
BUR MIS T R Z Zarzadzenie nr 0050.85A.2012
.. ·1I A" ~ T \ ;\1 ARK IIv ::J h,' _ Burmistrza Miasta Marki
05 -270 ?1ARK I

Al. J. PHsudskiego 95 z dnia 3 grudnia 2012 roku.

sprawie zmiany zarzadzenia nr 0050.58.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 31lipca 2012 roku w

sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepis6w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z

pozn. ZITI.) w zw. z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz:

I)rozporz'ldzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla

budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861, z pozn. zm), zwanego dalej "rozporz'ldzeniem",

2)rozporz'ldzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla

organ6w podatkowychjednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

....3)rozporz'ldzenia Ministra Finans6w z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan

(_~I iczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji

(Dz.U. Nr 57, poz. 366), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie:

1) og61nezasady prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z zalacznikiem nr 1,

2) obowiazujace metody wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z

zalacznikiem nr 2,

3) spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z zalacznikiem nr 3,

4) wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych zgodnie z

zalacznikiem nr 4,

C 'system ochrony danych w jednostce zgodnie z zalacznikiem nr 5,

6) instrukcja inwentaryzacyjna zgodnie z zalacznikiem nr 6,

7) instrukcji obiegu dokument6w finansowo - ksiegowych i gospodarki kasowej zgodnie z zalacznikiern nr 7,

8) instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych i umarzania zaleglosci

podatkowych zgodnie z zalacznikiern nr 8,

9)instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatk6w i oplat zgodnie z zalacznikiern nr 9.

§2

Zarzadzenie niniejsze wraz z zalacznikami podlega ogloszeniu przez wywieszenie na tablicy urzedowych

obwieszczen w Urzedzie Miasta Marki.
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§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od 1 styeznia 2012 roku

§4

Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do sprawozdan finansowyeh sporzadzonych od 1 styeznia 2012

roku

§5

Traei moe: zarzadzenie nr 0152 / 86 / 2010 z dnia 5 maja 209 roku w sprawie instrukeji oraz zasad

prowadzenia gospodarki kasowej, zarzadzenie nr 0152/85/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie

ustalenia planu kont, zasad prowadzenia kont ksiag pomoeniezyeh, wyeeny aktyw6w i pasyw6w,

zarzadzenie nr 0152/86/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie instrukeji obiegu dokument6w

finansowo - ksiegowych gospodarki kasowej oraz instrukeji przeprowadzania inwentaryzaeji or~_

zarzadzenie nr 0152 / 87 /2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie dopuszezenia do uzytkowania \ :

urzedzie miasta w markaeh program6w komputerowyeh, zarzadzenie nr 0050.58.2012 Burmistrza Miasta

Marki z dnia 31 lipea 2012 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki)

rachunkowosci.

\'. . )
'-~
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Zalacznik ill 1
do Zarzadzenia Burrnistrza Miasta Marki

ill 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIl\G RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Marki

prowadzone sa w siedzibie w Urzedu Miasta Marki, 05-270 Marki, Aleja Pilsudskiego 95

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

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

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sa poszczeg6lne miesiace, w kt6rych sporzadza sie:

deklaracje ZUS ,VAT

C/ sprawozdania budzetowe na podstawie przepis6w rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 3 lutego

2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Na koniec roku sporzadza sie ponadto:

bilans jednostki budzetowej,

rachunek zysk6w istrat (wariant por6wnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

bilans z wykonania budzetu,

skonsolidowany bilans.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

C siygi rachunkowe jednostkiobejmuja zbiory zapis6w ksiegowych, obrot6w i sald, kt6re tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrot6w i sald ksiegi gl6wnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktyw6w i pasyw6w (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w spos6b ciagly,
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- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrot6w i saId kont ksiegi glownej.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrot6w dziennik6w

czesciowych.

Ksiega gl6wna (konta syntetyczne) prowadzonajest w spos6b spelniajacy nastepujace zasady:

- podw6jnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem:

- dochodow i wydatk6w budzetu, kt6re sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

- powiazania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia 'zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont ksiegi

glownej , Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma

dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna, Zdarzenia na nich rejestrowar• .~

nie powoduja zmian w skladnikach aktyw6w i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis

jednokrotny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem

panstwa i z ZUS, do kt6rych jednostka zostala zobowiazana. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych

wykorzystywany jest program komputerowy Firmy Infosystem - Ksiegowosc Budzetowa, Ksiegowosc

Podatkowa i Srodki Trwale.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczeg6Inych zbior6w ksiag rachunkowych w jedna calosc

odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

Zestawienie obrot6w i said kont ksiegi gl6wnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont )

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od

poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume saId na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrot6w za okres sprawozdawczy i narastajaco od

poczatku roku oraz saId na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienia obroty kont sa zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla ksiag pomocniczych na koniec roku

obrotowego
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4. Metody i terminy inwentaryzowania skJadnik6w majatkowych

Sposoby i tenniny przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy 0 rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacji

stanowiacej zalacznik nr 6 do Zarzadzenia.

l.W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

l)spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, przegladaniu rzeczowych skladnik6w majatku i por6wnaniu

stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2)uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych

skladnik6w aktyw6w droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki

oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3)por6wnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej

wartosci tych skladnik6w.

ClSpisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- got6wka w kasie, takze czeki obce i weksle obce 0 tenninie realizacji ponizej 3 miesiecy

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce , bony skarbowe, weksle i inne

- rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych, materialy,

- rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy 0 rachunkowosci,

tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa o.wartosci od 2.000 zlotych,

- srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwalych, do kt6rych dostep jest znacznie utrudniony i grunt6w

3.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahent6w potwierdzenia

infonnacji 0 stanie aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne

jednostki, stanie naleznosci i stanie aktyw6w powierzonych innym jednostkom, a takze papier6w

wartosciowych w fonnie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik

( J dnostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

- naleznosci od kontrahent6w,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnik6w aktyw6w; potwierdzenie powmno

dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyc: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny

jednostkowej i wartosci bilansowej,

- papier6w wartosciowych w fonnie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunk6w z poszczeg61nymi kontrahentami, w tym z tytulu udzielonych

pozyczek, oraz stan aktyw6w finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez

potwierdzenie infonnacji lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci,
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Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spomych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownik6w,

- naleznosci z tytul6w publicznoprawnych,

innych aktyw6w i pasyw6w, dla kt6rych przeprowadzenie ich SplSU z natury lub uzgodnienie z

uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

Inwentaryzacja wartosci niernaterialnych i prawnych rna na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokurnentowania poszczeg6lnych

tytul6w praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpis6w urnorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci

ustalen burmistrza z okresarni amortyzacji przewidzianymi w ustawie 0 podatku dochodowyrn.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansujednostki budzetowej pod warunkiern, ze zostaly jej

przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu

wykonawczego 0 przekazaniu w trwaly zarzad, protokol6w zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych

przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu,

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia por6wnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z

ewidencja grninnego zasobu nieruchomosci.

4.Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skladnik6w rnajatkowych:

1)co 4 lata dla znajdujacych sie na terenie strzezonym srodkow trwale oraz rnaszyny i urzadzen

wchodzacych w sklad srodkow trwalych, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow trwalych oraz ~/

inwestycje,

- aktyw6w pienieznych

- kredyt6w bankowych

- papier6w wartosciowych

-skladnik6w aktyw6w i pasyw6w, kt6rych stan ustala sie droga weryfikacji,

- stanu udzielonych i otrzyrnanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innyrn jednostkorn wlasnych skladnik6w majatku, z wyjatkiem znajdujacych sie

w posiadaniu jednostek swiadczacych uslugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, skladowania

- aktyw6w objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- aktyw6w bedacych wlasnoscia innych jednostek.
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· 2)zawsze:

-w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie ,

-w sytuacji wystapienia wypadk6w losowych i innych, w wyniku kt6rych nastapilo lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majatku,

o
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Bunnistrza Miasta Marki

nr 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku
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;\ 1. J 'O~10wIXttfJ;fE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
,

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm. ,

ostatnia zmiana: Dz.U . z 2011 r. Nr 232 , poz. 1378),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z pozn, zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci

oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednoste -: ,

budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(Dz.U. Nr 128, poz. 861, zm. Dz.U. z 2012 r., poz. 121),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania

wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci

zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), .

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

.Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci oraz w

przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy 0 finansach publicznych wedlug nizr

przedstawionych zasad.

Srodki trwale stanowiace wlasnosc Skarbu Panstwa lub gminy otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji

wlasciwego organu, moga bye wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Nie dokonuje sie odpisow z

tytulu trwalej utraty ich wartosci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych

w ustawie 0 rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a

otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosc rynkowa okreslana jest
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na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z

uwzglednieniern ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne 0 wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach 0

podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja

umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi:

1) w przepisach 0 podatku dochodowym od os6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992

r., t.j . Dz.U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pozn. zm.),

2) przez Burmistrza Miasta Marki.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071"Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 .Amortyzacja".

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sie takze

,C:Jpis6w z tytulu aktualizacji ich wyceny wedlug art. 32 ust. 4 "ustawy".

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze

wyposazenie nowych obiekt6w 0 wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie 0 podatku

dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi

czesciami:

1) traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, kt6re umarzane sa w 100% w miesiacu

przyjecia do uzywania.

2) ujmuje sie je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dzialalnosci operacyjnej pod data zakupu.

Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na jednym koncie

020 .Wartosci niematerialne i prawne" umozliwia ustalenie umorzenia wartosci niematerialnych i

C ,oawnych. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

-srodki trwale

-pozostale srodki trwale

-srodki trwale w budowie (inwestycje)

Srodki tnvale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy 0 rachunkowosci oraz

srodki trwale stanowiace wlasnosc

-Skarbu Panstwa

-Gmina Miasto Marki
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Otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki srodki trwale obejmuja w

szczegolnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna

wlasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

Do srodkow trwalych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej uzytkowaniu na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy 0 rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako .Jcorzystajacy" (w zakresie

leasingu finansowego).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej

wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zas w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokument6w z uwzglednieniem

zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okreslonej w umowie 0 przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji 0 przekazaniu,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego - w wysokosci wynikajacej z

dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego srodka,
~

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem grunt6w, kt6rych sie nie umarza) wycenia sie w WartOSCI-J,

netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Wartosc poczatkowa

srodkow trwalych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z 'zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpis6w aktualizujacych wartosc srodkow

trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4 "ustawy". Wyniki z tej aktualizacji odnosi sie na funduszjednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwale na koncie 011"Srodki trwale",

- pozostale srodki trwale na koncie 013 .Pozostale srodki trwale".

Podstawowe srodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy 0 finansach

publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w
10



sprawie szczegolowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w i rozchodow oraz srodkow

pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pozn, zm.) , a takze rozporzadzenia Rady

Ministr6w z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu i trybu Finansowania inwestycji z

budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem grunt6w) stopniowo na podstawie

aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

- w ustawie 0 podatku dochodowym od os6b prawnych

- przez Burmistrza Miasta Marki,

Odpis6w umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka

trwalego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych". Arnortyzacja obciaza konto 400 .Amortyzacja" na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych,

C~~(tualizacj i wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje sie wylacznie

na podstawie odrebnych przepis6w, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosc grunt6w nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 "rozporz~dzenia", kt6re finansuje sie ze

srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, kt6re takjak ten obiekt

finansowane sa ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja srodki trwale 0 wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach 0

podatku dochodowym od os6b prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt

uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
y---

L Jzostale srodki trwale:

- ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 .Pozostale srodki trwale" i umarza sie je w .

