Zarzadzenie nr 0050.210.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 27 grudnia 2016 roku.
sprawie zmiany zarzgdzenia nr 0050.59.2013 zmieniajgcego zarzadzenie nr
0050.85A.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku w sprawie

wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,
dalej ,,ustawa™ (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) w zw. z art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2016, poz. 1870) oraz:
Drozporzadzenia Ministra Finanséw 7z dnia S lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1954), zwanego dalej
.rozporzadzeniem”,

2)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu
tervtorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208. poz. 1375),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze

zm.). dalej ..Ordynacja™.

§1
Wprowadza sie:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z zalacznikiem nr 1,
2) obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego,
zgodnie z zalgeznikiem nr 2,
3) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z zatacznikiem nr 3,
4) wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych, zgodnie z zalacznikiem nr 4,
5) system ochrony danych w jednostce, zgodnie z zatgeznikiem nr 5,
6) instrukcje inwentaryzacyjng, zgodnie z zalacznikiem nr 6,

7) instrukcj¢ obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, zgodnie z zalacznikiem nr 7,




8) instrukcj¢ w sprawie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania
zaleglosci podatkowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 8,

9instrukcje w sprawie ewidencii i poboru podatkéw i oplat, zgodnie 7 zalgcznikiem nr 9.

§2
Zarzadzenie ninicjsze wraz z zalgcznikami podlega ogloszeniu przez wywieszenie na tablicy

urzgdowych obwieszezen w Urzedzie Miasta Marki.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujaca od 01.01.2016 roku

§4

Traci moc zarzadzenie nr 0050.59.2013 Burmistrza Miasta Marki z dnia 28 czerwea 2013
roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 0050.85A.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3
grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki)

rachunkowosci.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Miasto Marki i Urzedu Miasta Marki prowadzone sa w siedzibie
w Urzedu Miasta Marki, 05-270 Marki, Aleja Marszatka Jozefa Pilsudskiego 95

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdania finansowe sktadajace
sig. z:

—  bilansu jednostki budzetowej,

—  rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),

- zestawienia zmian w funduszu jednostki,

~  bilansu z wykonania budzetu.

- skonsolidowanego bilansu.

Dane wykazywane w sprawozdaniach budzetowych dotyczace skutkow udzielonych ulg i
zwolnien. umorzenia zaleglosci podatkowych oraz roztozenia na raty i odroczenia terminu

platnosci wykazuje si¢ narastajaco w danych okresach sprawozdawczych.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:
— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:



— zdarzenia, jakic nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly.,
— Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona Jest w sposob spetniajacy nastepujgce
zasady:
— podwojnego zapisu,
~ Ssystematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnic z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem:
a)dochodow i wydatkow budzetu, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa),
— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtownego.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujs zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis Jednokrotny. ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi sic w celu uzyskania odpowiednich  danych
wykorzystywanych  do  sporzadzenia sprawozdan  budzetowych,  finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS. Do prowadzeniu ksiag
rachunkowych  wykorzystywany jest program komputerowy Firmy Infosystem -
Ksiggowos¢ Budzetowa, Ksiggowosé Podatkowa, Uniwersalny Program Ksiggujacy i
program komputerowy firmy SmartMedia Sp. z 0.0. STOK do ewidencji Srodkow trwatych
wersja: 4.02.SP3. |

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszezegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w

jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigea.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawcezy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienia obrotéw kont sa zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla ksiag pomocniczych na

koniec roku obrotowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

I.W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

)spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, przegladaniu rzeczowych skladnikéw majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2luzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnoscei ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic.

3)poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

2.Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,
— rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa o wartosci od 2.000 zlotych,
— srodki trwale, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntow,
3.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
potwicrdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych



innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnodei stanu podpisuje kierownik jednostki lub

skarbnik.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,

— naleznosci od kontrahentow,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow aktywdw: potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika,
Jego ilodci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami, w tym z

tytulu udzielonych pozyczek oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne

jednostki uzgadniane sg przez potwierdzenie informacji lub zgloszenie zastrzezen do jego
wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikdow,

— naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

— innvch aktywow i pasvwow. dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnvch i prawnych ma na celu:

— werytikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszezegolnych tytuléw praw majgtkowych,

— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Jednostki budzetowej pod warunkiem,

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty

W postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow

zdawczo-odbiorezych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostee, potwierdzénia

wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu.



Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

4. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

I)na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

-aktywow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci i zobowigzan z
wyjatkiem naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych i z
tytulow publicznoprawnych, papieréw wartosciowych,

2 co 4 lata dla znajdujacych sie na terenie strzezonym srodkow trwatych oraz maszyn

i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

- aktywow pienieznych,

- kredytow bankowych,

- papieréw wartosciowych,

- skfadnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadezacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedyeyvine. sktadowania.

- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- aktywow bedacych wilasnoscia innych jednostek.

3) zawsze:

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

- W sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majatku.

Inwentaryzacji nie podlegajg artykuly biurowe zakupione na potrzeby Urzedu oraz paliwo

znajdujace si¢ w baku samochodu stuzbowego.

BURMISTRZ

ac€k Orych




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ,
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegOlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Srodki trwate stanowiace wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub gminy otrzymane nicodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja rocznemu umorzeniu
(amortyzacji). Nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwatej utraty ich wartosci. Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne  ustala si¢  wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji. a otrzymane na podstawie darow izny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, 7 uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0sob prawnych (z wyjatkiem sprzetu
komputerowego i pomocy dydaktycznych) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego

planu amortyzacji.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi:

1) w przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia
15 lutego 1992 1., t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1888 t),



2) przez Burmistrza Miasta Marki.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, .Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 .. Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartodei poczgtkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych, a takze bedgce pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgsciami:
1) traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania.
2) uyjmuje sie je w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci
operacyjnej pod datg zakupu.
Ewidencja szczegotowa dla wartosei niematerialnych i prawnych uj mowanych na koncie 020
.. Wartosci niematerialne i prawne™ umozliwia ustalenie umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwale,
- pozostale srodki trwate,
- srodki trwate w budowie (inwestycje).
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wlasnos¢:
- Skarbu Panstwa
- Gminy Miasta Marki

Otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki $rodki trwale
obejmuja w szczegdlnoscei:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace

odrebng wlasnoscia. budynki, budowle.
— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,



Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie W jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez

rzeczoznaweg lub wedtug ceny rynkowej,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j.

— W przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosei okreslonej w umowie o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Padstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

— W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nic umarza) wycenia si¢

W wartodei netto. tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowyvch ustalonych na dzien

bilansowy. Wartos¢ poczatkowa s$rodkow trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien

bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujacych wartos¢ srodkéw trwalych zgodnie z art.

32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe srodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 »Pozostale srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwale (z wyjatkiem spregtu komputerowego) finansuje sic ze srodkow
na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie - szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze

zrodet zagranicznych (tekst jednolity DzU. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), a takze
10



rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i
trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Wyjatkiem jest
sprzgt komputerowy, ktéry bez wzgledu na wartosé zawsze przyjmowany jest do ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej jako srodki trwale. Zakup sprzetu komputerowego finansowany moze
by¢ ze srodkow na inwestycje i ze srodkow na wydatki biezace. Srodki trwate umarzane sq
(z wyjatkiem gruntow) jednorazowo za okres calego roku na podstawie aktualnego planu

amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

- W ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigea nastepujgcego po miesiacu
przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie érodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™. Amortyzacja obciaza konto 400 ~Amortyzacja™ na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na

fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntow nie podlega aktualizacii.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 _rozporzadzenia™. ktore
finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkow na inwestycje).

Obejmuja srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkoscei ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyijne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do

uzywania.
Pozostate srodki trwale:

- ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,.Pozostate srodki trwale” i

umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,

- zakupy o malej wartosci do 2.000 zlotych z wyjatkiem technicznego sprzetu biurowego i

mebli ujmuje si¢ bezposrednio w koszty pod data zakupu.
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Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

~ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

— oplaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogélnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych 7z realizowang

inwestycja. tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlagciwosci geologicznych terenu .

— przygotowania terenu pod budowe. pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych

na nim obiektow.
— oplat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
~ zalozenia stref ochronnych i zieleni.
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektoéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie z § 8 ust. 51 6 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz  panstwowych jednostek  budzetowych majacych  siedzibe poza  granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2013 r. poz. 289), odsetki od naleznosci ujmowane sa w
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ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone W walutach obcych wycenia sie nie poZniej niz na konice kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujgcego na ten dzien kursu sredniego

ogloszonego dla danej waluty przez NBP.,
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane s3 najpézniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg

1 zaliczone do aktywow finansowych wedlug ceny nabycia,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o

rachunkowosei jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
— akcje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowanc jako lokaty
dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane $3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa w cenic nabycia
Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialow w
innych jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwahvch).
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sag w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzief
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odsetki od naleznosci. w tym rownicz tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien

kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosei lub w czgscl,

a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci nieprzekraczajace  kosztow wyslania upomnienia podlegaja

odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnogci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska Spotke Akeyjna” za polecenie
przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji).

