji
podatkowej tj. rejestru przypisOw i odpisow w korespondencji z kontem 720. Na podstawie
zestawien do dnia 10 nastgpnego miesigca po zakonczeniu kwartalu wystawiane jest polecenie
ksiggowania (PK), ktore jest podstawa ksiegowania w ksiedze dziennik glowna przez pracownika
ksiggowos$ci budzetowe;.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty. Pod data
ostatniego dnia kwartatu dokonuje si¢ przypisu naleznych odsetek od zaleglosci podatkowych w
korespondencji z kontem 720.

16) Konto 222 ,rozliczenie dochodow budzetowych” shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego kwartalne przeniesienia
zrealizowanych dochod6éw z kontem 720 Ma.
Przeniesienia zrealizowanych dochodéw dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego na konto 800.

17) Konto 223 ,rozliczenie wydatkow budzetowych” shuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow
budzetowych jednostki z podziatem na rodzaj zadania np. 223-1, 223-2 ...

Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciggu roku okresowe przelewy $rodkéw na pokrycie wydatkow
budzetowych urzgdu. Przeniesienia zrealizowanych wydatkow dokonuje si¢ na koniec roku
budzetowego na konto 800.

18) Konto 224 ,rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” stuzy

do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji. Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie

wysokosci przekazanych dotacji wedtug jednostek.



Na stronie Wn ujmuje si¢ wartosci przekazanych dotacji, a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych i
rozliczonych w korespondencji z kontem 810.

19) Konto 225 ,rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w
szczegolnosci podatek Vat, podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

20) Konto 226 ,,dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci z tytutu sprzedazy lokali na raty.

21) Konto 229 ,pozostale rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

22) Konto 234 ,pozostate rozrachunki z pracownikami”, prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z
podzialtem :

a) pozyczki mieszkaniowe z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
b) zaliczki pobierane przez pracownikow,

¢) zakup paliwa do samochodu stuzbowego,

d) odsetki od pozyczki mieszkaniowe;j .

23) Konto 240- ,,pozostate rozrachunki” prowadzona jest ewidencja szczegdlowa , ktéra umozliwia
ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

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

25) Konto 290 ,,odpisy aktualizujace naleznosci” sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
Saldo Ma oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoSci oraz wartosci naleznych a jeszcze
nie zaptaconych przez kontrahentow.

26) Konto 310 ,materiaty” stuzy do ewidencji zapasow materiatbw w magazynie wlasnym, na koniec

roku ksiggowany jest stan paliwa znajdujacego w samochodach.

Ewidencje kosztow prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 ,,koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu

ich zaptaty.

Do kont 400- 405 i 409 ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej oraz w

sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych. Na koniec roku budzetowego

salda kont 400-405 i 409 przenosi si¢ na konto 860.

27) Konto 401 ,,zuzycie materiatow i energii” ustala si¢ nastgpujace przyporzadkowanie paragrafow do
konta :

* 421 zakup materiatow i wyposazenia

e 422 zakup $rodkow zywnosci

* 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek,

* 426 zakup energii

28) Konto 402 ,, ushugi obce™ ustala si¢ przyporzadkowanie paragrafow do konta:

* 427 zakup ustug remontowych
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428 zakup ushug zdrowotnych
430 zakup ustug pozostatych
433 zakup ustug przez jst od innych jst

435 zakup ushug dostepu do internetu

436 zakup ushug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchomej sieci telefoniczne;j

437 zakup ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej sieci telefoniczne;j

438 zakup ushug obejmujacych tlumaczenie

440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia.