100% w miesiacu przyjecia do uzywania,

- zakupy 0 malej wartosci do 2.000 zlotych z wyjatkiem technicznego sprzetu biurowego i mebli ujmuje sie

bezposrednio w koszty pod data zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,

ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwalych

stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiekt6w zliczone do dnia bilansowego lub do dnia

zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towar6w i uslug oraz podatek akcyzowy,
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- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza sie kosztow ogolnego zarzadu oraz

kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow

przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych skladnikow majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone 0 uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na mm

obiektow

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym niz

12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5

lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaklado­

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861, zm. Dz.U. z 2012 r., poz. 121),

odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz

pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast

naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego

dla danej waluty przez NBP .

Odpisy aktualizujace wartosc naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.
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Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa zaliczone do aktywow

finansowych wedlug ceny nabycia,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci

jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa w

cenie nabycia

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia Sly wedlug zasad dla udzialow w innych

jednostkach lub metoda praw wlasnosci (dla aktywow trwalych).

C{aleznosci krotkoterminowe to naleznosci 0 terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w

wysokosci wymaganej zaplaty, czyli Iacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej

wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu 0 wartosc ewentualnych odpisow aktualizujacych

dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci).

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan

podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych

na koniec tego kwartalu,

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad

obowiazujacych na dzieri bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego

r~la danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calosci lub w czesci, a ich splata

odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych wart. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci nieprzekraczajace kosztow wyslania upomnienia podlegaja odpisaniu w

pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty

dodatkowej pobieranej przez .Poczte Polska Spolke Akcyjna" za polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1

pkt. 5 Ordynacji).
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Odsetki za zwloke, oplaty prolongacyjne zaokragla sie do pelnych zlotych w ten sposob, ze koncowki

wynoszace rnniej niz 50 groszy pomija sie za koncowki kwot wynoszace 50 groszy i wiecej podwyzsza sie

do pelnych zlotych (art. 63. § 10rdynacji)

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalnej .

Kr6tkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin

wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i

inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle 0 terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1

roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy 0

rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej - wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca

2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do pailstwoweg~~)

dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U.

Nr 57, poz. 366) ,

Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, Zobowiazania bilansowe zaliczane

do zobowiazan finansowych wycenia sie wedlug wymaganej kwoty zaplaty

Odsetki od zobowiazari wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data

ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu pnblicznego i dlngn Skarbn Paristwa oraz wartosc

zobowiazan z tytulu poreczeri i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa Wed~lj" ~J

zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r.

Zobowiazania warnnkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przeszlych,

ale nie powiekszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie warunkow ich realizacji i

nie jest mana dokladna ich wartosc oraz moment wyplywu srodkow pienieznych. Zobowiazania warunkowe

tworzy sie w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci

udzielonej gwarancji i poreczenia. Zobowiazania nie s~ ujmowane w bilansie lecz w informacji dodatkowej

do sprawozdania
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Przychody przyszlych okresow to rownowartosc otrzyrnanych lub naleznych od kontrahent6w srodkow z

tytulu swiadczen, kt6rych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. I pkt 1

ustawy 0 rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych urn6w, decyzji i innych postanowien, kt6ra

spowoduje wykonanie:

a) wydatk6w budzetowych ujetych w planie finansowyrn jednostki budzetowej danego roku oraz w planie

finansowym niewygasajacych wydatk6w budzetowych przewidzianych do realizacji w danyrn roku,

b)wydatk6w budzetowych oraz niewygasajacych wydatk6w budzetowych nastepnych lat,

c)wydatk6w srodkow europejskich objetych planern danego roku i lat nastepnych.

2.Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 "Wynik finansowy".

Ch~idenCja koszt6w dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach koszt6w

rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiern zysk6w strat przedstawionyrn w zalaczniku 7 do

"rozporz,!dzenia" sklada sie:

- zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej,

- zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej,

- wynik brutto.

W organie

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu)

( ; ykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 .Wynik wykonania budzetu"

poprzez por6wnanie kasowo zrealizowanych w danyrn roku dochod6w i wydatk6w budzetowych oraz

ujrnowanych memorialowo wydatk6w niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych

kontach odpowiednio: 901 .Dochody budzetu", 902 .Wydatki budzetu" oraz 903 "Niewykonane wydatki".

Operacje wynikowe, kt6re nie powoduja zwiekszenia wydatk6w i dochod6w danego roku budzetowego

(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychod6w i koszt6w finansowych oraz pozostalych przychod6w i

koszt6w operacyjnych, ujrnowane sa na koncie 962 "Wynik na pozostalych operacjach". W roku nastepnym,

po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta

przeksiegowywane jest na konto 960 "Skurnulowane wyniki budzetu".
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SPOSOB PROWADZENIA KSI1\G RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Bunnistrza Miasta Marki

nr 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

1. dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych, dochod6w 1

wydatk6w funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, wedlug planu kont

2. dl~ prowadzenia ewidencji podatk6w i oplat dla organu podatkowego na podstawie planu kont

PLAN KONT DLA ORGANU

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - (1. ..n)Rachunek budzetu
134 - (1...n)Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - (l n)Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 - (1 n)Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224 - (1 n)Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatk6w
240 - Pozostale rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - (1 .. .n)Zobowi(fZania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - (1. .. n)Dochody budzetu
902 - (l ... n)Wydatki budzetu
903 .- Niewykonane wydatki .
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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II. Opis kont
1. Konta bilansowe
Konto 133 - "Rachunek budzetu"
Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokument6w bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzic zgodnosc zapis6w miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiern, natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi sic na
konto 2-;1-0, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredyt6w przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z
tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

c~a koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank narachunku budzetu.
Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 sluzy do ewidencji kredyt6w bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu,
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytul6w kredyt6w zaciagnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiac ustalenie stanu zadluzenia wedlug
um6w kredytowych.
Konto 135 - "Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki"
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokument6w bankowych, w zwiazku z czym

( ..usi zachodzic zgodnosc zapis6w miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych na rachunek srodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatk6w niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku srodkow na
niewygasajace wydatki.
Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 sluzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasent6w za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochod6w budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;
3) przelew6w dochod6w budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnyrn okresie sprawozdawczym.
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Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze moga bye ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przelomie okres6w sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, ana stronie Ma­
zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochod6w budzetowych"
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochod6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przezjednostki budzetowe i urzedy
obslugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tychjednostek, w
korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochod6w budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczeg61nymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obslugujacymi organy podatkowe z tytulu
zrealizowanych przez nie dochod6w budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochod6w budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatk6w budzetowych"
Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatk6w budzetowych,
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatk6w jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przezjednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkow pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatk6w budzetowych,
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.
Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochod6w budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunk6w z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunk6w z tytulu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkow z tytulu dochod6w pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczeg61nych tytulow oraz wedlug poszczeg61nych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z tytulu
pozostalych rozrachunk6w.
Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatk6w"
Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatk6w jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przezjednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowyrni z tytulu przekazanych im srodkow na realizacje
niewygasajacych wydatk6w.
Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatk6w.
Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunk6w zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunk6w i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224 , 225 , 250, 260.
Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunk6w wedlug
poszczeg6lnych tytul6w oraz wedlug kontrahent6w.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, asaldo Ma konta 240 stan zobowiazari z tytulu pozostalych
rozrachunk6w.
Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytulu
udzielonych pozyczek,
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, ana stronie Ma - ich.. .

C
?;mmeJszeme.
~widencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci
z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytul6w naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Mastan
nadplat z tytulu naleznosci finansowych.
Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazari finansowych, z wyjatkiem kredyt6w
bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosc splaconych zobowiazan finansowych, ana stronie Ma ujmuje
sie wartosc zaciagnietych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu
zobowiazan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytul6w zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a
saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych. .
Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 sluzy do ewidencji odpis6w aktualizujacych naleznosci.

l J a stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpis6w aktualizujacych naleznosci, ana stronie
Ma zwiekszenie wartosci odpis6w aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartosc odpis6w aktualizujacych naleznosci,
Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 sluzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochod6w budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222 ;
2) na podstawie sprawozdan innych organ6w w zakresie dochod6w budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224 ;
3) z tytulu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochod6w budzetu wedlug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatk6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatk6w budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatk6w budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatk6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych,
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartosc niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 904ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatk6w, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225; .
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatk6w na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkosc zatwierdzonych niewygasajacych wydatk6w.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatk6w lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatk6w.
Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych
okres6w (np. odsetki od zaciagnietych kredyt6w i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), ana
stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych okres6w (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytul6w.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciagu rokujest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn
lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatk6w budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatk6w, w korespondencji z kontem 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochod6w budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.
Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu,
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowyrni.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke koszt6w nad przychodami lub

<C9.ldo Ma oznaczajace nadwyzke przychod6w nad kosztami. .
I L 6d data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.
Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto sluzy do ewidencji przychod6w i rozchod6w dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, ana stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji.
Ewidencje szczegolowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji. .
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe
Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych orazjego zmian.
Na stronie Wn konta 991ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochod6w budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosc planowanych dochod6w budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

O Jnto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatk6w budzetowych orazjego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujrnuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatk6w budzetowych lub
wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosc planowanych wydatk6w budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.
Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"
Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, kt6re nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innychbudzetow oraz splate zobowiazan wobec innych budzetow,
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiazan.
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PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZ1\D MIASTA MARK!

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zesp610 - Majatek tnvaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostale srodki trwale
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - (1...n)Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w
bibliotecznych
080 - (1... n)Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp611 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 - Rachunek srodkow europejskich .,.,--')
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Kr6tkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zesp61 2 - Rozrachnnki i rozliczenia
201 - (1 n)Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - (l n)Nalemosci z tytulu dochod6w budzetowych
222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 - (l n)Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224 - (1 n)Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - (1 n)Rozrachunki z budzetami
226 - (1 n)Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
227 - (l n)Rozliczenie wydatk6w z budzetu srodkow europejskich
228 - (l n)Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - (1 n)Pozostale rozrachunki publicznoprawne
230 - Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich
231 - (1... n)Rozrachunki z tytulu wynagrodzen '~J
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - (1...n)Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp61 4 - Koszty wedlng rodzaj6w i ich rozliczenie .
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Uslugi obce
403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zesp61 7 - Przychody, dochody i koszty
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720 - (1...n)Przychody z tytulu dochod6w budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne

Zesp61 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
970 - Platnosci ze srodkow europejskich
975 - Wydatki strukturalne
976 - Wzajemne rozliczenia rniedzy jednostkami

r~80 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych
'l--./81 - Plan finansowy niewygasajacych wydatk6w

982 - Plan wydatk6w srodkow europejskich
983 - Zaangazowanie wydatk6w srodkow europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatk6w srodkow europejskich przyszlych lat
990 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych w ukladzie zadaniowym
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat

II. Opis kont

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatk6w korzysta sie w szczegolnosci z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych;

G )S) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konto 720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych,

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzaj6w podatk6w.
3. Konta szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych i sluza do rozrachunk6w:

1) z podatnikami - z tytulu podatk6w, kt6re podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatk6w, kt6re nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnik6w;
3) zjednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej

wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnik6w przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla kt6rych dany organ

podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.
4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujacy spos6b:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;
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2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w kazdym
podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal sie dluznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.
5. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzic
szczegolowych kont podatnik6w. Dotyczy to w szczegolnosci oplat lokalnych okreslonych w rozdziale 5
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr
96, poz. 620).