Odsetki za zwloke, oplaty prolongacyjne zaokragla si¢ do pelnych zlotych w ten sposob, ze
koncowki wynoszace mniej niz 50 groszy pomija sig, a koncowki kwot wynoszace 50 groszy
i wigeej podwyzsza sig¢ do petnych zlotych (art. 63. § 1 Ordynaciji).

Srodki pienig¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub,
ktorych termin wykupu jest krétszy od Jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesicey. a krotszvm od | roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia,

Zobowiazania w jednostce wyeenia st wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o

rachunkowosci.

Zobowigzania bilansowe wycenia sic w kwocic wymagajacej zaplaty. Zobowiazania
bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymagane;j kwoty
zaplaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec

tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz wartoS¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach

Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w rozporzadzeniu,

14



Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powiekszajq zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz moment
wyplywu srodkéw pieni¢znych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku
z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji
1 porgezenia. Zobowigzania nie s3 ujmowane w bilansie lecz w informacji dodatkowej do

sprawozdania.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kon-
trahentéw srodkow z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umaéw, decyzji 1 innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz. w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b)wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

¢)wydatkow srodkéw europejskich objetych planem 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™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. j. na

kontach kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym

w zalgczniku 7 do ,,rozporzadzenia™ skiada sig:
— zysk (strata) z dziatalnodci podstawowej,
— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

— wynik brutto.

W organie wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku

dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow
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niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:

901 ..Dochody budzetu™, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 »Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostalych operacjach™. W roku hastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960

.Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W ksi¢dze jednostki samorzadu terytorialnego ewidencjonowane sg operacje gospodarcze
dotyczace wydatkow jednostki ze $rodkéw wlasnych i érodkow pomocowych budzetu
panstwa, funduszy pomocowych i jednostek samorzgdu terytorialnego.

Operacje gospodarcze dotyczace dochodow gminy sg ujmowane w ksiegach rachunkowych
Jednostki i w ksigdze budzetu — organie.

W ksigdze jednostki ujmowane sg wplywy z nastgpujacych dochodéw wiasnych:

¢ podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego,
¢ podatku lesnego.
* podatku od srodkow transportu,

* oplaty za gospodarowanie odpadami,

oplaty skarbowej,

inny ch optat stanowiacych dochody eminy. uiszczanych na podstawie odrebnych
przepisow,

* uzytkowania wieczystego.

e zc¢ sprzedazy sktadnikow majatkowych.

e dochody z kar pieni¢znych i grzywien,

e odsetek od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowigcych dochody gminy i

podlegajacych ewidencji w kS.if;dZC Jjednostki,

e odsetek od srodkéw finansowych na rachunkach bankowych jednostki.
W ksigdze budzetu — organie ujmowane s wplywy subwencji, dotacji (z budzetu panstwa i
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego), dochody z funduszy pomocowych oraz
pozostatych dochodow wiasnych:
1. podatkéw (realizowanych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego i przekazywanych na
rachunek bankowy Gminy):

* od 0s0b fizycznych, optacanego w formie karty podatkowe;j,
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* od spadkéw 1 darowizn,

* od czynnosci cywilnoprawnych,

* spadkow, zapisow i darowizn na rzecz gminy,
2. dochody uzyskane przez gminne jednostki budzetowe.
3.5,0% dochodéw uzyskanych na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
4. odsetek od pozyczek udzielonych przez gming, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
5. odsetek od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowigcych dochody gminy,
6. odsetek od srodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy,
7. udziaty we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, od podatnikow tego
podatku zamieszkatych na obszarze gminy,
8. udziaty we wplywach podatku dochodowego od 0sob prawnych, od podatnikéw tego
podatku, posiadajacych siedzibe na obszarze gminy.

9. inne dochody nalezne gminie na podstawie odrebnych przepiséw.

