ZARZĄDZENIE NR 491/22
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 23 listopada 2022 r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości budżetu miasta Bytomia
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.), art. 4 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.), art. 68 ust. 1 i 2 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634), w związku z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarządza się, co następuje: 

§ 1

Podstawę prowadzenia rachunkowości budżetu miasta Bytomia począwszy od zdarzeń dotyczących roku obrotowego 2022 stanowią:

1) Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia ewidencji księgowej budżetu miasta Bytomia, stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia;

2) Plan kont syntetycznych dla budżetu miasta Bytomia oraz zasady prowadzenia kont pomocniczych, stanowiące załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc zarządzenie nr 152/20 Prezydenta Bytomia z dnia 22 kwietnia 2020 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości budżetu miasta Bytomia z późn. zm., za wyjątkiem ewidencji zdarzeń dotyczących roku 2021.
§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się skarbnikowi miasta i naczelnikowi Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ewidencji zdarzeń począwszy od roku obrotowego 2022.
Oprac.:
K. Owoc








                21.11.2022 r.
Podpisał

PREZYDENT  MIASTA

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 491/22
Prezydenta Bytomia

z dnia 23 listopada 2022 r.
Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia ewidencji księgowej budżetu miasta Bytomia

1. Ewidencja księgowa budżetu miasta Bytomia zwana dalej ewidencją organu finansowego prowadzona jest w:

1) Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu  w zakresie wynikającym z ustawy o rachunkowości;

2) Wydziale Finansowym – Referacie Budżetowym w zakresie planu dochodów i wydatków budżetu miasta oraz jego wykonania.

2. Ewidencja księgowa budżetu miasta prowadzona jest w formie elektronicznej zgodnie z:

1) przepisami ustawy o rachunkowości;

2) przepisami ustawy o finansach publicznych; 

3) przepisami rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

4) przepisami w zakresie sprawozdawczości budżetowej, sprawozdawczości w zakresie operacji finansowych oraz innymi przepisami wykonawczymi do ww. przepisów.

3. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania przy prowadzeniu ewidencji organu finansowego obejmuje:

1) program księgowy Quorum F-K firmy QNT Systemy Informatyczne sp. z o.o. – będący kontynuacją programu Qwant wdrożonego od 1 stycznia 2006 r., powodujący zapisy na kontach syntetycznych i analitycznych, z uwzględnieniem pkt 2, który został dopuszczony do stosowania przez Prezydenta Bytomia odrębnym dokumentem;

2) program planistyczny Budżet firmy Rekord Systemy Informatyczne sp. z o.o. – pomocniczy, niepowodujący zapisów na kontach księgowych prowadzonych w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, wdrożony od 27 lutego 2002 r., który został dopuszczony do stosowania przez Prezydenta Bytomia odrębnym dokumentem, stanowiący odrębną ewidencję analityczną do kont 901, 902, 903, 904, 991, 992, 994 oraz 995 i umożliwiający sporządzanie sprawozdań zbiorczych oraz eksport tych danych do programu BeSTi@;

3) program sprawozdawczy BudżetRb2 firmy Rekord Systemy Informatyczne sp. z o.o.– pomocniczy, niepowodujący zapisów na kontach księgowych, służący do sporządzania sprawozdań jednostkowych, umożliwiający eksport tych sprawozdań w wersji elektronicznej do programu Budżet oraz Portal Finansowo-Budżetowy, wdrożony od 27 lutego 2002 r.;

4) program centralny BeSTi@ – pomocniczy, niepowodujący zapisów na kontach księgowych, służący do sporządzania sprawozdań zbiorczych przekazywanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych dysponentów;
5) Portal Finansowo-Budżetowy firmy Rekord Systemy Informatyczne sp. z o.o.- pomocniczy, niepowodujący zapisów na kontach księgowych prowadzonych w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, służący do komunikacji jednostek budżetowych z organem finansowym w zakresie sporządzania sprawozdań, umożliwiający przeniesienie danych ze sprawozdań do programu Budżet oraz Besti@, wdrożony od 1 stycznia 2022 r.;
6) system bankowości elektronicznej – pomocniczy, niepowodujący zapisów księgowych, służący do obsługi rachunków bankowych budżetu miasta tj. system GB24 wdrożony od 6 marca 2006 r., który z dniem 21 listopada 2022 r. zmienił nazwę na VeloBiznes.
4. Wersje programów, o których mowa w ust. 3, dopuszczone do użytkowania przez Prezydenta Bytomia mogą różnić się od wersji określonych w samym programie jedynie w zakresie cyfry dodanej po numerze wersji podstawowej, a oznaczającej przeprowadzone przez autorów aktualizacje polegające np. na wprowadzeniu drobnych, cyklicznych zmian, które nie mają wpływu na algorytmy działania tych programów, a jedynie wynikające z konieczności poprawienia funkcjonalności programu.
5. Ewidencja księgowa budżetu miasta, prowadzona za pomocą programu Budżet, umożliwia:
1) ustalenie kwot planu budżetu miasta wg poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej zgodnie z uchwałami Rady Miejskiej w Bytomiu, zarządzeniami Prezydenta Bytomia lub decyzjami kierowników jednostek uprawnionych do dokonywania zmian w planie jednostki budżetowej;

2) ustalenie kwot wykonania budżetu miasta wg poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej, zarówno po stronie dochodów jak i wydatków, w okresach wymaganych przepisami o sprawozdawczości budżetowej na podstawie sprawozdań jednostek realizujących budżet miasta;

3) ustalenie kwot planu i wykonania budżetu miasta wg:

a) rodzajów zadań (gminne, powiatowe, zlecone, rządowe, z porozumień, itp.),

b) jednostek budżetowych i wydziałów Urzędu Miejskiego realizujących zadania,

c) zadań wynikających z układu zadaniowego budżetu miasta,

d) ewentualnych, innych parametrów wprowadzanych wg potrzeb w ramach możliwości programu;

4) terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdawczości budżetowej miasta oraz innych sprawozdań i informacji wymaganych przez Radę Miejską, Prezydenta Bytomia oraz inne organy i instytucje.

6. Podstawę zapisów w ewidencji księgowej budżetu miasta prowadzonej w programie planistycznym Budżet stanowią:
1) w zakresie kwot planowanych: uchwały Rady Miejskiej, zarządzenia Prezydenta Bytomia oraz decyzje/zarządzenia kierowników jednostek budżetowych upoważnionych do dokonywania zmian w planach finansowych tych jednostek;

2) w zakresie kwot wykonanych: sprawozdania jednostkowe z wykonania dochodów i wydatków budżetowych sporządzonych wg zasad określonych w przepisach o sprawozdawczości budżetowej.

7. Dane wynikające z ewidencji planu i wykonania budżetu miasta, o której mowa wyżej stanowią szczegółową ewidencję pomocniczą dla kont:

1) 901 – Dochody budżetu;

2) 902 – Wydatki budżetu;

3) 903 – Niewykonane wydatki;

4) 904 – Niewygasające wydatki;

5) 991 – Planowane dochody budżetu;

6) 992 – Planowane wydatki budżetu;
7) 994 – Planowane przychody budżetu;
8) 995 – Planowane rozchody budżetu

organu finansowego, prowadzonych w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, jako ewidencja syntetyczna budżetu miasta w programie Quorum F-K. Ewidencje te podlegają comiesięcznemu uzgadnianiu celem zapewnienia prawidłowości kwot w nich wykazywanych.

8. Program księgowy Quorum F-K, zgodnie z przedstawioną wraz z programem analizą zgodności, spełnia wymogi ustawy o rachunkowości, a w szczególności:

1) zawiera możliwość kontroli i wydruku danych;

2) zawiera zabezpieczenia uniemożliwiające dokonywanie w nim zapisów przez osoby nieupoważnione, a także zmian zapisów zatwierdzonych w poszczególnych okresach jako ostateczne;

3) automatycznie nadaje numery dowodom księgowym i zapisom księgowym, w  sposób umożliwiający ich powiązanie z zapisami na kontach syntetycznych i analitycznych;

4) zapewnia automatyczne powiązanie obrotów i sald kont syntetycznych i analitycznych.