1. Konta bilansowe
Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" sluza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.
Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
zwiazanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 i
017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Ma - zrnniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwalych, kt6re ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwalych lub inwestycji oraz wartosc ulepszen zwiekszajacych wartosc poczatkowa srodkow trwalych;
2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjecie srodkow trwalych;
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych;
3) zrnniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiekt6w srodkow trwalych;
2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, kt6ryrn powierzono srodki trwale;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowej,
Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"
Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
jednostki, kt6re podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta Oi3 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Ma - zrnniejszenia stanu i wartosci

. poczatkowej pozostalych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujrnowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujrnuje sie w szczegolnosci:
1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;
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2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu,
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sie srodki trwale, lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajduja sie srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc srodkow trwalych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowej .
Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, ana stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwic nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i osob odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.
Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 sluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i innych
dlugoterminowych aktywow finansowych, 0 terminie wykupu dluzszym niz rok.
(q~ stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu dlugoterminowych

_ uKtywOW finansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic ustalenie wartosci poszczegolnych
skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc dlugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Wn - zmniejszeniaumorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i
020. Do kont: 011,020 i 071 mozna prowadzic wspolna ewidencje szczegolowa,
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

C Jior6w bibliotecznych"
Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401 .
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
dotyczace srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
otrzymanych nieodplatnie.
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Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, kt6re wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci
w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki tnvale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 sluzy do ewidencji koszt6w srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia koszt6w srodkow
trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zar6wno
przez obcych wykonawc6w, jak i we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiot6w, zakupionych od kontrahent6w oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modemizacja), kt6re powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujrnuje sie wartosc uzyskanych efekt6w, w szczegolnosci:

1) srodkow trwalych;
2) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie koszt6w dotyczacych zakup6w gotowych srodkow ·C~j

trwalych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najrnniej wyodrebnienie kosztow
srodkow trwalych w budowie wedlug poszczeg6lnych rodzaj6w efekt6w inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiekt6w srodkow trwalych,
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza wartosc koszt6w srodkow trwalych w budowie i
ulepszen,
Zesp611 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespolu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" sluza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;
2) kr6tkoterminowych papier6w wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredyt6w w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow pienieznych oraz
kr6tkoterminowych papier6w wartosciowych.
Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 sluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej got6wki znajdujacej sie w kasachjednostki. \)
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy got6wki oraz nadwyzki kasowe, ana stronie Ma - rozchody
got6wki i niedobory kasowe.
Wartosc konta 101 koryguje sie 0 roznice kursowe dotyczace got6wki w walucie obcej.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:
1) stanu got6wki w walucie polskiej;
2) stanu got6wki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej , z podzialem na
poszczeg6lne waluty obce;
3) wartosci got6wki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nia odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan got6wki w kasie.
Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 sluzy do ewidencji kredyt6w bankowych przeznaczonych na finansowanie dzialalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredyt6w, ana stronie Ma - kredyty udzielone jednostce przez
bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.
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Konto 134 moze wykazywa6 saldo Ma, kt6re oznacza stan kredyt6w udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.
Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 sluzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, kt6rymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, ana stronie Ma ­
wyplaty srodkow z rachunk6w bankowych.
Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.
Konto 137 - "Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi"
Konto 137 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow pochodzacych
ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie.
Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokument6w bankowych, w zwiazku z czyrn musi
zachodzic zgodnosc zapis6w miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wplyw tych srodkow na rachunek bankowy, ana stronie Ma wyplyw
tych srodkow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodla ich pochodzenia.

(-{(onto 138 - "Rachunek srodkow europejskich"
'',-..{onto 138 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwiazanych

z realizacja program6w i projekt6w finansowanych ze srodkow europejskich.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokument6w bankowych, w zwiazku z czyrn musi
zachodzic zgodnosc zapis6w miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegolnosci wplywy srodkow pienieznych w korespondencji z
kontem 227, ana stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci wyplaty srodkow pienieznych na realizacje
program6w i projekt6w finansowanych z tych srodkow.
Ewidencja szczegolowa do konta 138 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego i powinna

. zapewniac mozliwosc ustalenia stanu poszczeg61nych srodkow pienieznych wedlug zrodel ich pochodzenia.
Ewidencja ta powinna umozliwiac rowniez ustalenie stanu tych srodkow odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczema.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencje obrot6w na wyodrebnionych rachunkach

C 'iankowych:
1) czek6w potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokument6w bankowych, w zwiazku, z
czym musi zachodzic pelna zgodnosc zapis6w konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia
banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunk6w biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunk6w
bankowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic ustalenie stanu srodkow pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahent6w.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.
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Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji , udzialow i
innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:
1) poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej , z podzialem na poszczegolne waluty obce;
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegolnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 sluzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, ana stronie Ma­
zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga bye ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

\ . /
Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" sluza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow
oraz rozliczen.
Konta zespolu 2 sluza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeri zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.
Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 moze bye prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
i umozliwiac wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedlug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy
rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i
uslug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje sie za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen,
Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze bye prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewnic mozliwosc ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegolnych kontrahentow,
Konto 201 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.
Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"
Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty nadplat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu moga bye dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty),
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Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna bye prowadzona wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, kt6rych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochod6w
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.
Konto 222 - "Rozliczenie dochod6w budzetowych"
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochod6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 133.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochod6w budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdaiJ. budzetowych,
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, kt6re oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu,
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochod6w budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 133.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatk6w budzetowych"
Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatk6w budzetowych, w tym
wydatk6w w ramach wspolfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

( J_). w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdaiJ.budzetowych,
.~iealizowanych wydatk6w budzetowych, w tym wydatk6w budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
program6w i projekt6w realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;
2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w w ramach
wspolfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatk6w budzetowych, w tym
wydatk6w budzetu paiJ.stwa w ramach wspolfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 133;
2) okresowe wplywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponent6w nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 133.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwiazane z
przeplywami srodkow europejskich w zakresie, w kt6rym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, kt6re oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatk6w budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku .

Colido konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku , w korespondencji z kontem 133.
Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich"
Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu srodkow
europej skich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wartosc dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 133;
2) wartosc platnosci dokonanych na rzecz beneficjent6w przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 2271ub 230 .
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wartosc dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartosc platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami
8101ub230;
3) wartosc dotacji zwr6conych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniac mozliwosc ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow europejskich wedlug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kt6re organ dotujacy zalicza do dochod6w budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.
Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z budzetami w szczegolnosci z tytulu dotacji, podatk6w,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, ana stronie Ma - zobowiazania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug kazdego z tytul6w rozrachunk6w z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec
budzetow,
Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci kr6tkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
kr6tkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza wartosc dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu poszczeg6lnych
naleznosci budzetowych,
Konto 227 - "Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich"
Konto 227 sluzy do ewidencji i rozliczen wydatk6w z budzetu srodkow europejskich ujetych w planie
wydatk6w srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatk6w z budzetu srodkow europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto
800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wplyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatk6w w zwiazku z realizacja program6w i
projekt6w finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138;
2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowiazania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego 0 dokonaniu platnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w
korespondencji z kontami zespolu 2; ,
3) w instytucji koordynujacej , zarzadzajacej lub posredniczacej - wartosc platnosci dokonanych przez Ba.rL_)
Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjent6w z tytulu wydatk6w ujetych w planach finansowych tych
instytucji, w korespondencji z kontem 224 .
Konto 228 - "Rozliczenie srodkow pochodzacych ze irodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi"
Konto 228 sluzy do ewidencji i rozliczen srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz srodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatk6w ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;
2) przekazanie srodkow na pokrycie wydatk6w realizowanych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi innymjednostkom, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci wplyw srodkow otrzymanych na pokrycie wydatk6w
realizowanych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych
jednostek, w korespondencji z kontem 137.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwic ustalenie stanu rozliczen srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodla ich pochodzenia.
Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunk6w publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, ana stronie Ma ­
zobowiazania, splate i zrnniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunk6w publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan wedlug tytulow rozrachunk6w oraz podmiot6w, z kt6rymi sa dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.
Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich"
Konto 230 sluzy do ewidencji operacji zwiazanych z decyzjami lub umowami 0 dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca z beneficjentami realizujacymi
projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich. Na koncie 230 dokonuje sie zapis6w ksiegowych w
sytuacji, gdy wydatki na realizacje projekt6w nie sa ujete w planach finansowych tych instytucji .
Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegolnosci wartosc platnosci z budzetu srodkow europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.
Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegolnosci wartosc platnosci dokonanych na rzecz beneficjent6w
przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

/ - "Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri"
~£onto 231 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat

pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy 0

dzielo, umowy agencyjnej i innych um6w zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartosc wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stan6w
naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
jednostki z tytulu wynagrodzen,
Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownik6w z innych tytul6w niz

C',.vynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownik6w z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d;
5) zaplacone zobowiazania wobec pracownik6w.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownik6w w imieniujednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownik6w.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowiazan wedlug tytul6w rozrachunk6w.
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Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec pracownik6w.
Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze bye uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i
roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan,
ana stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunk6w, roszczen i
rozliczen z poszczeg6lnych tytul6w.
Konto 240 mozemiec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.
245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Konto sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, kt6re oznacza stan niewyjasnionych wplat,
Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 sluzy do ewidencji odpis6w aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpis6w aktualizujacych naleznosci, ana stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow J

aktualizujacych naleznosci. -, .
Saldo konta 290 oznacza wartosc odpis6w aktualizujacych naleznosci.
Zesp614 - "Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie"
Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie" sluza do ewidencji koszt6w w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych koszt6w dokonuje sie
na podstawie dokument6w korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 koszt6w finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz koszt6w inwestycji, pozostalych koszt6w operacyjnych, koszt6w operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegolowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.
Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od kt6rych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek \ J
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, ana stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpis6w amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.
Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyraza wysokosc poniesionych
koszt6w amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 .
Konto 401 - "Zuzycie material6w i energii"
Konto 401 sluzy do ewidencji koszt6w zuzycia material6w i energii na cele dzialalnosci podstawowej ,
pomocniczej i og6lnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia material6w i energii, ana stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych koszt6w z tytulu zuzycia material6w i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku koszt6w zuzycia material6w i energii na konto
860.
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Konto 402 - "Uslugi obce"
Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty uslug obcych, ana stronie Ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow uslug obcych na konto
860.
Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat 0

charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej , oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmujesie poniesione koszty z ww. tytulow, ana stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.
Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy 0 dzielo,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnyrni przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na listach plac),
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci podstawowej z
(~~lu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
. _~onto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"
Konto 405 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace, umowy 0 dzielo i innych
umow, ktore nie sCI zaliczane do wynagrodzen,
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i swiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace, umowy 0 dzielo i innych
umow, ktore nie SCI zaliczane do wynagrodzen,
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i swiadczeri na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace, umowy 0 dzielo i innych
umow, ana dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy sluzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

( > stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, ana stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
Zesp617 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespolu 7 "Przychody, dochody i koszty" sluza do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
Konto 700 - "Sprzedaz produkt6w i koszt ich wytworzenia"
Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i polfabrykatow oraz robot i uslug)
wlasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej
jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
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Na stronie Wn konta 700 ujrnuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy rzeczywisty
koszt wytworzenia, za ktory uwaza sie rowniez wartosc produktow w cenach ewidencyjnych, skorygowana
o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontarni: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, W korespondencji z kontami przede wszystkirn
zespolu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.
Ewidencja szczegolowa do konta 700 powinna zapewnicpodzial sprzedazy dostosowany do zasad wyrniaru
podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotow i kierunkow sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktow na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Konto 720 - "Przychody z tytulu dochod6w budzetowych"
Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwiazanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza sie podatki, skladki,
oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujrnuje sie odpisy z tytulu dochodow budzetowych, ana stronie Ma konta 720 ­
przychody z tytulu dochodow budzetowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegolowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natorniast w zakresie podatkow pobieranych przez
inne organy ewidencje szczegolowa stanowia sprawozdania 0 dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 sluzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujrnuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udzialow w innych podrniotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 - "Koszty finansowe" .
Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujrnuje sie w szczegolnosci wartosc sprzedanych udzialow, akcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartosc
naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale wbudowie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751) .Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujrnuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
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2) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych
w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
4) rownowartosc odpis6w amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie kt6rych samorzadowy zaklad budzetowy
otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze strona Wn konta 800;
5) zrnniejszenie stanu produkt6w w korespondencji ze strona Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strona Wn konta 760.Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 sluzy do ewidencji koszt6w niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagniecia pozostalych przychod6w w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spomego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 sluzy rowniez-w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,401 ,402,403,404,
405,409,490 oraz zespolu 5 - do ewidencji zapis6w uzupelniajacych, dokonanych na kontach zespol6w 5 i

( 005 z tytulu zwiekszen badz zmniejszen stanu produkt6w (w tym takze rozliczen miedzyokresowych koszt6w),
:Iv korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespol6w 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego
sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strona Ma konta 490 ujrnuje sie
zwiekszenie stanu produkt6w.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikow majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencj i ze strona Ma konta 761;
2) na strone Wn konta 860 0

- pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"
Konto 770 sluzy do ewidencji dodatnich skutk6w finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z og61nym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zrnniejszenia) uprzednio zaksiegowanych
zysk6w nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).
Co~a koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"
Konto 771 sluzy do ewidencji ujernnych skutk6w finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z og61nym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dzialalnoscia operacyjna
jednostki i niezwiazanymi z og61nym ryzykiemjej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zrnniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Zesp61 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 sluza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychod6w.
Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, ana stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisarni regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujrnuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 ;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochod6w budzetowych z konta
222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;
5) wartosc sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) srodkow trwalych, wartosci niernaterialnych i prawnych oraz srodkow trwalych w budowie;
6) wartosc pasyw6w przejetych od zlikwidowanychjednostek;
7) wartosc aktyw6w przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
8) rownowartosc odpis6w amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzyrnanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkow trwalych
oraz wartosci niernaterialnych i prawnych, na sfinansowanie kt6rych samorzadowy zaklad budzetowy
otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatk6w budzetowych z kontr · )
223; .

3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatk6w srodkow
europejskich z konta 227;
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228;
5) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;
7) nieodplatne otrzyrnanie srodkow trwalych, wartosci niernaterialnych i prawnych oraz srodkow trwalych
wbudowie;
8) wartosc aktywow przejetych od zlikwidowanychjednostek;
9) wartosc objetych akcji i udzialow;
10) wartosc aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje"" \ _
Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujrnuje sie:
1) wartosc dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontern 224 ;
2) wartosc platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontern
224;
3) rownowartosc wydatk6w dokonanych przezjednostki budzetowe ze srodkow budzetu na finansowanie:
srodkow trwalych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci niernaterialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujrnuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"
Konto 820 sluzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zaklad6w budzetowych
oraz nadwyzki dochod6w jednostek budzetowych prowadzacych dzialalnosc oswiatowa,
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Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie dokonane lub nalezne wplaty do budzetu z tytulu nadwyzki srodkow
obrotowych samorzadowych zaklad6w budzetowych oraz nadwyzki dochod6w jednostek budzetowych
prowadzacych dzialalnosc oswiatowa. Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku
nastepnym na konto 800.
Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczeri socjalnych"
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje silt na koncie
135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiern koszt6w i przychod6w
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolic na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszeri zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrodel
zwiekszen i kierunk6w zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych koszt6w i wysokosci uzyskanych przychod6w przez poszczeg61ne rodzaje
dzialalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

r o1 ot poniesionych koszt6w, w korespondencji z kontem: 400 , 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
"-.<:.) zmniejszen stanu produkt6w oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
material6w, w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych sie
oddzial6w oraz na inwestycje samorzadowych zaklad6w budzetowych, w korespondencji z kontem 740;
5) koszt6w operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych koszt6w
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 ;
7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychod6w, w korespondencji z poszczeg61nymi kontami zespolu 7;
2) zwiekszen stanu produkt6w oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
4) zysk6w nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770. °

( ) ldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
Konto 970 - "Platnosci ze srodkow europejskich"
Konto 970 sluzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finans6w.
Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartosc zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatk6w ze srodkow
europejskich.
Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego 0

dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy
(odbiorcy), rownowartosc zrealizowanych platnosci.
Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza wartosc zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.
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Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto 975 sluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatk6w strukturalnych w jednostkach, w kt6rych
ewidencja wydatk6w strukturalnych me jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatk6w strukturalnych w celu wykazania tych wydatk6w
w odpowiednim sprawozdaniu.
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"
Konto sluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.
Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatk6w budzetowych orazjego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartosc zrealizowanych wydatk6w budzetu;
2) wartosc planu niewygasajacych wydatk6w budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartosc planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego wydatk6w
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow" (~ )
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatk6w budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatk6w budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie :
1) rownowartosc zrealizowanych wydatk6w budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatk6w budzetowych;
2) wartosc planu niewygasajacych wydatk6w budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaslej.
Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi sie w szczegolowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatk6w budzetowych. Konto 981 me wykazuje salda na koniec roku.
Konto 982 - "Plan wydatkow srodkow europejskich"
Konto 982 sluzy do ewidencji planu wydatk6w srodkow europejskich dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatk6w srodkow europejskich orazjego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) rownowartosc zrealizowanych wydatk6w srodkow europejskich;
2) wartosc planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegolowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej .
Konto 983 - "Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego" ~ . )
Konto 983 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.
Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartosc sfinansowanych wydatk6w srodkow europejskich w
danym roku budzetowym.
Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatk6w w kwocie obciazajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami um6w 0 dofinansowanie projekt6w finansowanych z
udzialem srodkow europejskich, kt6rych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatk6w tych
srodkow w roku biezacym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
Konto 984 - "Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat"
Konto 984 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetu srodkow europejskich
przyszlych lat.
Na stronie .Wn konta 984 ujmuje sie rownowartosc zaangazowanych wydatk6w budzetu srodkow
europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan wydatk6w roku biezacego jednostki przeznaczony
do realizacji w roku biezacym.
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Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokosc zaangazowanych wydatk6w srodkow europejskich lat
przyszlych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatk6w srodkow
europejskich.
Konto 985 - "Zaangazowanie srodkow samorzadowych zaklad6w budzetowych"
Konto 985 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow pienieznych dotyczacych realizacji planu
finansowego samorzadowych zakladow budzetowych niezaleznie od tego, w kt6rym roku budzetowym
nastapi wydatek finansowany tymi srodkami.
Na koncie 985 ujmuje sie rownowartosc zawartych um6w, porozumien lub wydanych decyzji, kt6rych
realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow pienieznych dotyczacych realizacji planu finansowego.
Na stronie Wn konta 985 ujmuje sie rownowartosc wydatk6w sfinansowanych srodkami sarnorzadowych
zakladow budzetowych.
Na stronie Ma konta 985 ujmuje sie zaangazowanie srodkow pienieznych samorzadowych zakladow
budzetowych dotyczacych realizacji planu finansowego, czyli wartosc um6w, decyzji i innych porozumien,
kt6rych wykonanie spowoduje wykorzystanie srodkow pienieznych na realizacje um6w, decyzji czy innych
postanowien.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 985 powinna umozliwic ustalenie zaangazowania srodkow
samorzadowych zakladow budzetowych w podziale na lata finansowania i wedlug podzialek klasyfikacji
planu finansowego samorzadowych zakladow budzetowych.

C
~a koniec roku budzetowego konto 985 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie srodkow
samorzadowych zakladow budzetowych.
Konto 990 - "Plan finansowy wydatk6w budzetowych w ukladzie zadaniowym"
Konto 990 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych w ukladzie zadaniowym.
Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie plan finansowy wydatk6w budzetowych w ukladzie zadaniowym oraz. .
jego zrmany.
Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie rownowartosc zrealizowanych wydatk6w budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz wartosc planu niezrealizowanego.
Ewidencja szczegolowa do konta 990 powinna bye prowadzona w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatk6w w ukladzie zadaniowym.
Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 992 - "Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa"
Konto 992 sluzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatk6w,
projekt6w i program6w z budzetu panstwa.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.
Konto 998 - "Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezacego" '

C ,I onto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatk6w budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartosc sfinansowanych wydatk6w budzetowych wdanym roku budzetowym;
2) rownowartosc zaangazowanych wydatk6w, kt6re beda obciazaly wydatki roku nastepnego,
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatk6w, czyli wartosc um6w, decyzji i innych
postanowien, kt6rych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatk6w budzetowych w roku
biezacym,
Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniern planu niewygasajacych wydatk6w.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. .
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatk6w, kt6re rnaja bye zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartosc zaangazowanych wydatk6w budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatk6w przeznaczony do realizacji w roku biezacym,
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosc zaangazowanych wydatk6w lat przyszlych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatk6w.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatk6w budzetowych
lat przyszlych.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 .Rachunek biezacy jednostki"

Ewidencja wyniku wykonania budzetu tj. gromadzenia dochod6w i dokonywania wydatk6w budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej , zas ujecie wydatk6w niewygasajacych z koncern roku przebiega wedlug
zasady memorialowej.

III. Wszystkie dowody ksiegowe sprawdzane s~ pod katem dodatkowej klasyfikaeji wydatkow
strukturalnych, na kazdym kt6ry dotyczy wydatk6w strukturalnych nanosi sit( adnotaeje okreslajqca
kody tych wydatk6w.

IV. Ewidencje rozliczeri z tytulu podatk6w prowadzi sie na kontach bilansowych , kontach
syntetycznych ksiegi gl6wnej kontach analitycznych i kontach szezegolowych ksiag pomocniczych

l.Dla prowadzenia ewidencji podatk6w, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
{

podatkowych stosuje sie ksiege glowna urzedu obejmujaca konta: -.