Dochody Gminy realizowane przez Jednostke ..Urzad Miasta™ wplywajace bezposrednio na
rachunek bankowy Gminy ujmowane w ksigdze jednostki ewidencjonowane sa:
* W ksi¢dze organu na podstawie wyciagu bankowego na kontach 133 rachunek budzetu
po stronic ..Wn” i na koncie 222 rozliczenie dochodéw budzetowych po stronie .Ma™.
* w ksiedze jednostki na podstawie ..polecenia ksiegowania PK™ na kontach 222
rozliczenie dochodow budzetowych po stronie . Wn™ po stronie ..Ma" na kontach
221 naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub na koncie 760 pozostate
przychody operacyjne.
Operacje gospodarcze realizowane na podstawie projektow z udzialem $rodkow
zewngtrznych (krajowych lub zagranicznych) ewidencjonowane sg zgodnie z zapisami
zawartymi w umowie o dofinansowanie w sposob umozliwiajacy identyfikacje wszystkich
operacji finansowych zwigzanych z projektem poprzez utworzenie katalogu ksiegowego

komorka” lub ,.rejestr”.

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe dla

naleznosci, zobowigzan oraz ewidencji podatkéw i optat na podstawie planu kont
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PLAN KONT DLLA ORGANU

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 -
134 -
135 -
140 -
222 -
223 -
224 -
225 -
240 -
250 -
260 -
290 -
901 -
902 -

(1...n) Rachunek budzetu

(1...n) Kredyty bankowe

Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
Srodki pienigzne w drodze
(I...n)Rozliczenie dochodéw budzetowych
(1...n) Rozliczenie wydatkow budzetowych
(I...n) Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
(-1-n) Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe

(1...n) Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace naleznoscei
(1...n)Dochody budzetu

(1...n)Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 -
992 -
993 -

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu

Rozliczenia z innymi budzetami

19



II. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roznicg t¢  wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu. w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu. oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu. w tym réwniez 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.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw 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 na rachunku
budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé¢ ustalenic stanu

zadluzenia wedlug umow kredytowych.
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Konto 135 - "Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki'

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym érodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywa¢é saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 stuzy 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 inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nast¢pnym
okresie sprawozdawezvm:

3) przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sic zwigkszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych. |

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901,
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Na stronie Ma konta 222 wmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu.
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szezegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu. lecy nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokodei wynikajacej 7 okresowych sprawozdan tvch jednostek. w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tvtutu przekazanyvch na ich rachunki
srodkow pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegblnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Jednostki samorzadu ierytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenc;ji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
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Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznosei i
zobowigzan wedlug poszezegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 uimuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 1335.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.,

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu. z

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszezegdlnych tytuléw oraz wedtug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szezegdlnosei z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia

stanu naleznosci z poszezegélnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznoscei.
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Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 —(1-n) ""Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ecwidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosei z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentdw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych. a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronic Wn konta 290 ujmuje sie zmnicjszenie wartosci  odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartogci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujacych naleznoscei.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu tervtorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

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

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

4) zinnych tytulow. w szczegdlnosci subwencje i dotacje. w korespondencji z kontem 133:
5) pochodzgce ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133;

6) pdchodzqce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961,

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szezegdlnosei 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 si¢ przeniesienie, w koncu roku. sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw 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 stuzy do ewidencji niewykonanvch wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnyvch.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wyvdatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225: |

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
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Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw:.

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szezegolnosei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 Jub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenic stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.,

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 wmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania 7 wvkonania 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 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu. odpowiednio w korespondenciji z kontem
901.

W ewidencji szezegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrodla zwiekszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencii pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnoscei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konto 968 - ""Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacii.

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

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek Klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazvwac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzety.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991,

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz Jjego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkdw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992,

Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznodci z innych budzetow oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci 7 innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Ponadto konto 993 stuzy do ewidencji ksiggowej wartosci zobowigzan warunkowych z
poreczen

i gwarancji.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWE.J URZAD MIASTA MARKI
I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - (0-n)Srodki trwale

013 - Pozostale $rodki trwale

020 — (1-n) Wartosci niematerialne i prawne

030 - (1-n) Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — (1-n) Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — (1-n) Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 - (1...n)Srodki trwale w budowie (inwestycje)
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Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - (1...n)Rachunek biezacy jednostki
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunck érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 - RozrachunkKi i rozliczenia

201 - (1...n)Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami
221 - (1...n)Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - (1...n)Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - (1...n)Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - (1...n)Rozrachunki z budzetami