29) Konto 403 ,,podatki i optaty” ustala si¢ przyporzadkowanie paragrafow do konta:

285 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
448 podatek od nieruchomosci
451 optaty na rzecz budzetu panstwa

452 optaty na rzecz budzetu jst

30) Konto 404 ,,wynagrodzenia” ustala si¢ nastepujace przyporzadkowanie paragraféow do konta:

31) Konto 405 ,, ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia’

304 nagrody o charakterze szczegdlnym
401 wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 honoraria

410 wynagrodzenie agencyjno-prowizyjne

417 wynagrodzenie bezosobowe

nastgpujace:

302 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
311 $wiadczenia spoteczne

411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 sktadki na fundusz pracy

413 sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

414 wptaty na PFRON

444 odpis na zf$s

przyporzadkowanie paragrafow jest

32) Konto 409 ,, pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej,

ktore nie sg ujmowane na kontach 400-405. Ustala si¢ przyporzadkowanie paragrafow do konta:

291 zwrot dotacji oraz ptatno$ci
300 wptaty jednostki na fundusz celowy

303 rézne wydatki na rzecz osob fizycznych
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* 324 stypendia dla uczniow

* 3260 inne formy pomocy dla uczniow

* 441 podréze stuzbowe krajowe

* 442 podrdze stuzbowe zagraniczne

* 443 rozne optaty i sktadki

* 456 odsetki od dotacji lub ptatnosci

* 470 szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j

33) Konto 720 ,,przychody z tytutu dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow z tytulu
podatkow, optat i inne dochody nalezne na podstawie ustaw, umow.

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

34) Konto 750 ,,przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw finansowych: odsetki za zwloke
w zaplacie nalezno$ci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytulu przychodow od
zalegtosci we wptatach podatkach lokalnych ujmowanych na koncie 720.

35) Konto 751 ,koszty finansowe” ksigguje si¢ operacje z tytulu odsetek od zaciggnietych kredytow,
pozyczek, papierow warto§ciowych , ujemne réznice kursowe

36) Konto 760 ,,pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodow nie podlegajacych
ewidencji na kontach 720, 721, 750.

37) Konto 761 ,pozostate koszty operacyjne” ujmuje si¢ m.in. :kary, odpisane i przedawnione ,
umorzone naleznos$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

38) Konto 800 ,,fundusze jednostki” prowadzona jest ewidencja szczegoétowa umozliwiajgca ustalenie
zmian w funduszu jednostki.

39) Konto 810 ,,dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” , uyymuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

40) Konto 851 ,,zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych” ewidencja prowadzona jest z podzialem na
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

41) Konto 855 ,,fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

42) Konto 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. Po dokonanych
przeksiggowaniach kosztow, przychodow, dotacji, kosztow operacji finansowych, saldo jest

przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

§12
Ewidencja podatkow jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem
kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania tych

kont zgodnie z rozporzadzeniem MF z dnia 25 pazdziernika 2010r. W sprawie zasad rachunkowos$ci oraz

12



planow kont dla organéw podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2010r. Nr 208,
poz.1375).

W urzedzie prowadzona jest ksiegowos¢:

1) budzetowa, w ktorej ksiggowane sa wszystkie podatki i oplaty na kontach syntetycznych,

2) podatkowa, w ktorej ksiegowane sg podatki i oplaty na kontach analitycznych wedtug rodzajow

podatkow. Dla kazdego podatnika prowadzone jest odrebne konto w kazdym podatku.

§13
Ewidencj¢ pozabilansowa prowadzi si¢ na kontach:
1) konto 976 ,,wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami i zakladami budzetowymi wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku budzetowego w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego jst
2) konto 980 ,, plan finansowy wydatkow budzetowych”
3) konto 998 ,,zaangazowanie wydatkéw budzetowych” roku biezacego

4) konto 999 ,, zaangazowanie wydatkow budzetowych” przysztych lat.

§ 14
Zalacznik nr 3 stanowi wykaz programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera oraz ochrong zbioroéw ksiag rachunkowych.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2018 roku.
§ 16

Traci moc zarzadzenie nr 113/14 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie

wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak

13



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25/18
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 19 marca 2018 roku