9. Zasady polityki bezpieczeństwa i zarządzania systemem informatycznym urzędu określone zostały odrębnym zarządzeniem Prezydenta Bytomia, zgodnie z którym każdy pracownik posiada indywidualne konto i hasło sieciowe, które podlega okresowej zmianie i upoważnia do korzystania z przydzielonych indywidualnie zasobów sieciowych.

Dodatkowo celem zabezpieczenia i ochrony danych zawartych w ewidencji prowadzonej przy użyciu komputera, uruchomienie programu planistycznego Budżet, programu księgowego Quorum F-K, programu Portal Finansowo-Budżetowy oraz programu BeSTi@ następuje w wyniku użycia przez osoby je obsługujące, określone na liście użytkowników, hasła stanowiącego indywidualne klucze dostępu. Każda z osób obsługująca programy używa indywidualnych haseł, które nie powinny być znane innym osobom, a które identyfikują danego użytkownika i osobę, która dokonała danych zapisów w tych programach. 

10. Program księgowy Quorum F-K wymaga potwierdzenia polecenia dokonania korekty dokumentu wprowadzonego do ewidencji oraz uniemożliwia dokonywanie korekt po zamknięciu obrotów danego miesiąca lub też danego roku obrotowego. Korekty dowodu księgowego po jego zatwierdzeniu lub po upływie danego okresu sprawozdawczego wymagają nowego zapisu księgowego zawierającego korekty błędnych zapisów.

11. Naczelnik Wydziału Finansowego odpowiada za nadzór nad prawidłowym prowadzeniem ewidencji analitycznej w zakresie kwot planu i wykonania budżetu, a zastępca naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu za nadzór nad uzgodnieniem kont ewidencji syntetycznej organu finansowego z zapisami ewidencji analitycznej w tym zakresie.

12. Ilekroć w polityce rachunkowości jest mowa o obowiązkach zastępcy naczelnika, należy przez to rozumieć również osobę go zastępującą zgodnie z opisem stanowiska pracy. 

13. Prowadzenie ksiąg rachunkowych w zakresie budżetu miasta w programie Quorum F-K stanowi zadanie Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, a zastępcy naczelnika tego wydziału powierza się obowiązki w zakresie zadań ujętych w art. 4 ust. 3 pkt 2, 3, 4, 5, 6 i 7 ustawy o rachunkowości.

14. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym jest miesiąc.

15. Wycena aktywów i pasywów organu finansowego dokonywana jest wg zasad wynikających z ustawy o rachunkowości, a wynik finansowy ustalany jest kasowo, uwzględniając w wykonaniu dochodów danego roku obrotowego dochody, które wpłynęły na rachunek budżetu miasta w następnym roku kalendarzowym, eliminując równocześnie dochody, które wpłynęły na rachunek budżetu w danym roku obrotowym, a  dotyczyły następnego okresu sprawozdawczego, w przypadkach gdy przepisy szczególne tak stanowią.

16. Dla zapisów dotyczących operacji księgowych:

1) organu finansowego;

2) planu budżetu miasta oraz jego zmian, a także zobowiązań i należności innych budżetów ujmowanych na kontach pozabilansowych,

prowadzone są odrębne dzienniki (rejestry). Zgodnie z przepisami art. 14 ust. 3 ustawy o rachunkowości za dany okres sprawozdawczy sporządzane jest zestawienie obrotów stosowanych dzienników częściowych (rejestrów).

Zastępca naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu podejmuje decyzję o prowadzeniu innych odrębnych rejestrów, jeśli zaistnieje taka konieczność np. w zakresie umów lub porozumień na dofinansowanie zadań.

17. Księgi rachunkowe organu finansowego stanowią:

1) dziennik;

2) księga główna;

3) karty kontowe ksiąg pomocniczych programu Quorum F-K;

4) zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych programu Quorum F-K;

5) zestawienia i ewidencje programu planistycznego Budżet oraz zestawienia sporządzane w arkuszu kalkulacyjnym Excel – karty projektów realizowanych ze środków europejskich;

6) zestawienia dzienników (rejestrów), sporządzane zgodnie z przepisami art. 14 ust. 3 ustawy o rachunkowości.

18. Ewidencja księgowa organu finansowego winna umożliwiać sporządzenie sprawozdawczości budżetowej oraz bilansu z wykonania budżetu miasta wymaganych odpowiednimi przepisami za dany okres lub rok budżetowy.

19. Uzgodnione zapisy ewidencji organu finansowego stanowią podstawę sporządzania: 

1) jednostkowych sprawozdań o dochodach, które stanowią bezpośrednio wpływy na rachunki bankowe organu finansowego;
2) bilansu z wykonania budżetu miasta za dany rok budżetowy.

20. Po spełnieniu warunku określonego w art. 268 ustawy o finansach publicznych sprawozdanie finansowe jednostki samorządu terytorialnego, którego składową jest bilans z wykonania budżetu miasta podlega za dany rok budżetowy badaniu przez biegłego rewidenta.

21. Sprawozdanie finansowe miasta, w tym bilans, o którym mowa w ust. 19 pkt 2 podlega zatwierdzeniu przez Radę Miejską w Bytomiu w terminie do dnia 30 czerwca roku następującego po roku budżetowym. W przypadku przesunięcia terminu zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostek samorządu terytorialnego wynikającego z odrębnych przepisów, Rada Miejska w Bytomiu zatwierdza sprawozdanie finansowe miasta nie później niż w terminie wynikającym z tych przepisów.

22. Zestawienia i wydruki urządzeń księgowych organu finansowego sporządzane winny być następująco:

1) zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych, kont analitycznych oraz ich wydruki sporządzane winny być co miesiąc w terminie do 25. dnia po upływie każdego miesiąca, z zastrzeżeniem punktu 2 i 3;

2) zestawienie obrotów i sald za miesiąc styczeń winno być sporządzone do 28 lutego natomiast zestawienie roczne należy sporządzić najpóźniej do 25 marca roku następnego;

3) dopuszcza się sporządzenie wydruku zestawienia obrotów i sald za dany miesiąc w terminie późniejszym aniżeli wskazany w punktach 1 i 2, w przypadku przesunięcia terminów sporządzania sprawozdań zbiorczych za dany okres na podstawie odrębnych przepisów, ale nie później niż 3 dni robocze następujące po dniu sporządzenia sprawozdania zbiorczego;

4) w przypadku konieczności dokonania zmian w zapisach ksiąg rachunkowych danego roku w związku z badaniem bilansu przez biegłego rewidenta, zestawienia podlegają ponownemu sporządzeniu przed sporządzeniem korekty bilansu z wykonania budżetu; 

5) zgodność zestawienia obrotów i sald kont pomocniczych z ewidencją syntetyczną potwierdzona winna być przez osobę prowadzącą księgi rachunkowe organu finansowego oraz zastępcę naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu;

6) dziennik nie wymaga drukowania, a potwierdzeniem zgodności jego zapisów z zestawieniem obrotów i sald kont syntetycznych za dany miesiąc jest odpowiednia adnotacja pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksiąg rachunkowych organu finansowego na zestawieniu, umieszczona po jego zatwierdzeniu przez zastępcę naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu;

7) przekazanie dyspozycji w zakresie:

a) wprowadzenia do programu księgowego sald bilansu otwarcia,

b) dokonania zamknięcia obrotów danego miesiąca,

c) akceptacji i zatwierdzania dokumentów księgowych,

d) dokonania zamknięcia obrotów roku kalendarzowego,

należy do obowiązków zastępcy naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, a użytkownicy programu Quorum F-K wykonują powyższe czynności po przekazaniu w tym względzie decyzji przez zastępcę naczelnika wydziału.
23. Zestawienie obrotów i sald składa się z następujących kolumn:

1) bilans otwarcia tzw. BO;

2) obroty za okres bieżący;

3) obroty za okres od początku roku z BO;

4) salda za cały okres (z bilansem zamknięcia lub bez - w zależności od potrzeb).