Na koncie 101- Kasa ewidencjonuje sit(wplywy i zwroty z tytulu podatk6w, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a) wplyw got6wki z tytulu podatk6w, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochod6w budzetowych lub ze strona Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
b) wplyw got6wki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozch6d got6wki:
a) przekazanie srodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta
141 - Srodki pieniezne w drodze, .
b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 221 ­
Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe, .
c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn konta 221 ­
Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci ~J

budzetowe.
Na koncie 133 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sit(wplywy i zwroty z tytulu podatk6w,
dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wplywy z tytulu podatk6w, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma konta
221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze strona Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,
b) wplywy srodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkow pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 221 ­
Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,
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c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznyrni, w korespondencji ze strona Wn konta 221 ­
Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe.
Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sier srodki pieniezne znajdujace sie miedzy
kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkow pienieznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona Ma konta 130 ­
Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkow pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa.
Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych ewidencjonuje si~ rozrachunki:
1.z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatk6w, kt6re podlegaja przypisaniu na ich

kontach;
2.z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatk6w, kt6re nie podlegaja przypisaniu na kontach

podatnik6w;
3.z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;
4.z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

""I:: .z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla kt6rych dany organ
L) podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami

podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;
6.wplyw6w do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:
1.na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a)przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w
budzetowych,

b)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych,

c)zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa.jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje sie
na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu.jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa.jesli zwrot

, nastepuje z kasy urzedu,
G e)przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do kr6tkoterminowych z tytulu podatk6w w wysokosci

raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226;
2.na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a)odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w
budzetowych,

b)odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych,

c)wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona Wn konta 130
- Rachunek biezacy urzedu,

d)wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 ':' Kasa,
e)wygasniycie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, 0 kt6rym mowa wart. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

fjwygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, 0 kt6rym mowa wart. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych,
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gjzaplate dokonana za posrednictwem banku, kt6ry obciazyl rachunek biezacy podatnika z tytulu zaplaty
podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych,

h)przeniesienie naleznosci kr6tkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatk6w, w
korespondencji ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

3.Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny bye zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za
poszczeg6lne okresy.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytulu
podatk6w w nastepujacy spos6b:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci kr6tkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strona Wn konta 101 ­
Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do kr6tkoterminowych, w szczegolnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytulu
podatk6w w nastepujaey spos6b:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytulu podatk6w, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w ( ;
budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy ZWfOt nadplaty, w
korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytulu podatk6w, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w
budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych,
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzaj6w podatk6w.

3. Konta szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych i sluza do rozrachunk6w:
1) z podatnikami - z tytulu podatk6w, kt6re podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatk6w, kt6re nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnik6w;
3) zjednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspomej i wymagalnej

wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnik6w przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla kt6rych dany organ

• • I. ')
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami '<-.J

podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.
4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujacy spos6b:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;
2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w kazdym

podatku, w zwiazku z kt6rym tajednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal sie dluznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.
5. Dla podatk6w, kt6re nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnik6w, mozna nie prowadzic
szczegolowych kont podatnik6w. Dotyczy to w szczegolnosci oplat lokalnych okreslonych w rozdziale 5
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr
96, poz. 620).
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

B URI\1ISTRZ
M I A S T A :,1 ARK I
05 - 27 0 MARK I
1. J. Pitsudsk iego 95

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZJ\CYCH KSI~GIRACHUNKOWE

NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont oraz ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatk6w i oplat dla

organ6w podatkowych prowadzone sa z wykorzystaniem program6w komputerowych. Zasady stosowania

algorytm6w i parametr6w poszczeg6lnych program6w zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika.

1. Ksiegowosc Budzetowa wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie Ll.I. Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U'I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono

do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalacznik Dr 10 do

(\ zarzadzenia.

2. Srodki trwale wersja: 2012.4.120.131.606, zakupionego w firmie Ll.I, Infosystem. Roman i Tadeusz

Groszek s.j., wykonanego przez Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do

uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

3.Ksiygowosc zobowiazan wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie Ll.I, Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono

do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 10 do

zarzadzenia.

4.Rejestr VAT wersja: 2012.2.42.6.1, zakupionego w firmie Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,

wykonanego przez Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.. Wprowadzono do uzytkowania w

(; dniu 1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalaeznik nr 10 do zarzadzenia,

5.Przelewy wersja: 2012.1.1.1 , zakupionego w firmie Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,

wykonanego przez Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. . Wprowadzono do uzytkowania w

dniu 1 stycznia 2002 roku.Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

6.Kasa wersja: 2011.1.1.101.4, zakupionego w firmie Ll.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek S.J.,

wykonanego przez Ll.I, Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.. Wprowadzono do uzytkowania w

dniu 1 stycznia 2002 roku.Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia,

7.Ksiygowosc podatkowa - wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie D.I. Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez Ll.I, Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.. Wprowadzono

~..
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do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.Instrukcja programu stanowi zalaeznik or 10 do

zarzadzenia.

8.Podatki osoby fizyczne, osoby prawne - wersja: 2011.0.0.0.15, zakupionego w firmie V.I. Infosystem.

Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez V .I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j..

Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalacznik or

10 do zarzadzenia.

9.System Auta - wersja 2011.1.1.1.2 zakupionego w firmie V.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,

wykonanego przez V.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dniu

1 stycznia 2002 roku. Instrukcja programu stanowi zalaeznik or 10 do zarzadzenia.

lO.Vulcan - Place Optimum wersja: 12.00.0000 licencja 5275, zakupionego w firmie Vulcan Sp z 0.0.

Wroclaw ul. Kazimierzowska 15, . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2000 roku.

Instrukcja stanowi zalqcznik or 11 do zarzadzenia.

11.Platnik wersja: 8.01.001A Zaklad Ubezpieczen .Spolecznych, . Wprowadzono do uzytkowania w dniu / ..

stycznia 2000 roku. Instrukcja stanowi zalaeznik or 12 do zarzadzenia.

l2.Bestia wersja: 3.02.004.02 Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finans6w, Wprowadzono do uzytkowania w

dniu 1 stycznia 2002 roku . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2004 roku. Instrukcja

stanowi zalacznik or 13 do zarzadzenia.

Zalaczniki od nr 10 do 13 zostaly zdeponowane u Skarbnika Gminy w pokoju nr 25.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania

danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia nr 5

. \
~I

/
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B URMIS TRZ
1\1 I A S T A rJ1 ARK I
05-270 MARK !

AI. J. Pilsudskiego 9 5

Zalacznik ill 5
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

ill 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w

ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe, Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz

zabezpieczenie okien w postaci krat i systemu alarmowego

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

() sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
...~

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie

1. Regulame wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow - np. na nosnik tasmowy (streamery),

plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:

Cj -dnia pracy

-tygodnia pracy

-rmesiaca pracy

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na roznych stanowiskach (imienne

konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwosc roznicowania

. dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowiazkow danego pracownika),

3. profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane

programy zabezpieczajace,

4. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

45



6. systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

7. fizyczne odseparowanie komputer6w z danymi ksiegowym od sieci i intemetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z

wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,

zapewniajacy trwalosc zapisu informacji, przez czas nie kr6tszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, kt6rego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W spos6b trwaly (nie kr6tszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacja placowa (listy plac , karty wynagrodzen alba inne dowody, na podstawie kt6rych nastepuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w kt6rym pracownik przestal pracowac u

danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0

emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pozn, zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, um6w handlowych, roszczen

dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie kamym albo podatkowym - przez

okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i

postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie kr6tszy niz 5 lat od

uplywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - przez

okres 5 lat,

- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i innych panstw oraL;J

organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w

dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodel finansowania danego

projektu albo w umowie 0 dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres

przechowywania niekt6rych z nich, to dla tych dokument6w stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, kt6rego dane zbiory

(dokumenty) dotycza,

W przypadku zakonczenia dzialalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inna jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane przez

jednostke kontynuujaca dzialalnosc.
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jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; 0 miejscu przechowywania

kierownikjednostki inforrnuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnosci,

3. Udostepnianie danych i dokument6w

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowod6w ksiegowych, ksiag rachunkowych i

innych dokurnent6w z zakresu rachunkowosci jednostki rna rniejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownikajednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisernnej zgody kierownikajednostki i pozostawieniu pisernnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dok

( ,
.j
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Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Bunnistrza Miasta Marki

nr 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

BURMlS T R Z
i\1 IA S T A M ARKI

0 5-27 0 MARKI
AI. J. PHsudskie go 9S

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Jednostka zobowiazana jest do stosowania zasad inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow

okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci, uzupelnionych postanowieniami niniejszej instrukcji,

wewnetrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym, regulaminem kontroli

wewnetrznej, regulaminem obiegu dokumentow itp.), jak rowniez zawartych w dokumentacji opisujacej

przyjete zasady (polityke) rachunkowosci opracowanej zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy 0

rachunkowosci,

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, Burmistrz powoluje co najrnniej dwuosobowa komisje

inwentaryzacyjna oraz jednorazowo co najrnniej dwuosobowe zespoly spisowe w liczbie niezbednej do

sprawnego i tenninowego i prawidlowego dokonania spisow z natury rzeczowych i pieniyznYCh ")

skladnikow majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich srodkow (w tym lokat) i

zaciagnietych kredytow, zas z odbiorcami i innymi dluznikami sald naleznosci, z wyjatkiem naleznosci

spomych i watpliwych, z tytulow publicznoprawnych oraz od osob nieprowadzacych ksiag

rachunkowych, a takze przeprowadzenia porownania stanow ksiegowych ze stosownymi dokumentami

dokonania ich analizy i weryfikacji realnosci, w odniesieniu do skladnikow nie objetych spisami z natury

i uzgodnieniami sald.

3.W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych powinny bye powolywane osoby kompetentne,

gwarantujace wlasciwa jakosc spisow z natury i spelnienie glownych celow inwentaryzacji. Do organow

tych, z wyjatkiem szczegolnych przypadkow nie moga bye powolywane osoby odpowiedzialne

materialnie za inwentaryzowane skladniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz glowny ksiegowy . ,~
. \~

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji

skladnikow i dokumentacji a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu. Osoby aktywnie

uczestnicza w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych skladnikow, dopilnowaniu ich ujecia w spisach,

ustosunkowuja sie na pismie do ustalonych roznic inwentaryzacyjnych i skladaja w tym zakresie

stosowne wyjasnienia z podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

4. Propozycje skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych przedklada burmistrzowi

do rozpatrzenia i zatwierdzenia skarbnik.

5.Powolane zespoly spisowe dokonuja w tenninach okreslonych w planie inwentaryzacji, spisow z natury

rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkow trwalych, a takze srodkow pienieznych i innych
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walor6w znajdujacych sie w kasie (got6wki , czek6w, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.),

w obecnosci os6b odpowiedzialnych materialnie.

6.Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikow w czasie trwania spis6w z natury dokonuja

czlonkowie zespolow spisowych wsp6lnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona ilosc

podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi 0 aktywa rzeczowe lub do protokolu kontroli kasy,

gdy chodzi 0 gotowke i inne walory gromadzone w kasie. Ilosci te ustala sie w drodze przeliczenia,

przewazenia lub przemierzenia.

7.Kontroly poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzaja

czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej i burmistrz, zas nadz6r nad caloksztaltern prac

inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia burmistrza skarbnik.

8.W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sie zadnych pustych kolumn i pozycji. Podaje sie

w nich zwlaszcza okreslenie:

o -obszaru spisowego i rodzaju inwentaryzacji,

-imion, nazwisk i podpis6w os6b odpowiedzialnych materialnie i czlonkow zespolow spisowych,

-daty rozpoczeciai zakonczenia poszczeg6lnych kont lub stron arkuszy spisowych,

-nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowej),

-ilosci poszczeg6lnych skladnikow,

. 9.Po zakonczeniu spisu zamieszcza sie tez adnotacje, na kt6rej pozycji zakonczono spis z natury.

10.Blydne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych wart. 25 ustawy 0

rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (blednej) tresci (z zachowaniem czytelnosci) i

wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

C1.l.Pierwsz'l czynnoscia dotyczaca np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez burmistrza na wniosek
) .