Wykaz kont dla budzetu
Konto Konto Nazwa konta Uwagi
syntetyczne | analityczne
133 Rachunek budzetu Ewidencja analityczna do
133-1 rachunek podstawowy budzetu poszczegdlnych
133-2 rachunki wyodrebnione rachunkéw i zadan
i kolejne
134 Kredyty bankowe
134-1 kredyt PeKaO SA ewidencja wg kredytow
134-2 kredy PKO
i kolejne
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222/54 Zespol Szkot nr 2
222/60 Zespol Szkot Nr 3 Ewidencja  analityczna
222/63 OSiR wg poszczegdlnych
222/64 MOPS jednostek
222/105 Zespot Szkot Nr 1
222/106 Szkota podstawowa nr 3
222/181 Urzad Miasta
222/811 MOPS BP
222/930 Przedszkole nr 1
222/931 Przedszkole nr 2
222/932 Przedszkole nr 3
222/933 Przedszkole nr 5
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Ewidencja  analityczna
223-1 ze zrodet krajowych wg poszczegblnych
223-2 ze zrodet zagranicznych jednostek
i kolejne
224 Rozrachunki budzetu Ewidencja wg tytulow
224-1 Rozrachunki pobrane na rzecz budzetu panstwa | Ewidencja  analityczna
224-2 Dochody realizowane przez urzedy skarbowe |wg urzedow skarbowych
224-3 Dotacje i subwencje
224-4 Udziaty w dochodach
224-5 Swiadczenia nienaleznie pobrane
224-6 Vat nalezny
i kolejne wg
potrzeb
240 Pozostale rozrachunki
240-1 Pozostate rozrachunki urzedu
240-2 Pozostate rozrachunki $rodki unijne
260 Zobowiazania finansowe Ewidencja  analityczna
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271
272

901

902

909
960
961
962

901-1
901-2

902-1
902-2

Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami
Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami

Dochody budzetu
Dochody budzetu ze zrodet krajowych
Dochody budzetu ze zroédet zagranicznych

Wydatki budzetu
Wydatki budzetu ze zrodet krajowych
Wydatki budzetu ze zrddet zagranicznych

Rozliczenia mi¢dzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostalych operacjach

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak
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pozyczki i obligacji
Ewidencja  analityczna
dla kazdej jednostki




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 25/18
Burmistrza Miasta Hajnoéwka
z dnia 19 marca 2018 roku

Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Konto Konto Nazwa konta Uwagi
syntetyczne | analityczne
011 Srodki trwale Ewidencja analityczna wg
011-1 grup klasyfikacji srodkow
011-21 trwalych 1 pozostatych
kolejne srodkéw trwatych
013 X Pozostale Srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 X Warto$ci niematerialne i prawne
030 Dlugotrwale aktywa finansowe Ewidencja analityczna dla
030-1 poszczegolnych spotek
030-2 i
kolejne
071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
071-z niematerialnych i prawnych
podziatem
wg grup
072 Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych oraz
X wartoS$ci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie) Ewidencja analityczna wg
080-1 poszczegdlnych zadan
080-2 inwestycyjnych
i kolejne
101 Kasa
130 Rachunek biezacy
130-1 Rachunek biezacy wydatkow
i kolejne
130-99 Rachunek dochodow
Rachunek srodkow funduszy specjalnego
135 przeznaczenia
135-1 Fundusz socjalny
139 Inne rachunki bankowe
140 Kroétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne
$rodki pieni¢zne
141 Srodki pieniezne w drodze
141-1
141-2
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-1 Rozrachunki z dostawcami Ewidencja analityczna w
201-2 Rozrachunki z odbiorcami rozbiciu na

poszczegdlnych
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221

222

223

224

225

226

229

231

234

240

245
290
310
400
401
402
403
404
405
409
640
720

221-1
221-2 i
kolejne

223-1
223-2
i kolejne

224-1
224-2 1
kolejne

225-1
225-2 1
kolejne

226-1
226-2

229-1
229-2
i kolejne

234-1
234-2
234-5
i kolejne

240-1
240-2
240-3
i kolejne

NaleznoS$ci z tytulu dochodéow budzetowych
Naleznosci z tytutu podatku vat
Naleznosci podatki

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych
Dotacja ZGM
Dotacja MBP

Rozrachunki z budzetami
Podatek Vat
Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Naleznosci roku budzetowego
Pozostale naleznos$ci

Pozostale rozrachunki publiczno prawne
Ubezpieczenie spoteczne pracownika
Ubezpieczenie spoleczne pracodawcy