Program księgowy Quorum F-K umożliwia tworzenie dodatkowych zestawień w dowolnych konfiguracjach. Zestawienia te tworzone są w ramach występujących potrzeb.

24. Dziennik obrotów obejmuje następujące rubryki:

1) liczba porządkowa;

2) data dokumentu;

3) nr/pozycja;

4) symbol dowodu;

5) typ dowodu;

6) konto Wn;

7) kwota Wn;

8) kwota Ma;

9) konto Ma;

10) narastająco obrót Wn;

11) narastająco obrót Ma;

12) zatwierdził;

13) opis pozycji.

25. Zapisy w dzienniku dokonywane winny być chronologicznie na podstawie:

1) operacji wynikających z wyciągów z rachunków bankowych organu finansowego;

2) kserokopii/wydruków uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Prezydenta Bytomia w zakresie planu dochodów i wydatków budżetu miasta; 

3) informacji z Wydziału Finansowego – Referatu Operacji Finansowych o kwotach udzielonych poręczeń, złożonych weksli, odsetek od kredytów, pożyczek i obligacji itp. oraz zmian w tym zakresie w danym miesiącu;

4) sprawozdań jednostkowych o dochodach i wydatkach budżetowych przedłożonych przez jednostki budżetowe oraz wydziały Urzędu Miejskiego jako jednostki budżetowej, w terminach ustalonych przepisami o sprawozdawczości budżetowej;

5) dowodów PK (polecenie księgowania) – stanowiących zbiorcze zestawienie zapisów podlegających zestawieniu lub też stanowiących zastępcze dowody powodujące korektę niektórych zapisów lub też porządkowanie zapisów, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości.

26. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w przypadku gdy sprawozdanie finansowe miasta za dany rok budżetowy podlegać będzie zatwierdzeniu, w ciągu 15 dni od dnia jego zatwierdzenia. Do czasu ostatecznego otwarcia ksiąg obowiązuje tzw. bilans otwarcia wstępny, na który sporządzony winien być dowód PK na podstawie danych wynikających ze wstępnego zamknięcia ksiąg za rok poprzedni. Korekta tego dowodu do dnia ostatecznego zamknięcia ksiąg za rok poprzedni jest dopuszczalna. 

27. Dokumenty księgowe za miesiąc grudzień oraz miesiące od stycznia do miesiąca poprzedzającego miesiąc, w którym zatwierdzono sprawozdanie finansowe miasta,  podlegają zatwierdzeniu w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok poprzedni. Do tego czasu dokumenty te winny być co miesiąc, w terminie właściwym do sporządzenia zestawienia obrotów i sald za dany okres, zaakceptowane w programie księgowym, celem zablokowania możliwości ich edycji do czasu ostatecznego ich zatwierdzenia.

28. Dekretacja dowodów księgowych:

1) wskazanie kont, na których zaewidencjonowany winien być dany dowód księgowy należy umieścić na każdym dowodzie (dekretacja), a w przypadku wystąpienia znacznej liczby dowodów sporządzane winno być zestawienie tych dowodów oraz na jego podstawie dowód PK – jako dowód zastępczy stanowiący podstawę zapisu w ewidencji księgowej;

2) w przypadku wyciągów bankowych nie jest koniecznym drukowanie załączników potwierdzających zawarte w nim operacje, a dekretację umieszcza się na samym wyciągu przy każdej operacji;

3) dekretację dowodów podpisuje uprawniony pracownik, umieszczając również datę tej czynności;

4) po zakończeniu dokonywania zapisów księgowych w danym miesiącu na każdym dowodzie księgowym winien być umieszczony unikalny numer identyfikujący dany dowód, umożliwiający powiązanie zapisów w księdze głównej z zapisami dziennika oraz miesiąc ujęcia dowodu w księgach. Symbol rejestru umieszczany winien być jedynie na dowodach ujętych w rejestrach innych niż rejestr FK, celem ich odróżnienia od dowodów zaewidencjonowanych w tym rejestrze.
29. Dowody zastępcze PK – Polecenia Księgowania:

1) osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji budżetu miasta sporządzają w sposób ustalony w art. 21 ustawy o rachunkowości;

2) numer identyfikacyjny dowodu PK to numer składający się z kolejnego jego numeru, poczynając od nr 1 w każdym miesiącu, symbolu miesiąca oraz roku obrotowego jak również symbolu rejestru, w którym dowód został zaksięgowany w przypadku dowodów ujętych w innych rejestrach niż rejestr FK;

3) dowód ten podpisuje osoba sporządzająca, osoba sprawdzająca dowód oraz zastępca naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu  jako osoba odpowiedzialna za zakwalifikowanie dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych danego miesiąca;

4) po zaksięgowaniu dowodu PK w ewidencji księgowej organu finansowego osoba księgująca potwierdza ten fakt swoim podpisem i datą.

30. W programie księgowym Quorum F-K określona została następująca struktura konta księgowego ***-*-****-*-*****-****-****-**, gdzie gwiazdka oznacza jedno miejsce do wykorzystania przy tworzeniu konta analitycznego. W związku z powyższym przyjęto następujące ogólne zasady ich tworzenia:

1) pierwsze trzy miejsca określają symbol konta syntetycznego;

2) kolejne miejsce oznaczone symbolem literowym wykorzystywane jest głównie do określenia operacji związanej z konkretnym rachunkiem bankowym. 

Przy tworzeniu analityki do konta 133 „Rachunek budżetu” przyjmuje się, że litera:

a) A dodana po symbolu konta oznacza, że dane konto dotyczy operacji księgowych na rachunku bieżącym budżetu o nr 75 1560 1049 0000 9030 0005 3718,

b) B dodana po symbolu konta oznacza, że dane konto dotyczy operacji księgowych na rachunku bieżącym – subkoncie funduszy specjalnego przeznaczenia o nr 25 1560 1049 0000 9030 0027 5875,

c) C dodana po symbolu konta oznacza, że dane konto dotyczy operacji księgowych na rachunku bieżącym – subkoncie dotyczącym rozliczeń Skarbu Państwa o nr 68 1560 1049 0000 9030 0005 3747,

d) D dodana po symbolu konta oznacza, że dane konto dotyczy operacji księgowych na rachunku bieżącym – subkoncie przeznaczonym na przyjmowanie środków pochodzących z dotacji oraz dofinansowania ze środków europejskich o nr 63 1560 1049 2008 7352 9000 0013,

e) L dodana po symbolu konta oznacza, że konta dotyczą operacji księgowych na rachunkach lokat terminowych. W tym przypadku kolejne cztery miejsca w strukturze konta będą przeznaczone na umieszczenie ostatnich czterech cyfr numeru rachunku lokaty terminowej wskazujących na konkretny rachunek bankowy lokaty terminowej,

f) K dodana po symbolu konta oznacza, że operacje dotyczą rachunku bankowego przeznaczonego do wyodrębnienia środków z kredytu przyznanego przez Europejski Bank Inwestycyjny o nr 69 1560 0013 2008 7352 9000 0020,

g) I dodana po symbolu konta oznacza:

· grupę rachunków bankowych służących do przyjmowania środków dofinansowania lub dotacji w ramach realizacji projektów współfinansowanych środkami europejskimi lub z innych źródeł, w przypadku, gdy zasady finansowania projektów lub zadań wymagają przyjęcia dofinansowania lub dotacji na wyodrębniony rachunek bankowy budżetu,

· rachunki VAT,

· inne rachunki bankowe utworzone wg potrzeb. 

Po zastosowaniu analityki 133-I- niezbędnym jest umieszczenie kolejnych czterech cyfr wskazujących na ostatnie cztery cyfry numeru rachunku bankowego budżetu, którego operacje bankowe będą dotyczyły.