-' skarbnika zarzadzenia wewnetrznego okreslajacego:

- obszary spisowe objete inwentaryzacja i terminy (plan) jej przeprowadzenia,

- zespoly spisowe dokonujace spis6w w okreslonych obszarach,

- terminy dokonania weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz przedlozenia wniosk6w w tej sprawie do

zatwierdzenia przez burmistrza,

12.Jednostka stosuje nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skladnikow

aktyw6w:
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- inwentaryzacja roczna przeprowadzana zgodnie z postanowieniami art. 26

rachunkowosci,

27 ustawy 0



- inne inwentaryzacje okresowe (np. kwartalne spisy w kasie),

- inwentaryzaeja okolicznosciowa, w tym zdawezo-odbioreza albo inwentaryzaeja przeprowadzona w

zwiazku z zaistnieniem wypadkow losowyeh; w okreslonych przypadkaeh moze bye ona uznana (np.

gdy odbedzie sie w okreslonych terminaeh) za inwentaryzacje roczna, wymagana przepisami ustawy 0

rachunkowosci,

13.Zespoly spisowe po zakonczeniu spisow przekazuja przewodniczacemu komisji inwentaryzaeyjnej

komplet dokumentaeji inwentaryzaeyjnej , m.m. arkusze spisowe wypelnione, anulowane

niewykorzystane, materialy pomoenieze do arkuszy inwentaryzaeyjnyeh.

14.Po wstepnej oeenie materialow inwentaryzaeyjnyeh komisja inwentaryzaeyjna przekazuje je do

ksiegowosci eelem dokonania wyeeny oraz ustalenia roznic inwentaryzaeyjnyeh.

15.0praeowany w ten sposob material inwentaryzaeyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzaeyjnej ,

ktora dokonuje jego weryfikaeji m.in. na podstawie wyjasnien osob odpowiedzialnyeh materialnie,
.' --

pracownikow ksiegowosci, zespolow spisowyeh, glownych uzytkownikow opiekujacych sie srodkanL J

trwalymi i wyposazeniem, a w sytuaejaeh bardziej skomplikowanyeh rowniez - opinii rzeczoznawcow z

komorek merytoryeznyeh lub z zewnatrz,

16.Na wniosek osob odpowiedzialnyeh materialnie, zespolow spisowyeh, komisji inwentaryzaeyjnej ,

skarbnika, moze bye dokonana kompensata niedoborow i nadwyzek stwierdzonyeh na artykulach

podobnyeh.

17.burmistrz na wniosek komisji inwentaryzaeyjnej zamieszezony w protokole weryfikaeji roznic

inwentaryzaeyjnyeh, zaopiniowany przez skarbnika, podejmuje decyzje 0 sposobie rozliezenia tych

roznic. Trese tej deeyzji podlega wykonaniu przez odpowiednie komorki jednostki, a w tym zwlaszeza

przez skarbnik, ktory zarzadza ujecie w ksiegach roku obrotowego, rezultatow kompensaty niedoborow i

nadwyzek na artykulach podobnyeh i pozostalyeh roznic inwentaryzaeyjnyeh zgodnie z zasadam' ')
<:.

wynikajacymi z zakladowego planu kont. W efekeie ksiegowania tyeh roznic nastepuja zwiekszenia lub

zmniejszenia sald na kontaeh zapas6w rzeezowyeh aktywow trwalyeh i obrotowyeh, a takze gotowki,

zwiekszenie powstalyeh przychodow operaeyjnyeh i pozostalyeh kosztow operaeyjnyeh, a takze

podstawowyeh kosztow operaeyjnyeh (np. gdy roznice powstaly w efekeie bledow pomiarow

przychodow, rozchodow, w tym zuzycia).

18.Inwentaryzaeji naleznosci oraz sald srodkow, lokat i kredytow w banku dokonuja wyznaezem

praeowniey ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez ekspertow komorek merytoryeznyeh.

19.Inwentaryzaeji pozostalych aktywow i pasywow przeprowadzonej droga porownania danyeh ewideneji z

dokumentacja i ieh odpowiedniej weryfikaeji dokonuja wyznaezeni praeowniey ksiegowosci
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wspomagani w rmare potrzeby przez rzeczoznawc6w z kom6rek merytorycznych. Z inwentaryzacji

dokonanej droga weryfikacji sporzadzane sa stosowne protokoly.
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GOSPODARKA PIENIE;ZNA

Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

l.Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzac do stosowania

obrotu bezgotowkowego, Wystepowanie obrotu gotowkowego wmno bye ograniczone do

niezbednego minimum.

2.Gotowka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki scislego zarachowania nalezy przechowywac w kasie

ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze

od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna miec pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Klucze

zapasowe do kasy zdeponowane sa w banku.

3.Burmistrz obowiazany jest zapewnic ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu pieniydzY(l ')

innych walorow z banku i do banku.

4.Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest zabronione.

Wyjatek od tej zasady stanowia: gotowka i inne walory oraz druki scislego zarachowania stanowiace

wlasnosc dzialajacych na terenie jednostki organizacji spolecznych, ktore moga bye przechowywane w

formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer rejestruje w

odrebnej ewidencji, zawierajace nastepujace dane : numer kolejny, okreslenie przedmiotu

deponowanego (gotowka, druki, papiery, klucze itp.), date przyjecia lub wydania, podpisy osoby

skladajacej i podejmujacej depozyt.

5.0peracji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez burmistrza. Obowiazkow tych nie wolno

powierzac glownemu ksiegowemu oraz osobom, ktore zlozyly wzory podpisow w banku.

6.Do obowiazkow kasjera nalezy :

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow

przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych przez upowaznione osoby pod

wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonym do wyplaty,

c) dokonywanie wyplat gotowkowych ze srodkow podjetych z rachunkow bankowych na okreslone

potrzeby lub wydatki biezace,

d) odprowadzenie przyjetych sum do banku najpozniej trzeciego dnia, od dnia przyjecia,

e) niezwloczne zawiadomienie burmistrza i glownego ksiegowego 0 brakach gotowkowych oraz

ewentualnych wlamaniach do kasy.
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7.W zakresie powierzonych obowiazkow, kasjer pOnOSI odpowiedzialnosc materialna za szkody

spowodowane:

a) nieprzestrzeganiem zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywaniem wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorc6w zamieszczonymi na wlasciwych

dowodach rozchodowych,

c) nienalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem got6wki,

d) wyplacaniem got6wki na podstawie nie zatwierdzonych dowod6w do wyplaty.

8. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wedlug ponizszych zasad:

a) wpisywanie do raport6w kasowych wszystkich dowod6w indywidualnie z wyjatkiern dowod6w

przychodowych z kwitariusza przychodowego, kt6re moga bye wpisane pod jedna pOZYCJl!. z

uwzglednieniem numer6w pokwitowan,

b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

c) ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu 0 zbiorcze listy platnicze na podstawie

o sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego, w kt6rym nalezy okreslic numery i pozycje list

oraz kwoty w danym dniu wedlug poszczeg6lnych list platniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozostalosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i dokonywaniu

wyplat. Dopuszcza sie sporzadzanie raport6w kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dluzsze

jednak niz 10 dni.

9. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisamu ilosci dowod6w przychodowych i

rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiegowosci za pokwitowaniem kopii raportu kasowego

zalaczonego do raportu kasowego. Dowody wyplat musza zawierac pokwitowanie odbioru srodkow.

10. Prawidlowosc sporzadzania raport6w kasowych sprawdza skarbnik, naczelnik wydzialu finansowo­

budzetowego lub jego zastepcy.

11. W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczeg6lne przychody i rozchody sa

C) udokumentowane dowodami kasowymi, czy dowody kasowe odpowiadaja okreslonyrn wymogom oraz

zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono w spos6b prawidlowy stan got6wki.

12. Od kasjera winna bye pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja 0 odpowiedzialnosci materialnej.

13. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie odbywa sie na

podstawie protokolu.

14. Przekazywanie obowiazkow kasjera innej osobie odbywa Sly w obecnosci skarbnika, naczelnika

wydzialu finansowo-budzetowego lub jego zastepcow.

15. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz mne dyspozycje pieniezne podpisuje

burmistrz i skarbnik (glowny ksiegowy) lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w

banku wzorami podpis6w.

16. Zabrania sie podpisywania czek6w i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia
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przelewu sa odpowiedzialne za zgodnosc ich tresci z dowodami stanowiacymi podstawe ich

wystawienia.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIF;GOWYCH

Obieg dokumentow musi spelniac okreslone zasady, a w szczegolnosci :

1)zasady terminowosci - przestrzeganie termin6w przekazywania dokument6w miedzy wydzialami

samodzielnymi stanowiskami pracy,

2)sprawozdania budzetowe przekazywane sa do Burmistrza Miasta Marki za posrednictwem skarbnika.

3)zasady systematycznosci - wykonywanie czynnosci w spos6b ciagly i systematyczny,

Kazdy dow6d ksiegowy podlega zaksiegowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacji tj. przygotowaniu

dokumentu do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ksiegowania , potwierdzenie wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

l)segregacja dokumentu tj. podzial dowod6w ksiegowych wg rodzaju poszczeg6lnych dzialalnosci jednostki

(dochody, wydatki, fundusze , srodki inwestycyjne itp.) z wylaczeniem dokument6w nie stanowiacyclv'

czynnosci ksiegowania jak rowniez kontrola ich kompletnosci,

2) sprawdzania prawidlowosci dokument6w tj. ustalenie , czy sa one podpisane na dow6d skontrolowania

przez osoby odpowiedzialne,

3)oznaczenie sposobu ksiegowania tj. umieszczanie adnotacji na jakich kontach syntetycznych 1

analitycznych dokument bedzie zaksiegowany, okreslenie podzialek klasyfikacji budzetowej,

4)okreslenie daty pod jaka dow6d ma bye zaksiegowany.

5)do kwalifikowania wydatk6w strukturalnych z og6lu wydatkow budzetowych Urzedu Miasta Marki

zobowiazuje Naczelnik6w wydzialow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje zadania

6)Wydatki strukturalne klasyfikujemy wedlug rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 roku

w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych. Wydatek strukturalny to wydatek

dotyczacy realizacji celu, poniesiony ze srodkow publicznych tj. dochod6w wlasnych, dotacji celowych.. L'

subwencji i srodkow publicznych otrzymanych na realizacje planu finansowego.

7)Kazdy dokument potwierdzajacy wydatek strukturalny bedzie opatrzony pieczecia, W przypadku

zakwalifikowania wydatku, jako wydatku strukturalnego podajemy: obszar tematyczny, kod, kwote, date

i podpis.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami scislego zarachowania winny bye objete druki platne oraz druki , kt6re podlegaja

kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:

a) czeki got6wkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

2. Druki scislego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach i kasetkach nalezycie
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zabezpieczonych, pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownik6w. Ewidencje w/w druk6w

nalezy prowadzic biezaco w ksiedze druk6w scislego zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy,

kt6rym powierzono druki.

3. Ksiege druk6w nalezy, przesznurowac oraz parafowac. Ksiege te wraz z dowodami przychodowymi i

rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu przechowuja pod zamknieciem odpowiedzialni

pracowmcy,

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich

ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy druk6w na koniec kazdego roku ze

stanem rzeczywistym.

6. Wszelkie roznice powinny bye niezwlocznie zglaszane do burmistrza i skarbnika (gl6wnego ksie­

gowego). W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy druk6w scislego zarachowania, burmistrz

przeprowadza dochodzenie wyciagajac odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do os6b

o winnych.

7. W razie zagubienia lub kradziezy czek6w got6wkowych lub rozrachunkowych nalezy ponadto

zawiadomic wlasciwy oddzial banku. Blankiety czek6w got6wkowych przechowuje pod zamknieciem

kasjer, kt6ry ponosi osobiscie odpowiedzialnosc za ich nalezyte zabezpieczenie.