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami
Pozyczki z zf$s

Zaliczki pracownikom

Paliwo

Pozostale rozrachunki
Informacja adresowa
Wynagrodzenia

Wadia

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci

Materialy

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Uslugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

kontrahentow

Dodatkowa analityka w
rozbiciu na poszczegdlne

tytuly wptat

Ewidencja wg projektow

Ewidencja analityczna wg
podmiotow

Ewidencja rozliczen wg
tytulow sktadek

Ewidencja analityczna
imienna dla
poszczegblnych
pracownikow

Ewidencja wg
kontrahentow 1
rozrachunkow

Ewidencja dodatkowa wg
przychodow
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750

751
760
761

800

810

840

851

860

976

998

750-1
750-2 1
kolejne

800-11
800-20
800-30 i
kolejne

810-1
810-2
i kolejne

851-1
851-2
i kolejne

Przychody finansowe

Pozostate dochody

Pozostate dochody-odsetki
Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne
Pozostale koszty operacyjne

Fundusz jednostki

Fundusz srodki trwate

Fundusz $rodki niematerialne
Fundusz dtugoterminowe aktywa

Dotacje budzetowe
Dotacja ZGM
Dotacja MBP

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Odsetki bankowe
Prowizja

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

biezgcego

Ewidencja szczegotowa
wg tytutow

Ewidencja wg podmiotow

Ewidencja do
poszczegdlnych rodzajéw
dziatalnos$ci
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr
Burmistrza Miasta Hajnowka/
z dnia 19 marca 2018 roku

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

przy uzyciu komputera oraz ochrone zbiorow ksiag rachunkowych

1.

Program autorstwa Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman Groszek S.C Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240, w tym:

a) Ksiegowos¢ budzetowa , wersja 2018.18.116.18.129 z dnia 03.02.2018r.

b) Kadry i ptace , wersja 2018.1.26.10.131 z dnia 02.02.2018.

¢) Kasa do Windows wersja 2017.1.12.606.731 z dnia 20.11.2017r.

d) Srodki trwate -wersja 2014.17.1116.17.1204 z dnia 20.11.2017r.

Program autorstwa Centrum Informatyki ,,ZETO” SA Biatystok, ul. Skorupska 9, w tym:
a) System Fiskus — modut ewidencja os6b

b) System Fiskus — modul ewidencja nieruchomosci

¢) System Fiskus — modut ewidencja $rodki transportu

d) System Fiskus — modut ksiggowos¢

e) System Fiskus — modut gospodarka odpadami

wersja programu v.3 z dnia 2018.01.24

3.

5.

Besti@ LGBM System- wlasciciel Ministerstwo Finanséw eksploatowany od 2006r., wersja
4.066.01.41 z dnia 02.01.2018r.

Platnik — firmy Asseco Poland SA, wersja 10.01.001., modyfikacja pliku aplikacji z dnia
25.05.2017r.

iPKO — program bankowosci elektronicznej

Wymienione wyzej programy komputerowe zatwierdza si¢ do stosowania w referacie finansowo-

budzetowym Urzedu Miasta. Zalaczone do programéw instrukcje zawierajace opis przeznaczenia

programow, sposob dziatania i przetwarzania danych, znajduja si¢ w dyspozycji pracownikoéw obstugujacych

dany program.

Obszary przetwarzania danych znajduja si¢ w budynku Urzedu Miasta :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zbidr Ksiegowos¢ budzetowa — 11 pigtro, pokoj 225 1218 — poziom bezpieczenstwa wysoki,
Zbidr Besti@ - 11 pigtro , pokdj 225 i 218- poziom bezpieczenstwa wysoki,

Zbior Kasa — parter, pokoj 13, poziom bezpieczenstwa wysoki,

Zbidr Kadry i ptace — 11 pietro, pokodj 225 i 224, poziom bezpieczenstwa wysoki,

Zbiér Srodki trwate — II pietro, pokéj 225, poziom bezpieczenstwa wysoki,

Zbidr Platnik — 11 pigtro, pokoj 225, poziom bezpieczenstwa wysoki,

Zbior Fiskus- ewidencja nieruchomosci od os6b fizycznych i prawnych,

Zbidr Fiskus - $rodki transportowe od 0sob fizycznych i prawnych,
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9)