W przypadku pozostałych kont księgowych to miejsce w strukturze konta może być wykorzystywane dowolnie w celu tworzenia dodatkowych analityk, w przypadku konieczności wyodrębnienia pewnych operacji;

3) Kolejne cztery miejsca w strukturze konta są wykorzystywane głównie przy tworzeniu analityk do konta 133 „Rachunek budżetu”, gdzie po zastosowaniu analityki 133-L lub 133-I- w kolejnych miejscach należy wpisać ostatnie cztery cyfry rachunku bankowego wyodrębnionego do przyjęcia dofinansowania lub dotacji dla danego zadania czy projektu bądź rachunku VAT. Sposób prowadzenia analityki powinien umożliwić ustalenie stanu środków pieniężnych na poszczególnych rachunkach bankowych budżetu na dowolny dzień roku obrotowego;

4) Kolejne jedno miejsce w strukturze konta to zwyczajowo symbol numeryczny 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 i 8 wstawiony po symbolu określającym rachunek bankowy, który wskazuje na rodzaj zadania, którego rozliczenia dotyczą tj.:

a) ***-*-****-1-*****-****-****-** – zadania własne gminy,

b) ***-*-****-2-*****-****-****-** – zadania zlecone gminy,

c) ***-*-****-3-*****-****-****-** – zadania własne powiatu,

d) ***-*-****-4-*****-****-****-** – zadania administracji rządowej powiatu,

e) ***-*-****-5-*****-****-****-** – zadania realizowane na podstawie porozumień gminy,

f) ***-*-****-6-*****-****-****-** – zadania realizowane na podstawie porozumień powiatu,
g) ***-*-****-7-*****-****-****-** – zadania zlecone gminie realizowane ze środków funduszy celowych np. Funduszu Pomocy itp.,

h) ***-*-****-8-*****-****-****-** – zadania zlecone powiatowi realizowane ze środków funduszy celowych np. Funduszu Pomocy itp.;

5) kolejne pięć miejsc wskazuje zwyczajowo rozdział klasyfikacji budżetowej wynikający z uchwały budżetowej miasta Bytomia na dany rok budżetowy. Dla uproszczenia w strukturze konta księgowego nie wpisuje się symbolu działu, gdyż zawarty jest on w pierwszych trzech cyfrach rozdziału klasyfikacji budżetowej;

6) kolejne cztery miejsca wskazują zwyczajowo na paragraf klasyfikacji budżetowej lub grupę paragrafów z określoną 4. cyfrą wskazującą źródło finansowania;

7) kolejne cztery miejsca pozostają na określenie dodatkowych parametrów niezbędnych do wyodrębnienia pewnego rodzaju operacji, są to np. dane wskazujące na rok budżetowy, którego operacje dotyczą, dane wskazujące na rodzaj rozliczeń (np. SP oznaczający rozliczenia ze Skarbem Państwa z tytułu dochodów), na finansowanie zadań ze środków europejskich. Parametry te dodawane są w razie potrzeb;

8) ostatnie dwa miejsca pozostają do wykorzystania w przypadku konieczności prowadzenia dodatkowego wyodrębnienia różnego rodzaju operacji księgowych;

9) w przypadku operacji, do których nie jest wymagane stosowanie klasyfikacji budżetowej dopuszcza się możliwość wykorzystywania wszystkich miejsc w strukturze konta do określenia niezbędnego konta analitycznego, w sposób inny niż określony w pkt 1 – 8.

31. W celu dalszego rozszerzenia analityki wykorzystuje się przy określaniu konta analitycznego wykaz kontrahentów, który tworzony jest na bieżąco, w celu grupowania danego rodzaju operacji. Kontrahentów przypisuje się do otwieranych w ramach potrzeb grup kontrahentów w celu umożliwienia tworzenia wymaganych dla nich zestawień obrotów i sald. Zakres stosowanego rozszerzenia w strukturze konta księgowego zależny jest również od rodzaju danego konta księgowego, a szczegółowość tworzenia analityki dla poszczególnych kont określona została w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.

32. W celu zapewnienia wyodrębnionej ewidencji księgowej w zakresie realizacji przez miasto Bytom projektów współfinansowanych środkami europejskimi, w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu wszystkie operacje księgowe związane z danym projektem oznacza się kodem księgowym, którym jest kontrahent zawierający co najmniej skrót nazwy jednostki realizującej projekt i numer umowy o dofinansowanie (jeżeli występuje), przypisany do konkretnej grupy kontrahentów. W przypadku, gdy wydatki danego projektu realizowane są przez większą ilość jednostek budżetowych, wpływ dofinansowania przypisany winien być do kontrahenta zawierającego skrót nazwy projektu i nr umowy o dofinansowanie, a przekazanie środków na wydatki oraz sprawozdania o wydatkach poszczególnych jednostek ujmowane winny być na kontrahentach stanowiących skrót nazwy jednostki realizującej wydatki, skrót nazwy projektu i nr umowy o dofinansowanie. Uwzględniając zasady ogólne tworzenia kont analitycznych opisane w ust. 30, w strukturze konta określa się źródło finansowania poprzez dodanie następujących symboli:

1) ***-*-****-*-*****-****-UE**-** oznaczający finansowanie ze środków europejskich;

2) ***-*-****-*-*****-****-BP**-** oznaczający finansowanie ze środków budżetu państwa;

3) ***-*-****-*-*****-****-BM**-** oznaczający finansowanie ze środków budżetu miasta;

4) ***-*-****-*-*****-****-WK**-** oznaczający finansowanie ze środków wkładu krajowego.

33. Prowadzenie ewidencji w sposób wskazany w ust. 32 umożliwia sporządzenie wyodrębnionego zestawienia obrotów i sald wszystkich kont związanych z realizacją danego projektu. Ewidencją pomocniczą do operacji związanych z projektami są zestawienia dochodów i wydatków zawarte w kartach projektu, sporządzanych w arkuszu kalkulacyjnym, zawierające w szczególności:

1) nazwę jednostki organizacyjnej realizującej projekt;

2) nazwę projektu, programu;

3) nr umowy o dofinansowanie (jeśli występuje);

4) okres realizacji projektu;

5) dochody i wydatki projektu we wszystkich latach jego realizacji, z podziałem na źródła finansowania;

6) nr procedury w zakresie finansowania i rachunkowości projektu;

7) pozaksięgową ewidencję dochodów i wydatków projektu w walucie euro – w przypadku projektów, co do których instytucje przekazujące dofinansowanie wymagają przedstawienia informacji lub raportów w walucie euro.
Zapisy w ewidencji dokonywane są:
a) w zakresie dochodów na podstawie faktycznych wpływów środków dofinansowania,
b) w zakresie wydatków na podstawie danych z miesięcznych sprawozdań, przeliczonych po kursie wpływu środków lub po kursie wynikającym z umowy. Na koniec realizacji projektu w ewidencji tej umieszcza się kwoty wg danych z raportu/sprawozdania końcowego, zawierających wartość poniesionych wydatków w walucie euro.
34. Zestawienia dochodów i wydatków, o których mowa w ust. 33 w zakresie wykonania, uzupełniane są w okresach miesięcznych na podstawie przedłożonych przez jednostki budżetowe realizujące projekty z udziałem środków europejskich sprawozdań budżetowych i podlegają uzgodnieniu z obrotami odpowiednich kont ujętych w ewidencji księgowej, służących do ewidencji tego typu zdarzeń, prowadzonej w programie księgowym Quorum F-K. W okresach miesięcznych wydrukowi i akceptacji przez zastępcę naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu podlegają zestawienia zbiorcze określonych grup projektów finansowanych ze środków zewnętrznych. Karty szczegółowe, stanowiące podstawę sporządzania w okresach miesięcznych zestawień zbiorczych podlegają drukowaniu za I półrocze oraz za okres roku. Zestawienia, o których mowa wyżej sporządza się w terminie właściwym do sporządzenia zestawienia obrotów i sald, którego zestawienie dotyczy. Wyjątkiem jest zestawienie roczne, które sporządza się do 15 marca roku następnego.

35. W celu zapewnienia wyodrębnionej ewidencji księgowej w zakresie realizacji dochodów z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, zwanych dochodami Skarbu Państwa, stosuje się zasady ogólne tworzenia kont analitycznych opisane w ust. 30, a dodatkowo na przedostatnich miejscach w strukturze konta określa się dodatkowe symbole, oznaczające rodzaj realizowanych dochodów, tj.:

1) ***-*-****-*-*****-****-G***-**
oznaczający dochody należne Gminie – zadania własne  gminy;

2) ***-*-****-*-*****-****-P***-**
oznaczający   dochody   należne   Powiatowi  –  zadania własne powiatu;

3) ***-*-****-*-*****-****-SP**-**
oznaczający dochód należny Skarbowi Państwa.