226 - (1...n)Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 - (1...n)Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - (1...n)Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - (1...n)Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - (1...n)Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - UbeZpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - (1...n)Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
090-11-1-n - obee $rodki trwate
091 - érodki trwate uzywane w Urzedzie - projekt BW
092 - srodki trwale w likwidacji
975 - Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania 7 budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
I1. Opis kont
Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdw korzysta si¢ w szczegdlnoscei z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki,
2) konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze.
3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
4) konto 226 - Dlugoterminowe naleznogci budzetowe,
5) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedhug rodzajow podatkow.
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3. Konta szczegotowe prowadzone sq do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

1)z podatnikami - 7 tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

5) zinnymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi. w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku:

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie
prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegolnosei oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 styeznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnvch
(Dz. U. 22014 r., poz. 849 z poz. zm.).

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013,014,0161017.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu |
wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ W szczegdlnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartogé poczatkowsa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartogci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia.
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

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

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnveh obiektow $rodkow trwatych:

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwale:

3) nalezyte obliczenic umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazvwaé saldo Wn. kiore 0znacza stan srodkow trwalych w wartosei

poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 01 1, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki. ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
petnej wartosci w miesigcu wydania do uZywania. |

Na stronie Wn konta 013 umuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z

wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szezegblnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania:

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartoéci
poczatkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz 0s0b, u ktérych znajduja sie
srodki trwale, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn. ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
sle W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoscei poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i (072,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosei niematerialnveh i prawnych. podziat wedlug ich tvtulow i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz
rok.

Na stronie Wn konta 030 umuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
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Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosei poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosei - niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedhig  stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szezegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedhug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011. 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoélna ewidencje
szczegllowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
Jednorazowo w petnej wartodei. w micsiacu wvdania ich do uzyvwania.

Umorzenie jest ksiegowane w Korespondencji z kontem 401

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia. a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwahveh. wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty. dotyvezace nadwyzek srodkow trwalych. wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéow trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nicodplatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore Wyraza slan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu. lecy jeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw. zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej:
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa. rozbudowa. rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja). ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow. w szczegolnosei:

1) srodkéw trwatych;
2) warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiecowaé rowniez rozliczenie kosztow dotvezacyeh 7akupow
gotowych srodkéw trwalych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co naimniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wediug poszezegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegolnych obiektow srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztow srodkéw trwatych w
budowie i ulepszeri.
Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienig¢znych przechowywanych w kasach:
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
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Konta zespolu 1 maja odzwierciedlac operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow  (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223:

2) ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101. 221
lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 7z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane za pomocg kart bankomatowych na realizacjc wydatkow budzetowych
(ewidencja szczegolowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w
korespondencji z wiasciwymi kontami zespolow: 1. 2,3,4,71lub §;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222:
3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencia
szezegolowa wedlug dysponentow., ktérym przelano srodki pieniezne). w korespondencji z
Kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnogé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadplat, korekt mozna wprowadzi¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega rocznemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 Jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego

dochodow i wydatkow budzetowych.
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Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn. kiére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szezegolowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresic dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku. w korespondencji z
kontem 223:

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

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Na stronic Wn konta 134 umuje sie splate kredvtow. a na stronie Ma - kredvty udzielone
Jednostee przez bank i przelane na rachunck biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wyvkazywaé saldo Ma. ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunck érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji  $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosei zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
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Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia,

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szezegdlnodei ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych:

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku. z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 wmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkdw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znvch
znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych. w szczegolnosci
akeji, udzialow i innych papierow warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegélnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obeej, z podziatem na poszczegolne waluty obce:

3) wartosci krétkoterminowych aktywow  finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.
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Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn. ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywdw
finansowych,

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sl¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownic do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.
Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, $rodkow
europejskich 1 innych $rodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodregbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdw,
rozliczen. ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci. rozliczen. roszezen
spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut. a przy rozliczaniu srodkow europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznogci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére sa ujmowane
na koncie 221,

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sp}at¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz splate i zmnigjszenie naleznosei i

roszczen.
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Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszezegdInych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznose; ; roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan,

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznogci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniee okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedhug dluznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow. ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn Oznacza stan naleznosei z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tveh dochodach.