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1.Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest burmistrz, kt6ry obowiazany jest

zapewnic:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem

b) przechowywanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne do

wykonywania zadan,

(~) nalezyte przechowywanie,

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

2. Burmistrz obowiazany jest wyznaczyc osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwalymi i

wyposazeniem. Do obowiazkow tych os6b nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy

srodkow rzeczowych, przechowywanie oraz konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,

uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

3. Ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ksiege

zaklada sie oddzielnie dla srodkow trwalych i wyposazenia,

4. Ksiegi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez burmistrza sposrod pracownik6w Urzedu

Miasta Marki. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadniac z ewidencja syntetyczna na koniec

roku. · Ewidencje analityczna dotyczaca nieruchomosci gruntowych prowadzi Wydzial Gospodarki
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Nieruchornosciami i Planowania Przestrzennego.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIE;GOWEJ

l.Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

2.Ksiygi rachunkowe powinny bye prowadzone w siedzibie Urzedu Miasta Marki, 05-270 Marki, Aleja

Pilsudskiego 95, w sposob ustalony w zakladowym planie kont.

a)rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

b)okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartal i rok.

c)sprawozdania budzetowe przekazywane sa do Burmistrza Miasta Marki za posrednictwem skarbnika.

3.Ksiygi rachunkowe powinny bye prowadzone:

a)rzetelnie - nalezy dokonywac zapisow w sposob odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,

b)bezblydnie - nalezy dokonywac zapisow w sposob kompletny i poprawny i ciagly,

c)sprawdzalnie - nalezy dokonywac zapisow w sposob umozliwiajacy identyfikacje dowodow ksiegowych i

sposob ich zapisania, chronologicznie i systematycznie, ( ')

djbiezaco - nalezy dokonywac zapisow w sposob umozliwiajacy sporzadzenie w terminie obowiazujacych

sprawozdan i rozliczen finansowych.

-l.Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonujemy na podstawie dowodow ksiegowych stwierdzajacych

dokonanie operacji gospodarczej.

Rodzaje dowodow ksiegowych:

ajzewnetrzne- otrzymane od kontrahentow i przekazywane kontrahentom

bjwewnetrzne- dotyczace operacji gospodarczych dokonywanych wewnatrz jednostki.

5.Podstaw,! zapisu w ksiegach rachunkowychjest dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji,

zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najrnniej:

ajokreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego numer identyfikacyjny,

b)okreslenie'stron dokonujacych operacji gospodarczych, (._J

cjtresc operacji gospodarczej oraz wartosc tej operacji, a takze ilosciowe okreslenie,

djdate dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu ksiegowego,

e)podpisy wystawcy dowodu ksiegowego oraz osob odpowiedzialnych za prawidlowe udokumentowanie

operacji gospodarczej,

f)stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym, podpisy osoby

odpowiedzialnej za wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych.

6.Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien bye czytelny, trwaly i zawierac co

najmmej:

ajdate dokonania operacji gospodarczej,

b)okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu ksiegowego,
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cjtresc operacji gospodarczej ,

djkwote i date zapisu ksiegowego,

e)oznaczenie kont dotyczacych danego zapisu ksiegowego.

7.Blydny zapis moze bye poprawiony przez :

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu,

oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza bye dokonane jednoczesnie we

wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapic po zamknieciu miesiaca,

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapis6w,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi alba tylko ujemnymi.

8.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera za rownowazne z dowodami zrodlowymi

uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane za posrednictwem urzadzen

komputerowych. Prowadzone za pornoca komputera ksiegi rachunkowe spelniaja nastepujace warunki:

a)dane uzyskuja trwale czytelna postac zgodna z odpowiednimi dowodami ksiegowymi,

C)umozliwiaj ~ stwierdzenie zrodla pochodzenia zapis6w ksiegowych,

cjumozliwiaja ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie zapis6w ksiegowych,

djzapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych,

e)dane zrodlowe sa odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajacy ich niezmiennosc przez okres

wymagany do ich przechowywania.

8.Ksiygi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec

kazdego roku obrotowego.
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Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Bunnistrza Miasta Marki

nr 0050 .85A .2012 z dnia 3 grudnia 2012 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG W SPLACIE ZOBOWI~ZAN
PODATKOWYCH I UMARZANIA ZALEGLOSCI

Rozkladanie na raty i odraczanie termin6w platnosci biezacych i zaleglych zobowiazan podatkowych

1.UIgi w splacie zobowiazan podatkowych okreslonych w art. 67a ordynacji podatkowej mega bye

udzielane na wniosek podatnika zlozony na pismie lub ustnie do protokolu.

2.Wplywaj,!ce podania 0 udzielenie ulgi w splacie zobowiazan podatkowych winny zawierac pieczatke

wplywu do Urzedu i bye zaewidencjonowane w ksiedze korespondencyjnej - korespondencji

przychodzacej.
'". )

3.Pracownik kancelarii przekazuje podanie bunnistrzowi, kt6ry kieruje podanie do wydzialu merytorycznie

odpowiedzialnego.

4.Pracownik, kt6remu zostalo przydzielone podanie, po zapoznaniu sie z jego trescia winien przeprowadzic

postepowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 ordynacji podatkowej, w ramach kt6rego

winien ustalic:

1) czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczna:

a)w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace "wazny interes podatnika" lub "wazny

interes publiczny" uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b)przedlozyl zestawienie osiaganych miesiecznych dochod6w wlasnych oraz czlonk6w rodziny

prowadzacych wsp6lnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowod6w i

dokument6w potwierdzajacych ich wysokosc za ostatni miesiac, np. zaswiadczenie 0 wysokosc'
t• . )

pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy 0 ""'-

wysokosci osiaganego dochodu z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej zlozonego do urzedu

skarbowego, a w przypadku pracy dorywczej - oswiadczenie 0 wysokosci osiaganych dochod6w,

cjprzedlozyl, w przypadku braku osiagania dochod6w, zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy 0

wysokosci pobieranego zasilku lub 0 zarejestrowaniu, jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasilku,

kserokopie decyzji OPS, przyznaniu zasilku, pomocy materialnej,

d)udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

e)podal tennin odroczenia lub wysokosci i tenniny platnosci rat, 0 kt6re wnosi.

2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:
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a)w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace .wazny interes podatnika" lub .wazny

interes publiczny" uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b)przedIozyl dokumentacje finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje ekonomiczna

c)i majatkowa, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans , rachunek wynikow) za ostatni

d)rok podatkowy, odpis zeznania podatkowego zlozonego w urzedzie skarbowym za

e)ostatni rok podatkowy, oraz ewentualnie (w zaleznosci od kwoty zaleglosci) .

f)zaswiadczenie z urzedu skarbowego 0 stanie zaleglosci, umowy lub zaswiadczenia

g)z bankow 0 zaciagnietych pozyczkach lub pobranych kredytach, dokumenty

hjzwiadczace 0 wielkosci sprzedazy, 0 pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie

ijrobot czy uslug itp.,

j)udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

k)podal terrnin odroczenia lub wysokosci i terrniny platnosci rat, 0 ktore wnosi.

3. Jezeli podanie nie spelnia wymogow okreslonych w ust. 1 pkt. 1 i 2 pracownik winien w trybie art. 155

o ordynacji podatkowej wezwac podatnika do zlozenia wyjasnien w sprawie zlozonego wniosku poprzez

jego uzupelnienie i przedlozenie dowodow i dokumentow, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 i 2,

4. W przypadku stwierdzenia braku inforrnacji 0 udzielonej pomocy publicznej, 0 ktorych mowa w ust. 1

pkt. 3 i 4 pracownik winien w trybie art. 169 § 1 ordynacji podatkowej wezwac podatnika do zlozenia

powyzszych inforrnacji. do czasu przekazania przez podatnika inforrnacji 0 otrzymanej pomocy

publicznej podanie nie moze zostac rozpatrzone.

5. Pracownik zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego sie 0 ulge podatnika bedacego

osoba fizyczna w drodze spisania oswiadczenia 0 stanie majatkowym podatnika w szczegolnosci nalezy

zbadac majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzadzenia, oszczednosci, akcje,

obligacje itp.), jak i zobowiazania swiadczace 0 aktualnej sytuacji majatkowej .

6. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postepowania z adnotacja 0 wysokosci posiadanych
f -

zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualna opinia wlasna w sprawie, pracownik

przekazuje burrnistrzowi miasta.

7. Burrnistrz po zapoznaniu sie z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac decyzje, bierze

pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas - aktualne rnozliwosci platnicze podatnika.

adnotacje 0 podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.

8. Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikow na podstawie kopii decyzji odnotowuje terrniny

platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat.

9. Jezeli decyzja 0 uldze (rozlozenie na raty badz odroczenie splaty zaleglosci podatkowych) podjeta zostala

po wszczeciu egzekucji, nalezy 0 powyzszym bezzwloeznie pisemnie zawiadomic wlasciwy urzad

. skarbowy, przesylajac w zalaczeniu kopie decyzji.
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10. Jezeli splacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajetego mienia spod zajecia, kierownik jednostki

na prosbe dluznika moze wystapic do urzedu skarbowego 0 zwolnienie zajetego mienia.

11. Dluznikom, kt6rzy systematycznie zalegaja w placeniu podatk6w, a w szczegolnosci nie dotrzymuja

ustawowych termin6w platnosci badz termin6w wynikajacych z decyzji 0 odroczeniu zobowiazan lub

splaty zaleglosci, mozna udzielic ulg w splacie zaleglosci tylko w przypadkach szczeg6lnych, jak np.

kleski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub czlonka rodziny.

12. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna - zgodnie z trescia art. 210 § 4 ordynacji podatkowej ­

zawierac uzasadnienie prawne i faktyczne. uzasadnienie powinno zawierac wyjasnienie podstawy

prawnej z przytoczeniem przepis6w prawa oraz wskazanie fakt6w, kt6re organ uznal za udowodnione,

B.W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub czesciowo udzielenia ulgi w splacie naleznosci

nalezy wskazac na przyczyny, z powodu, kt6rych powolanym w podaniu argumentom i dowodom

odm6wiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze

nosic cech dowolnosci.

14. Pracownik opracowujacy decyzje 0 odroczeniu terminu platnosci lub 0 rozlozeniu na raty naleznoM -"')

badz zaleglosci podatkowej zobowiazany jest do naliczenia naleznej oplaty prolongacyjnej.

15. Jezeli po wydaniu decyzji 0 odroczeniu terminu platnosci lub rozlozeniu na raty naleznosci podatkowej

badz zaleglosci wyjda na jaw nowe okolicznosci, z kt6rych wynika, ze stan materialny dluznika w chwili

wydania decyzji nie uzasadnial udzielenia rat w og6le albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ

podatkowy moze zmienic lub uchylic decyzje ratalna w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy - ordynacja

podatkowa. w szczegolnosci nalezy uchylic lub zmienic taka decyzje, jesli dluznik wprowadzil organ

podatkowy w blad w celu uzyskania ulg w splacie zaleglosci i unikniecia egzekucji.

16. Akta spraw zwiazanych z odroczeniem terminu platnosci oraz rozlozeniem naleznosci podatkowych

badz zaleglosci na raty nalezy przechowywac w odrebnym segregatorze, pogrupowane i opatrzone

spisem spraw wedlug obowiazujacego rzeczowego wykazu akt.

Umarzanie zaleglosci podatkowych ~j

Lzaleglosci podatkowe moga bye umarzane na wniosek zobowiazanego lub z urzedu,

2.Umorzenia z urzedu mozna dokonac jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt. 1-4

ordynacji podatkowej.

3.Umorzenia w trybie art.67 d § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej organ podatkowy moze udzielic w przypadku

gdy zaleglosc podatkowa nie przekracza pieciokrotnej wartosci koszt6w upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym.