36. W celu zapewnienia wyodrębnionej ewidencji księgowej w zakresie dochodów z tytułu otrzymywanych dotacji celowych lub innych form dofinansowania realizowanych zadań, stosuje się zasady ogólne tworzenia kont analitycznych opisane w ust. 30.

37. W ramach  potrzeb, np. w przypadku dotacji przyznanych Gminie na podstawie zawartej umowy lub porozumienia, w celu wyodrębnienia środków otrzymanych, dodatkowo operacje księgowe oznacza się kodem księgowym, jakim jest kontrahent zawierający skrót nazwy instytucji/jednostki przyznającej dotację lub inną formę dofinansowania oraz numer umowy lub porozumienia, na podstawie których środki te zostały przyznane.

38. Zasady realizacji dyspozycji z rachunków bankowych budżetu miasta:

1) realizacja przelewów środków z rachunków bankowych organu finansowego dokonywana może być wyłącznie na podstawie:

a) przekazanego na piśmie przez Wydział Finansowy – Referat Budżetowy polecenia w zakresie przekazania podległym jednostkom budżetowym środków na wydatki budżetowe,

b) pisemnego polecenia podpisanego przez naczelnika lub zastępcę naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu w zakresie przekazania np. mylnych wpływów, zwrotów, rozliczeń ze Skarbem Państwa oraz innymi dysponentami w zakresie zadań własnych, zleconych i rządowych wynikających z odpowiednich dokumentów, itp.,

c) pisemnego polecenia Prezydenta Bytomia lub skarbnika miasta;

2) realizacja przelewów środków z rachunków bankowych organu finansowego odbywać winna się przy pomocy systemu bankowości elektronicznej udostępnianego przez bank prowadzący bankową obsługę budżetu miasta, względnie na właściwych drukach przelewów bankowych;

3) system bankowości elektronicznej jest zabezpieczony zgodnie z zasadami instrukcji obsługi hasłami uniemożliwiającymi innym osobom nieupoważnionym dostęp do przeglądania zapisów na kontach bankowych, odbioru danych oraz generowania poleceń przelewów, obsługiwana winna być przez wyznaczonych pracowników Wydziału Finansowego oraz Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu;

4) do realizacji przelewów z rachunków bankowych organu finansowego zarówno na drukach, jak i komputerowo, uprawnione są osoby wymienione w karcie wzorów podpisów, w tym 1 osoba z prawej strony karty oraz 1 osoba z lewej strony karty wzorów podpisów.

Podpis elektroniczny osób upoważnionych wg karty wzorów podpisów jest zabezpieczony certyfikatem banku oraz hasłem, zgodnie z zasadami określonymi przez bank co do warunków użytkowania bankowości elektronicznej.

Karty mikroprocesorowe z podpisem elektronicznym winny znajdować się w posiadaniu osób upoważnionych do podpisywania przelewów. Osoby te odpowiedzialne są za należyte ich zabezpieczenie;

5) przygotowując dyspozycje przelewów, po wprowadzeniu ich do systemu bankowości elektronicznej sporządzony winien być papierowy, zbiorczy wydruk przelewów podlegających przekazaniu. Wydruk ten podpisuje osoba sporządzająca oraz osoba, która sprawdziła jego prawidłowość tj. czy dyspozycje w nim zawarte zostały sporządzone na podstawie dokumentów określonych w pkt 1, czy zawierają prawidłowe dane dotyczące kontrahenta, numeru rachunku itp.;

6) przed wykonaniem elektronicznej dyspozycji przekazania środków wydruk, o którym mowa w pkt. 5, podlega akceptacji przez naczelnika lub zastępcę naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu, a następnie, upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów osoby, umieszczają na wydruku swoje podpisy jako potwierdzenie realizacji przelewów z rachunku bankowego prowadzonego w organie finansowym przy pomocy karty mikroprocesorowej;

7) wydruk, o którym mowa w pkt 5 po otrzymaniu wyciągu bankowego podlega przez osobę dekretującą dowody księgowe dołączeniu do wyciągu po sprawdzeniu prawidłowości jego realizacji.

39. Inwentaryzację sald ksiąg rachunkowych budżetu miasta na koniec danego roku obrotowego przeprowadzić należy zgodnie z przepisami rozdziału 3 ustawy o rachunkowości, z uwzględnieniem poniższych zasad:

1) inwentaryzację przeprowadza, na wniosek skarbnika miasta lub osoby zastępującej, komisja inwentaryzacyjna zatwierdzona przez Prezydenta Bytomia;

2) komisja inwentaryzacyjna winna być powołana w terminie do dnia 15 listopada danego roku;

3) w skład komisji inwentaryzacyjnej wchodzą wyznaczeni przez zastępcę naczelnika pracownicy Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu;

4) ostateczną inwentaryzację sald przeprowadza się w terminie do 15 marca roku następującego po roku obrotowym, wg stanu na ostatni dzień roku obrotowego;

5) wyniki inwentaryzacji należy udokumentować w formie protokołu, dokumentując powiązanie z zapisami ksiąg rachunkowych, a ewentualne różnice wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego, którego dotyczyła inwentaryzacja.

Protokół uzgodnień podpisać winny osoby wchodzące w skład komisji inwentaryzacyjnej dokonujące uzgodnień oraz zastępca naczelnika Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu jako odpowiedzialny za prawidłowe prowadzenie rachunkowości budżetu miasta;

6) inwentaryzacji aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, dokonać należy poprzez otrzymanie od banków potwierdzenia prawidłowości sald na ostatni dzień roku obrotowego. Potwierdzenie zgodności sald przez pracowników Urzędu Miejskiego następuje poprzez podpisanie potwierdzeń przez osoby wymienione w karcie wzorów podpisów, w sposób przyjęty do podpisywania przelewów bankowych;

7) inwentaryzacji innych aktywów i pasywów, w tym należności z tytułów publicznoprawnych, Wydział Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu dokonuje w drodze weryfikacji sald poprzez porównanie danych z ksiąg rachunkowych ze sprawozdaniami oraz innymi dokumentami źródłowymi w tym zakresie. 

Dokonanie powyższego udokumentowane winno być w protokole, o którym mowa w pkt 5.

40. Zgodnie z załącznikiem do zarządzenia Prezydenta Bytomia w sprawie polityki i zasad rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Bytomiu w zakresie jednostki budżetowej, pracownicy Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu wchodzący w skład komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzanej przez Prezydenta Bytomia na wniosek naczelnika Wydziału Poboru i Windykacji Dochodów, przeprowadzają inwentaryzację poprzez weryfikację sald w zakresie dochodów budżetowych dotyczących dotacji i subwencji, udziałów w podatkach dochodowych, dochodów należnych jednostkom samorządu terytorialnego z tytułu pobierania dochodów rządowych, dochodów pobieranych przez urzędy skarbowe oraz innych wpłacanych na rachunki bankowe organu finansowego, a podlegających ewidencji na koniec roku w księgach urzędu. Wyniki z przeprowadzonej inwentaryzacji udokumentować należy w   formie protokołu weryfikacji sald ze wskazaniem ewentualnych przyczyn nieprawidłowości, który winien być podpisany przez członków komisji inwentaryzacyjnej, a następnie przekazany do Wydziału Poboru i Windykacji Dochodów.

41. Na podstawie ewidencji analitycznej i syntetycznej w zakresie dochodów budżetowych dotyczących dotacji i subwencji, udziałów w podatkach dochodowych, dochodów należnych jednostkom samorządu terytorialnego z tytułu pobierania dochodów rządowych, dochodów pobieranych przez urzędy skarbowe oraz innych wpłacanych na konto organu finansowego zwanych dochodami urzędu oraz sprawozdania Rb-27S w zakresie wykonania dochodów organu w danym roku, Wydział Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu sporządza Polecenie Księgowania (PK) w tym zakresie i przekazuje je do Wydziału Poboru i Windykacji Dochodów w terminach umożliwiających ich ujęcie w odpowiednim rejestrze, w terminie do dnia 15 stycznia roku następującego po zakończeniu roku obrotowego, zgodnie z danymi wynikającymi z miesięcznego sprawozdania Rb-27S organu finansowego za grudzień oraz w terminie do 14 marca roku następującego po zakończeniu roku obrotowego korektę polecenia PK w tym zakresie, zgodnie z danymi wynikającymi z rocznego sprawozdania Rb-27S organu finansowego.