Zbiodr Fiskus - ksiggowos¢

zbiory pkt 7-9 - II pigtro, pok6j 2221 223, poziom bezpieczenstwa wysoki

10) Zbior Fiskus- gospodarka odpadami — II pigtro pokoj 203, poziom bezpieczenstwa wysoki

Opis struktury zbioréw danych osobowych

1)
2)
3)

4)

5)

Zbidr Ksiegowos¢ budzetowa — Nazwisko, imi¢, PESEL, adres,

Zbior Kasa — nazwisko, imi¢, adres, kwota,

Zbidr Kadry i ptace — PESEL, nazwisko, imi¢, imiona rodzicow, nazwisko rodowe, data urodzenia,
miejsce urodzenia, sktadniki wynagrodzenia, numer rachunku bankowego,

Zbiér Platnik — PESEL, nazwisko, imiona, nazwisko rodowe, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce urodzenia, sktadniki wynagrodzenia,

Zbidr Fiskus - nazwisko, imie, imi¢ ojca, PESEL, adres, adres nieruchomosci, stan posiadania,

marka pojazdu, nr rejestracyjny.

Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne do zapewnienia poufnosci, integralno$ci danych
przetwarzanych w Urzedzie Miasta

1)

2)

3)

Srodki ochrony fizycznej:

- budynek w ktorym znajduja si¢ obszary przetwarzania danych osobowych zabezpieczony jest przez
zewngtrzne zamknigcie oraz wyposazony jest w instalacj¢ alarmowa ,

- urzadzenia shuzace przetwarzania danych osobowych znajduja si¢ w pomieszczeniach
zabezpieczonych zamkami,

- kopie zapasowych no$nikéw przechowywane sg w szafie metalowej zamykanej na klucz.

Srodki sprzetowe i , informatyczne:

- urzadzenia wchodzace w skiad systemu informatycznego podtaczone sa do odrgbnego obwodu
elektrycznego, zabezpieczonego na wypadek zaniku napiecia albo awarii poprzez zasilacze awaryjne
UPS,

- kopie przetwarzanych danych wykonywane sg na serwer kopii zapasowych znajdujacych si¢ w
serwerowni 1 no$nikach elektrycznych,

Srodki ochrony w ramach oprogramowania systemowego:

- dostgp fizyczny do systemoéw informatycznych w ktéorych sg przetwarzane zbiory danych
osobowych zastrzezony jest wylgcznie dla pracownikow urzedu,

- komputer, z ktérego mozliwy jest dostep do danych osobowych zabezpieczony jest hastem do
systemu operacyjnego,

- konfiguracja systemu umozliwia uzytkownikom koncowym dostgp do danych osobowych jedynie
za posrednictwem aplikacji wymagajacych loginu i hasta,

- system informatyczny pozwala zdefiniowa¢ odpowiednie prawo dostgpu do zasobow
informatycznych systemu,

- stosowana jest program antywirusowy na komputerach uzytkownikow,
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4)

5)

- zastosowano wygaszanie ekranu w przypadku dtuzszej nieaktywnosci uzytkownika.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane sg do zachowania tajemnicy
skarbowej i stuzbowe;j.

Udostepnienie danych finansowych, budzetowych czy dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentoéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby lub poza siedziba jednostki po uzyskaniu
pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis

wydanych dokumentow.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 25/18
Burmistrza Miasta Hajnowka/
z dnia 19 marca 2018 roku

Zasady rachunkowos$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem §rodkéw pochodzacych z funduszy

Unii Europejskiej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rachunkowo$¢ $rodkow z funduszy Unii Europejskiej prowadzi si¢ przy uwzglednieniu
procedur zawartych w niniejszym zataczniku.

Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektow
rachunkéw bankowych, dla kazdego projektu otwiera si¢ oddzielny rachunek bankowy badz tez
wprowadzane sa odrebne zasady polityki rachunkowo$ci.

Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania; w tym
celu otwierany jest rachunek bankowy projektu, zasilany przez $rodki wlasne i zaciagnicte pozyczki
lub kredyty, za posrednictwem ktérego bedzie si¢ dokonywac ptatnosci zwigzanych z realizacja
projektu.

Beneficjentem docelowym $rodkow europejskich jest Gmina Miejska Hajnowka. Wydatki na
realizacje¢ zadan winne by¢ ujete w budzecie miasta . Przekazanie srodkow finansowych do budzetu
gminy z tytulu refundacji czg¢sci wydatkow nastgpuje w przypadku sfinansowania zadania ze
srodkéw wlasnych gminy.

Ksiggi rachunkowe w zakresie projektow finansowanych lub wspottfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej prowadzone sg przy uzyciu komputera, w programie finansowo-
ksiggowym.

Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencj¢ dla celow projektow  finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej poprzez wyodrebnienie dodatkowych
kont analitycznych w powigzaniu z istniejacymi kontami syntetycznymi. W uzasadnionych
przypadkach begda wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne. Do ewidencji ksiggowej
wykorzystywane sg konta wymienione w zataczniku nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia , zgodnie z
ich opisem szczegdlowym.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania - poprzez stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych. W
paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sie:

- czwartg cyfre 7 - dla operacji finansowanych ze $srodkéw funduszy UE,

- czwartg cyfre 9 - dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz ze S$rodkéw wktadu
wlasnego.

Na rachunku $rodkdéw funduszy UE dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie wyciagow

bankowych. Wktad wilasny do projektu realizowany jest z rachunku biezacego jednostki lub z
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wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

9) Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

10) Za dokumenty bedace podstawa do wydatkowania S$rodkow przeznaczonych na realizacje
projektu uznaje si¢ faktury, rachunki oraz dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiggowania i
noty ksiggowej. Dowody wewngtrzne sporzadzane s3a w sytuacji refundowania wydatkow
poniesionych z wiasnych srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego na ktorym ztozone sa
srodki na finansowanie wydatkow zwigzanych z projektem.

11) Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspotfinansowanego
ze S$rodkdw pomocowych powinien zawiera¢ elementy okreslone w wytycznych jednostki
przekazujacej dotacj¢ z budzetu srodkéw europejskich. Opisu dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje projektu.

12) Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych
projektu realizuje si¢ dodatkowo procedure polegajaca na zweryfikowaniu w wykazanych
dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia dokonuje
osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ projektu, poswiadczajac fakt sprawdzenia
podpisem na dokumencie.

13) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych dotyczacych
projektu przeprowadzane jest na zasadach ogoélnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje
si¢ kontroli kompletno$ci opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt 11.

14) Platnosci, dotacje dotyczace projektow ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug metody
kasowej. Podstawa ujecia dochodow jest wplyw $rodkow pienieznych na rachunek
bankowy.

15) Koszty wynikajagce z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sa do danego
projektu zgodnie z umowg lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

16) W przypadku zakupu w ramach projektu srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych i
prawnych:

a) dane dotyczace $rodka ujmuje si¢ w ewidencji S$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych jednostki z adnotacja o sfinansowaniu go z udzialem S$rodkow
pomocowych,

b) srodki trwale oznaczane sa zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie w sposob
identyfikujacy dany projekt i rok zakupu.

17) Koszty umoéw zlecenia 1 o dzielo wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi
pracodawce obcigzaja konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie
lub na rachunku.

18) Zakres wydatkow kwalifikowanych okresla instrukcja opracowana przez Instytucje Wdrazajaca na
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podstawie Krajowych Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych.

19) Do kazdego realizowanego projektu sporzadzane jest sprawozdanie Rb28S.

20) W zwigzku z wymogami programow (wspobhfinansowanych ze S$rodkow funduszy UE
dokumentacj¢ dotyczaca poszczegodlnych projektow przechowuje si¢ co najmniej przez okres
okreslony w umowach o dofinansowanie projektéw. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w
umowie ustalen w tym zakresie - dokumentacj¢ przechowuje si¢ na ogdlnych
zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak
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