-l.Wplywejace podania 0 umorzenie zaleglosci podatkowych winny zawierac pieczatke wplywu do Urzedu i

bye zaewidencjonowane w ksiedze korespondencyjnej - korespondencji przychodzacej.

5. Pracownik kancelarii przekazuje podanie burmistrzowi, kt6ry kieruje podanie do wydzialu merytorycznie

odpowiedzialnego,
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6. Bunnistrz po zapoznamu sie z trescia podania kieruje wniosek wydzialu merytorycznie

odpowiedzialnego,

7. Pracownik, kt6remu zostalo przydzielone podanie, wmien w pierwszej kolejnosci sprawdzic, czy

wnioskodawca na dzien zlozenia podania posiada zaleglosci podatkowe.

8. W przypadku stwierdzenia zaleglosci podatkowych pracownik po zapoznaniu sie z trescia wniosku

winien przeprowadzic postepowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 ordynacji

podatkowej, w ramach, kt6rego winien ustalic:

1) czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace "wlasny interes podatnika" lub "wlasny

interes publiczny" uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyl zestawienie osiaganych miesiecznych dochod6w wlasnych oraz czlonkow rodziny

prowadzacych wsp6lnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowod6w i

dokument6w potwierdzajacych ich wysokosc za ostatni miesiac, np. zaswiadczenie 0 wysokosci

pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, oswiadczenie 0 wysokosci osiaganego

dochodu z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej skladane do urzedu skarbowego itp., a w przypadku

pracy dorywczej - oswiadczenie 0 wysokosci osiaganych dochod6w,

c) przedlozyl, w przypadku braku osiagania dochod6w, zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy 0

wysokosci pobieranego zasilku lub 0 zarejestrowaniu, jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasilku,

kserokopie decyzji ops, pcpr 0 przyznaniu zasilku, pomocy materialnej ,

d) przedlozyl zestawienie miesiecznych wydatk6w ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty

leczenia, edukacji dzieci itp. wraz z ewentualnymi kserokopiami rachunk6w na te koszty,

e) udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania.

2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace "wlasny interes podatnika" lub "wlasny

interes publiczny" uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyl dokumentacje finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje finansowa i majatkowa, w tym:

sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynik6w), zeznania podatkowe skladane w urzedach

skarbowych --: za ostatnie trzy lata podatkowe, zaswiadczenia z urzedow skarbowych 0 stanie

zaleglosci podatkowych, umowy lub zaswiadczenia z bank6w 0 zaciagnietych pozyczkach lub

pobranych kredytach, dokumenty swiadczace 0 wielkosci sprzedazy, 0 pakiecie otrzymanych zlecen

na wykonanie rob6t czy uslug itp.

c) udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania.

9. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dowodowo - wyjasniajaccgo zobowiazany

jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym, a nastepnie winien ustalic:
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1) kwote zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke naleznych na dzien zlozenia podania

potwierdzona przez pracownika prowadzacego indywidualne karty kontowe,

2) czy jest lub bylo prowadzone postepowanie egzekucyjne wobec dluznika,

3) czy nie zachodzi mozliwosc wydania decyzji 0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,

4) czy wnioskodawca korzystal juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny zastosowania

ulgi oraz kwoty umorzonych zobowiazan.

10. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postepowania z adnotacja 0 wysokosci posiadanych

zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualna opinia wlasna w sprawie, pracownik

przekazuje burmistrzowi miasta.

11. Burmistrz po zapoznaniu sie z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac decyzje, bierze

pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas - aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

adnotacje 0 podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.

12. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, tytul wykonawczy nalezy bezzwlocznie zaktualizowac

poprzez jego ograniczenie. ")

13. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzil w blad organ podatkowy, co do swej sytuacji materialnej

lub co do szczeg6lnych okolicznosci, kt6re byly podstawa umorzenia zaleglosci, nalezy wznowic

postepowanie na mocy przepis6w 240 § 1 pkt 5 ustawy - ordynacja podatkowa i uchylic decyzje 0

umorzeniu.

22. Stosownie do przepis6w ustawy 0 finansach publicznych podaje sie do publicznej wiadomosci, w

terminie do 31 maja nastepnego roku, wykaz os6b prawnych i fizycznych orazjednostek organizacyjnych

nieposiadajacych osobowosci prawnej, kt6rym w zakresie podatk6w lub oplat udzielono ulg, odroczen,

umorzen lub rozlozono splate na raty, przez wywieszenie na tablicy ogloszen w tut. urzedzie. Wykaz ma

zawierac imie i nazwisko oraz kwote ulgi.

62



BURMISTRZ
M I AS !' l\ ~;J A. R J( I
05 - 2 7 0 :vfA R K I

AI. J. PHs u d skiego 9 5

Zalacznik nr 9
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nr 0050.85A .2012 z dnia 4 grudnia 2012 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT

l.Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatk6w i oplat, prowadzenia operacji kasowych,

ewidencji przypis6w i odpis6w, wplat i zwrot6w w urzadzeniach ksiegowych, kontroli tenninowej

realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat.

2.Rachunkowosc podatk6w i oplat obejmuje w szczegolnosci:

a)prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypis6w, odpis6w, wplat, zwrot6w,

b)sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnik6w,

c)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (wysylanie

-- j .l , upornnien)

d)przygotowywanie danych do sprawozdan,

e)ustalanie, w oparciu 0 prowadzona ewidencje, danych do wydawania zaswiadczen 0 niezaleganiu w

podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych

3. Przepisy niniejszej instrukcji obejmuja nastepujace zagadnienia:

a)pob6r podatk6w i oplat przez kase urzedu,

bjwplaty podatk6w i oplat za posrednictwem banku

c)ewidencjonowanie podatk6w i oplat

4. Wplaty od podatnik6wprzyjrnuje kasjer. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu got6wki od podatnik6w

sa sporzadzane w systemie kasa, w fonnie wydruku kornputerowego potwierdzenia zaplaty,

5. Pokwitowania wystawiane sa w dw6ch egzemplarzach, Oryginal pokwitowania otrzyrnuje wplacajacy,

kopia przeznaczonajest dla ksiegowosci podatkowej,

6. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji "anulujy" lub

"uniewa:lJ;liam" z data i podpisern osoby upowaznionej , zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
~,

wszystkie trzy'egzernplarze.tego pokwitowania dolacza sie do raportu kasowego.
~~ ' ; ."

7. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke to wplate te zalicza sie

proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w

jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55 § 2

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa).

8. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego,
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9. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z roznych tytulow, dokonana wplate zalicza sie na poczet podatku

o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet, ktorego zobowiazania

dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa).

10. Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa sie w pierwszej kolejnosci

nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwloke

zgodnie z art . 55 § 2 ustawy ordynacja podatkowa.

11. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej przez

podatnika.

12. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia sie

jego duplikatu. na pisemna prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie 0 dokonaniu wplaty.

zaswiadczenie powinno zawierac:

-numer pokwitowania

-imie, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika

-tytul wplaty,

-sume wplaty cyframi i slownie.

-okres, ktorego dotyczy wplata,

-date dokonanej wplaty,

13. Po zakonczeniu czynnosci kasowych w danym dniu, kasjer sporzadza raport kasowy i ustala dzienna

sume wplywow.

14.Do raportu kasowego kasjer dolacza wydruki zawierajace sumy wplywow gotowki do kasy z podzialem

na poszczegolne rodzaje podatkow i oplat oraz wyplat.

15. Dla odprowadzenia gotowki z kasy do banku kasjer sporzadza dowod wyplaty, ktory ujety jest w

raporcie kasowym.

16. Na potwierdzenie dokonania wplaty bank wystawia "bankowy dowod wplaty", ktory kasjer podpina do

dowodu kw wyplaty gotowki z kasy. \ !

17. Konto podatnika obciaza sie zobowiazaniem podatkowym - przypisem. kwota zmniejszajaca

zobowiazanie podatkowe stanowi odpis.

18. Do udokumentowania stanu zobowiazan podatnika sluza:

ajdeklaracje podatkowe, z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszenia

zobowiazania podatkowego,

b)decyzje,

c)postanowienia 0 dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 ordynacji podatkowej,

19. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego sluza:

ajdowody wplaty wniesionej w kasie urzedu,

bjwyciagi bankowe,
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c)postanowienia 0 zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych lub

biezacych zobowiazan,

21. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne, to wplacona kwote

rozksiegowuje sie zgodnie z art. 55 § 2 ustawy ordynacja podatkowa.

22. Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data podana przez

kase urzedu lub bank.

23. Dokonuje sie przegladu kont podatnik6w w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznosc zostala zaplacona.

jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie, sporzadza sie upomnienie, kt6re wysyla do dhiznika za

potwierdzeniem odbioru.

24. Jezeli zaleglosci objt(te upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, po uplywie 14 dni od dnia

doreczenia upomnienia, sporzadza sie na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

25. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien, wpisuje sie do ewidencji

tytul6w wykonawczych i przesyla sie do wlasciwego urzedu skarbowego, kt6ry potwierdza ich odbi6r.

C60 zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej zaleglosci,

zawiadamia sie niezwlocznie urzad skarbowy. ten sam tryb postepowania stosuje sie do zaleglosci os6b

fizycznych,jak i os6b prawnych orazjednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej.

27.W przypadku braku realizacji tytul6w wykonawczych przez urzad skarbowy wysyla sie do wlasciwego

urzedu pismo 0 udzielenie informacji 0 stanie realizacji przekazanych tytul6w wykonawczych.

(§8 rozporzadzenia ministra finans6w z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niekt6rych

przepis6w ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Dz. u. nr 137, poz. 1541 z

pozniejszymi zmianami). Po uzyskaniu informacji 0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego wydzial

merytorycznie odpowiedzialny przekazuje ta informacje do ksiegowosci podatkowej na podstawie kt6rej

zostaje wystawione kolejne upomnienie.

28.0 odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozeniu go na raty, robi sie stosowna

o adnotacje na koncie podatkowym.

29. Po sprawdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil czesc wyznaczonej raty,

albo nie wplacil zobowiazania pomimo uplywu terminu, do kt6rego odroczono platnosc, wystawia sie:

-upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i powoduje jego doreczenie,

-tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

-przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wczesniej - do wlasciwego urzedu skarbowego z

odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.

30. Zaleglosci podatkowe, kt6re na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja

podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym

dluznika, nalezy odpisac z urzedu na koncie podatkowym dluznika, Podstawa odpisu jest polecenie

odpisu, podpisane przez burmistrza miasta oraz rejestr przypis6w i odpis6w.
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31. Wydzial merytorycznie zajmujacy sie windykacja zadluzenia dokonuje analizy zadluzenia w celu

zastosowania wlasciwego srodka egzekucyjnego.

32. Zaleglosci podatkowe, kt6re zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem, po uplywie okresu

przedawnienia.jokreslonego.w art. 70-§ 1 ustawy.z dnia -29 sierpnia-1997-r.---ordynacja podatkowa),

moga bye egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub zastawu.

33. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie, jezeli nadplata zostanie zaliczona na

niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym ksiegowaniu

przypis6w z tego tytulu zobowiazania, petraea sie kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na

koncie.

34. 0 zaliczeniu nadplaty na przypisane biezaco zobowiazanie podatkowe, zawiadamia sie podatnika przez

wpisanie kwoty zaliczonej .nadplaty w przeslanym mu nakazie platniczym,

.. /

r )
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