42. Archiwizacja dokumentacji stanowiącej opis polityki rachunkowości, ksiąg rachunkowych, dowodów księgowych i sprawozdań finansowych w zakresie budżetu miasta Bytomia odbywa się wg ogólnie obowiązujących zasad w Urzędzie Miejskim oraz zgodnie z zasadami zarządzania systemem informatycznym urzędu. Równocześnie ustala się, że:

1) dziennik obrotów sporządzany jest jedynie w formie elektronicznej;

2) zbiory rachunkowości budżetu miasta podlegają przechowaniu, co najmniej przez okres:

a) dowody księgowe oraz księgi rachunkowe – 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego zbiory dotyczą w postaci papierowej w archiwum Urzędu Miejskiego. Baza ksiąg rachunkowych prowadzonych w programie Quorum FK oraz programie Budżet jest archiwizowana przez Wydział Informatyki zgodnie z ustaleniami wynikającymi z Polityki Bezpieczeństwa Informacji obowiązującej w Urzędzie Miejskim,

b) zbiorcze sprawozdania budżetowe miesięczne oraz kwartalne za okresy niekończące roku – 5 lat w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej przeniesionej na nośnik danych (w przypadku sprawozdań zbiorczych sporządzanych wyłącznie w formie dokumentu elektronicznego) w archiwum Urzędu Miejskiego. W przypadku sprawozdań zbiorczych sporządzonych wyłącznie w formie dokumentu elektronicznego, podlegają one przeniesieniu na nośnik danych i dołączeniu do dokumentacji zawierającej sprawozdania zbiorcze sporządzone w wersji papierowej. Ponadto archiwum sporządzonych sprawozdań zbiorczych znajduje się w programie Besti@, którego baza jest archiwizowana przez Wydział Informatyki zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Miejskim Polityką Bezpieczeństwa Informacji,

c) jednostkowe sprawozdania miesięczne/kwartalne stanowiące podstawę ujęcia w księgach rachunkowych budżetu miasta – 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dotyczą w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej przeniesionej na nośnik danych (w przypadku sprawozdań jednostkowych sporządzanych wyłącznie w formie dokumentu elektronicznego) w archiwum Urzędu Miejskiego. W przypadku sprawozdań przesyłanych przez miejskie jednostki organizacyjne wyłącznie w formie dokumentu elektronicznego, pliki zawierające podpisane sprawozdania podlegają przeniesieniu na nośnik danych, który winien być dołączony do dokumentacji zawierającej sprawozdania sporządzone w wersji papierowej. Ponadto archiwum złożonych sprawozdań jednostkowych znajduje się w programie Budżet oraz repozytorium dokumentów w programie Portal Finansowo-Budżetowy, których baza jest archiwizowana przez Wydział Informatyki zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Miejskim Polityką Bezpieczeństwa Informacji,

d) ewentualnie inny, dłuższy okres, jeśli umowy na dofinansowanie danego projektu/zadania przewidują odrębne gromadzenie dokumentów i ich przechowywanie przez okres inny niż opisany powyżej,

e) jednostkowe oraz zbiorcze (łączne) sprawozdania roczne i sprawozdania finansowe oraz bilans z wykonania budżetu miasta sporządzone na odpowiednich drukach podlegają trwałemu przechowywaniu w formie papierowej oraz w formie elektronicznej przeniesionej na nośnik danych w archiwum Urzędu Miejskiego. Ponadto archiwum sporządzonych sprawozdań finansowych znajduje się w programie Budżet, Portal Finansowo-Budżetowy oraz Besti@, których bazy są archiwizowane przez Wydział Informatyki zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Miejskim Polityką Bezpieczeństwa Informacji.

43. Celem zapewnienia przechowywania dowodów księgowych związanych z realizacją projektów finansowanych z udziałem środków europejskich przez okres wymagany warunkami umów o dofinansowanie projektów w sposób zapewniający ich trwałość i bezpieczeństwo oraz umożliwiający dostęp do nich instytucjom kontroli, należy:

1) oryginały dowodów księgowych związanych z realizacją projektów po ich zaksięgowaniu przechowywać w odrębnych teczkach w kolejności chronologicznej wg poszczególnych projektów;

2) wyłączyć do odrębnych teczek następujące dokumenty:

a) dowody bankowe potwierdzające:

· wpływ zaliczki lub refundacji ze środków dofinansowania na rachunek organu finansowego,

· przekazanie jednostkom realizującym projekty środków na wydatki projektów,

· zwroty środków na wydatki, które nie zostały wykorzystane przez jednostki w związku z realizacją projektów,

· zwroty niewykorzystanego dofinansowania na rachunki bankowe wskazane w umowie o dofinansowanie,

· inne w przypadku wystąpienia,

b) polecenia księgowania sprawozdań Rb-27S o dochodach i Rb-28S o wydatkach związanych z realizacją projektów,

c) polecenia księgowania w zakresie przeznaczenia środków otrzymanych bezpośrednio na rachunki bankowe jednostek budżetowych lub Urzędu Miejskiego na wydatki tych projektów,

d) polecenia księgowania w zakresie korekt wcześniejszych księgowań oraz inne właściwe dowody dla projektów,

e) inne, związane bezpośrednio z danym projektem;

3) teczki z dowodami księgowymi projektów podlegają przekazaniu do archiwum urzędu na ogólnie obowiązujących w Urzędzie Miejskim zasadach ze wskazaniem okresu ich przechowywania, zgodnie z wymogami umów o dofinansowanie i dokumentów programowych w tym zakresie.

44. W celu prawidłowej prezentacji dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, w jednostkowym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego jako organu finansowego, zgodnie z rozporządzeniem określającym zasady jego sporządzania, w poszczególnych rozdziałach, w § 2360 za miesiące: marzec, czerwiec, wrzesień oraz sprawozdaniu rocznym dane w zakresie należności, zaległości i nadpłat ujmuje się w kwotach wykazywanych odpowiednio w części B danych uzupełniających do jednostkowych sprawozdań Rb-27ZZ z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce samorządu terytorialnego ustawami.

45. Podstawą ujęcia w jednostkowym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego jako organu finansowego, danych w zakresie skutków udzielonych ulg i zwolnień (kolumny 12-15 sprawozdania Rb-27S) dotyczących dochodów gromadzonych na rachunkach organu finansowego, jest informacja sporządzona w tym zakresie przez Wydział Podatków i Opłat Lokalnych przekazana do Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu.

46. Podstawą ujęcia w ewidencji księgowej organu finansowego zobowiązań z tytułu odsetek od kredytów i pożyczek zaciągniętych przez miasto Bytom oraz wyemitowanych obligacji komunalnych jest sporządzana przez  Wydział Finansowy – Referat Operacji Finansowych informacja o wysokości prognozowanych odsetek od poszczególnych kredytów, pożyczek i obligacji z podziałem na lata, jak również dyspozycje spłaty odsetek wystawione przez ten referat i potwierdzenia przelewów z dokonanych spłat. W terminie do 20 stycznia roku następującego po roku budżetowym Wydział Finansowy – Referat Operacji Finansowych przekazuje do Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu zaktualizowaną informację o wartości księgowej zobowiązań budżetu miasta z tytułu odsetek od kredytów, pożyczek i obligacji wg stanu na dzień 31 grudnia danego roku.

47. Ewidencja księgowa przychodów budżetu miasta z tytułu wolnych środków oraz niewykorzystanych środków pieniężnych na rachunku bieżącym budżetu, wynikających z rozliczenia dochodów i wydatków nimi finansowanych związanych ze szczególnymi zasadami wykonywania budżetu określonymi w odrębnych ustawach oraz wynikających z rozliczenia środków określonych w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych i dotacji na realizację programu, projektu lub zadania finansowanego z udziałem tych środków, prowadzona jest w arkuszu kalkulacyjnym Excel, zawierającym szczegółowy sposób wyliczenia kwoty wolnych środków oraz wskazanie poszczególnych zadań/projektów, w których powstała ww. nadwyżka. Dane zawarte w arkuszu podlegają drukowaniu w terminach właściwych dla sporządzenia zestawienia obrotów i sald budżetu miasta za dany okres sprawozdawczy. Dane zawarte w arkuszu stanowią podstawę wykazania danych w sprawozdaniu Rb-NDS w zakresie kwoty wolnych środków oraz nadwyżki, o której mowa wyżej.

48. Jeżeli z odrębnych przepisów wynika konieczność przeznaczenia konkretnych dochodów budżetu miasta na realizację określonych zadań, dopuszczalne jest prowadzenie pozaksięgowej ewidencji w programie Excel, na podstawie danych zgromadzonych od komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego lub miejskich jednostek budżetowych. 

Oprac.: K. Owoc

            21.11. 2022 r.
Podpisał

PREZYDENT  MIASTA

Mariusz Wołosz


Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 491/22
Prezydenta Bytomia


z dnia 23 listopada 2022 r.
Plan kont syntetycznych dla budżetu miasta Bytomia oraz zasady prowadzenia kont pomocniczych

1. Wykaz kont syntetycznych księgi głównej organu finansowego miasta Bytomia oraz zasady ogólne:

1) konta bilansowe – rejestr FK:

a) 133 – Rachunek budżetu,

b) 134 – Kredyty bankowe,

c) 135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki,

d) 140 – Środki pieniężne w drodze,

e) 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych,

f) 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych,

g) 224 – Rozrachunki budżetu,

h) 225 – Rozliczenie niewygasających wydatków,

i) 240 – Pozostałe rozrachunki,

j) 250 – Należności finansowe,

k) 260 – Zobowiązania finansowe,

l) 290 – Odpisy aktualizujące należności,

m) 901 – Dochody budżetu,

n) 902 – Wydatki budżetu,

o) 903 – Niewykonane wydatki,

p) 904 – Niewygasające wydatki,

q) 909 – Rozliczenia międzyokresowe,

r) 960 – Skumulowane wyniki budżetu,

s) 961 – Wynik wykonania budżetu,

t) 962 – Wynik na pozostałych operacjach,

u) 968 – Prywatyzacja; 
2) konta pozabilansowe – rejestr PB:

a) 991 – Planowane dochody budżetu,

b) 992 – Planowane wydatki budżetu,

c) 993 – Rozliczenia z innymi budżetami,
d) 994 – Planowane przychody budżetu,

e) 995 – Planowane rozchody budżetu;
3) wykaz zawarty w pkt. 1 i 2 a-c, zgodny jest z kontami wykazanymi w załączniku nr 2 do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) a funkcjonowanie kont zgodne jest z opisem tych kont zawartym w załączniku nr 2 ww. rozporządzenia, z uwzględnieniem opisanych zasad przy poszczególnych kontach, pozwalających na zachowanie przejrzystości prowadzonych ksiąg;

4) w celu kompleksowej prezentacji danych wynikających z planu budżetu miasta wprowadza się do zakładowego planu kont dodatkowe pozabilansowe konta syntetyczne, na których winny być ujmowane dane w zakresie planu przychodów i rozchodów budżetu miasta;

5) zgodnie z przepisami art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji finansowej jednostki oraz przejrzystości rozliczeń prowadzonych m.in. z jednostkami budżetowymi, rozliczeń wewnętrznych pomiędzy rachunkami bankowymi, rozliczeń z tytułu mylnych wpływów itp., dopuszcza się stosowanie na  kontach księgowych zapisów technicznych ujemnych;

6) konta analityczne do poszczególnych kont syntetycznych tworzy się wg schematu, określonego w ust. 30-36 załącznika nr 1 do niniejszego zarządzenia z uwzględnieniem poniżej opisanych zasad.

2. Zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych (analitycznych) do kont syntetycznych ujętych w planie kont budżetu miasta Bytomia są następujące:

1) konta bilansowe:

a) Konto 133 – Rachunek budżetu

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg:

· poszczególnych rachunków bankowych, których dotyczyły wpływy lub rozchody z rachunku, zgodnie z zasadami opisanymi w ust. 30 załącznika nr 1 do zarządzenia,

· zadań (zadania własne gminy, własne powiatu, zlecone gminy, zlecone powiatu, porozumienia gminy, porozumienia powiatu itp.),

· jednostek budżetowych i innych kontrahentów,

· rozdziału i paragrafu klasyfikacji budżetowej w przypadku dochodów organu, na podstawie których sporządzane są sprawozdania jednostkowe,

· innej szczegółowości wg potrzeb.

Na koncie 133 obowiązuje zasada czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny,

b) Konto 134 – Kredyty bankowe 

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg poszczególnych umów kredytowych, tytułów rozliczeń i ewentualnie klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb).

W związku z tworzeniem przez banki udzielające kredytów rachunków technicznych służących jako konta pośrednie przy spłacie zadłużenia z tytułu zaciągniętego kredytu, za datę spłaty raty kredytu bądź odsetek uważa się datę obciążenia rachunku budżetu,

c) Konto 135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg:

· poszczególnych rachunków bankowych,

· zadań (zadania własne gminy, własne powiatu, zlecone gminy, zlecone powiatu, porozumienia gminy, porozumienia powiatu),

· jednostek budżetowych,

· klasyfikacji budżetowej,

· innej szczegółowości wg potrzeb,

d) Konto 140 – Środki pieniężne w drodze
Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg rodzajów tych środków oraz klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb).

Konto 140 stosowane jest jako konto przeciwstawne w przypadku przelewów wewnętrznych pomiędzy własnymi rachunkami bankowymi budżetu,

e) Konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych
Konta analityczne prowadzone winny być w szczególności wg zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy, powiatu, porozumienia gminy, powiatu), jednostek budżetowych realizujących dochody gminy i powiatu oraz ewentualnie wg klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

f) Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

Konta analityczne prowadzone winny być w szczególności wg zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy, powiatu, porozumienia gminy, powiatu), jednostek budżetowych realizujących wydatki gminy i powiatu oraz ewentualnie wg klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

g) Konto 224 – Rozrachunki budżetu
Konta analityczne prowadzone winny być w sposób umożliwiający ustalenie należności wg poszczególnych budżetów, poszczególnych urzędów skarbowych oraz ich tytułów, w tym ewentualnie z określeniem klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

h) Konto 225 – Rozliczenie niewygasających wydatków

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy, powiatu, porozumienia gminy, powiatu), jednostek budżetowych realizujących wydatki gminy i powiatu oraz ewentualnie wg klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

i) Konto 240 – Pozostałe rozrachunki
Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg poszczególnych tytułów rozrachunków oraz wg kontrahentów, a także klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb). Ujęciu na koncie 240 podlegają w szczególności mylne wpływy na rachunki bankowe organu finansowego, podlegające zwrotowi na rachunki właściwych kontrahentów, które nie stanowią dochodów jednostki samorządu terytorialnego. Środki takie nie podlegają wykazaniu w sprawozdaniu Rb-27S organu finansowego,
j) Konto 250 – Należności finansowe 

Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg kontrahentów oraz tytułów rozliczeń z nimi, a w niektórych przypadkach z określeniem klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

k) Konto 260 – Zobowiązania finansowe 

Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg kontrahentów oraz tytułów rozliczeń z nimi, a w niektórych przypadkach z określeniem klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

l) Konto 290 – Odpisy aktualizujące należności

Ewidencja analityczna prowadzona winna być z podziałem wskazującym na rodzaje zmniejszeń i zwiększeń odpisów,

m) Konto 901 – Dochody budżetowe 

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg:

· zadań – własnych gminy lub powiatu, zleconych gminy lub powiatu, porozumień gminy lub powiatu,

· jednostek budżetowych pobierających dochody wg danych wynikających ze sprawozdań tych jednostek, stanowiących równocześnie dalszą ewidencję analityczną tych dochodów wg klasyfikacji budżetowej,

· urzędów skarbowych realizujących dochody na rzecz budżetu miasta Bytomia wg danych wynikających z wpływów tych urzędów lub danych udostępnionych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Ministerstwa Finansów,

· klasyfikacji budżetowej (rozdziału i paragrafu dochodów) co do dochodów budżetu bezpośrednio realizowanych poprzez rachunki bankowe organu finansowego (subwencje, udziały, dotacje, środki na realizację porozumień, dochody należne z tytułu dochodów uzyskiwanych na rzecz budżetu państwa w związku z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami, środki europejskie itp.),

· źródeł finansowania poszczególnych projektów, jeśli umowy na ich realizację stawiają wymóg prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej tych projektów,

· kontrahentów identyfikujących poszczególne umowy lub projekty oraz dysponentów przekazujących dotację.


Ewidencję szczegółową wg podziałek klasyfikacji budżetowej do konta 901, stanowią ponadto dane wynikające z programu Budżet, w zakresie wykonania planu dochodów, zaewidencjonowane na podstawie sprawozdań jednostkowych o dochodach oraz te sprawozdania. 

W przypadku mylnych wpływów stanowiących dochody budżetu miasta, które zwyczajowo są gromadzone przez miejskie jednostki budżetowe lub inne komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego, środki te ewidencjonuje się na koncie 901 wg klasyfikacji budżetowej właściwej dla danego wpływu. Po wyjaśnieniu z jednostką, która winna takie wpływy otrzymać, środki te zostają zwrócone właściwej jednostce na podstawie wewnętrznej dyspozycji przelewu. W sytuacji, gdy środki te nie zostaną zwrócone do końca miesiąca do właściwej jednostki, podlegają ujęciu w sprawozdaniu budżetowym Rb-27S organu finansowego,

n) Konto 902 – Wydatki budżetu

Konta analityczne prowadzone winny być z podziałem wg: 

· zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy, powiatu, porozumień gminy lub powiatu),

· jednostek budżetowych realizujących te zadania wg danych wynikających z ich sprawozdań, stanowiących równocześnie dalszą ewidencję pomocniczą wydatków wg klasyfikacji budżetowej,

· klasyfikacji budżetowej (rozdział – 4. cyfra paragrafów wydatków), źródeł finansowania wydatków (UE - środki europejskie, WK - wkład krajowy, BM – wkład budżetu miasta) oraz poszczególnych projektów w zakresie wykonania wydatków projektów współfinansowanych środkami europejskimi lub innymi środkami, w ramach przyznania których jest to wymagane.

Ewidencję szczegółową wg podziałek klasyfikacji budżetowej do konta 902 stanowią ponadto dane wynikające z programu Budżet w zakresie wykonania planu wydatków na podstawie sprawozdań jednostkowych o wydatkach oraz te sprawozdania,

o) Konto 903 – Niewykonane wydatki

Ewidencja szczegółowa winna być prowadzona wg zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy i powiatu, porozumień gminy lub powiatu), jednostek budżetowych oraz wg klasyfikacji budżetowej tych wydatków,

p) Konto 904 – Niewygasające wydatki

Ewidencja szczegółowa winna być prowadzona wg zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy i powiatu, porozumień gminy lub powiatu), jednostek budżetowych oraz wg klasyfikacji budżetowej tych wydatków (wg potrzeb),

q) Konto 909 – Rozliczenia międzyokresowe

r) Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg poszczególnych rozliczeń międzyokresowych i ich tytułów, z ewentualnym określeniem klasyfikacji budżetowej, których one dotyczą, jeśli jest to niezbędne dla potrzeb analizy lub sprawozdawczości,

s) Konto 960 – Skumulowane wyniki budżetu

t) Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg źródeł zwiększeń i rodzajów zmniejszeń skumulowanego wyniku wykonania budżetu,

u) Konto 961 – Wynik wykonania budżetu

Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg źródeł zwiększeń i rodzajów zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości,

v) Konto 962 – Wynik na pozostałych operacjach

Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg źródeł przychodów i kosztów finansowych lub operacyjnych związanych z operacjami budżetowymi, z podziałem wg klasyfikacji budżetowej (wg potrzeb),

w) Konto 968 – Prywatyzacja 

Ewidencja analityczna prowadzona winna być wg podziałek klasyfikacji budżetowej oraz tytułów przychodów z prywatyzacji i rozchodów tych środków;

2) konta pozabilansowe – rejestr PB:

a) Konto 991 – Planowane dochody budżetu

· w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu podlegają na tym koncie księgowaniu uchwały Rady Miejskiej i zarządzenia w sprawie planu budżetu miasta oraz jego zmiany w kwotach łącznych w ramach poszczególnych działów klasyfikacji budżetowej wynikających z uchwał i zarządzeń,

· konta analityczne w formie ewidencji szczegółowej dochodów prowadzone winny być w programie komputerowym Budżet w pełnym zakresie wynikającym z uchwały budżetowej oraz uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Prezydenta Bytomia w zakresie dochodów, z podziałem na rodzaje zadań (zadania własne gminy, powiatu, zlecone gminy i powiatu, porozumienia gminy i powiatu, przychody budżetu itp.), klasyfikację budżetową, wydziały Urzędu Miejskiego i jednostki realizujące dochody. Ewidencja ta prowadzona jest przez Referat Budżetowy w Wydziale Finansowym,

b) Konto 992 – Planowane wydatki budżetu

· w Wydziale Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu podlegają na tym koncie księgowaniu uchwały Rady Miejskiej i zarządzenia w sprawie planu budżetu miasta oraz jego zmiany w kwotach łącznych w ramach poszczególnych działów klasyfikacji budżetowej wynikających z uchwał i zarządzeń,

· konta analityczne jako ewidencja szczegółowa wydatków prowadzona winna być w programie komputerowym Budżet zgodnie z pełną szczegółowością wynikającą z uchwały budżetowej oraz uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Prezydenta Bytomia, z podziałem na rodzaje zadań (własne gminy, powiatu, zlecone gminy i powiatu, porozumienia gminy i powiatu, rozchody budżetu itp.), klasyfikację budżetową, wydziały Urzędu Miejskiego oraz jednostki realizujące wydatki, a także wg potrzeb budżetu zadaniowego. Ewidencja ta prowadzona jest przez Referat Budżetowy w Wydziale Finansowym,

c) Konto 993 – Rozliczenia z innymi budżetami

Księgowania na tym koncie oraz konta analityczne prowadzone winny być w przypadku konieczności szczególnego nadzoru nad pewnymi rozliczeniami, terminami przekazania lub otrzymania środków, z podziałem ewentualnie wg poszczególnych budżetów, zadań, wg klasyfikacji budżetowej, wg poszczególnych umów dotyczących poręczeń, weksli, notarialnych oświadczeń o dobrowolnym poddaniu się egzekucji, których podstawą są zawiadomienia Referatu Operacji Finansowych Wydziału Finansowego, informacje jednostek o realizacji zadań, których dochody podlegają przekazaniu do innych budżetów, itp.,
d) Konto 994 – Planowane przychody budżetu

Konto służy do ewidencji planu przychodów budżetu oraz jego zmian. Na stronie Wn ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan przychodów budżetu, a na stronie Ma konta 994 ujmuje się planowane przychody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane przychody. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 994. Ewidencja analityczna winna być prowadzona w szczegółowości do paragrafów przychodów na podstawie uchwał Rady Miejskiej;
e) Konto 995 – Planowane rozchody budżetu

Konto służy do ewidencji planu rozchodów budżetu oraz jego zmian. Na stronie Wn ujmuje się planowane rozchody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane rozchody a na stronie Ma konta 995 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające planowane rozchody. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 995. Ewidencja analityczna winna być prowadzona w szczegółowości do paragrafów rozchodów na podstawie uchwał Rady Miejskiej.

Oprac.: K. Owoc
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