Wphywy z tytutu dochodow budzetowych do ktorych zalicza si¢ skladki, oplaty i inne
dochody budzetu gminy nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow ujmowane sa
bezposrednio na koncie 720 ..przychody z tytutu dochodow budzetowvch™.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke  wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdar
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnodcei:

) okresowe wplywy s$rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 130:

2) okresowe wplywy érodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeplywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowveh. lecz niewvkorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksicgowanie przelewu na rachunek dysponenta
WYZzszego stopnia srodkow pienieznyeh niewykorzystanych do konca roku. w korespondenciji
z kontem 130).

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych "

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. w korespondencji z kontem 810:
3) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budZetowﬁn, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szozegéiov&a prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
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Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosei z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie,
Konto 225 moze mic¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe nalcznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronic Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci. w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ W szczegdlnosei przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazvwaé saldo Wn. ktére o7nacza wartosé dlugoterminowych naleznosei.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
poszezegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a
w szcezegllnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie. Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenic naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedhug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
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Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami tizycznymi z
tytutu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosei naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen:

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanow  naleznosci 1 zobowigzan z tytulu  wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tyvtuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

[) pobrane przez pracownika za pomoca kart bankomatowych sumyv do rozliczenia na
wyvdatki obciazajace jednostke:

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez Jjednostke Swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek 7 zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd:

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2} zwroty $rodkow pienieznych:

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna uimowaé, do czasu ich

rozliczenia, w rGwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytulow rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — (1-n)""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nicobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczer, a takze krotko- |
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszezenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i Zzmniejszenie
naleznoscei i roszezen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci 7 tytulu dochodow
budzetowvch.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnoscei kwoty wyjasnionych wplat i ich ZWroty.

Na stronie Ma konta 245 yj muje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma. ki6re 0znacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznodci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznogci.

Saldo konta 290 oznacza wartogé odpiséw aktualizujacych naleznogci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione  koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych

koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operaci finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szezegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiqzujqcychjednostkc—;.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyijne. a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesicnie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow 7uzvcia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej. pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tviulu zuzycia materialow i energii. a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sle zmniejszenie poniesionych kosztéw z tvtuty Zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obeych na konto 860. '

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzoWego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
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cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym. a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnogci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sic korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnodci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg. umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty 7 tytutu ubezpieczen spolecznvceh i
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie Umowy o
prace. umowy o dzieto i innych uméw. ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do
uj¢eia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych. koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych. odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci

finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zespol 6 — ,,Produkty”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerwy
na wydatki przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na
ktore utworzono w okresach poprzednich Iezerwe,

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sic utworzone rezerwy na wydatki przysztych okresoéw oraz
rozliczenie kosztow  okresu sprawozdawczego  kosztéw  poniesionych w  okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

l)wysokosci tych kosztow, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie:

2) wysokoscei innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow , a saldo MA rezerwy na wydatki
przyszlych okresow.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

[) przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tvtutu sprzedazy  produktow. towardw.
przychodow i kosztow operaciji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyvjnvch;

2) podatkéw nieujetveh na koncie 403:

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.,

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki. w szczegolnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki. skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek. nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow

miedzynarodowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresic podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegotowa
jest prowadzona wedhig zasad rachunkowogci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 umuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szezegolnosei przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialéw i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek. dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowveh 7 tvtulu udzialow w innyvch podmiotach eospodarczvch. nalezne
jednostce odsetki.

W Kkoncu 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 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szezegllnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obeych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych -

naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
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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 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencii na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szezegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuije sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie:

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania. kary, nieodplatnie
otrzymane. w tym w drodze darowizny. aktywa umarzane jednorazowo. rzeczowe aktywa
obrotowe:

4) rownowartos¢  odpisow amortyzacyjnych od s$rodkéw trwalych oraz  wartosei
niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy,
a takze od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze
strona Wn konta 800;

5) zmnieiszenie stanu produktow w korespondencji 7e strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
8600. w korespondencji ze strona Wn konta 760.Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartodei cen zakupu lub nabycia
materialéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od naleznosci. koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405. 409, 490 oraz zeSpdlu 5 - do ewidencji zapisow uzupehniajgcych,

dokonanych na kontach zespolow 5 i 6 z tytutu zwigkszen bgdz zmniejszen stanu produktow
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(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespoldéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronic Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg skiadnikow majatku,
jezeli zostaly ujgte na koncie 761, w korespondencii ze strong Ma konta 761;

2) na strong¢ Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ""Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
0golnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sic w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnvch skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnodcig operacyjna jednostki i niezwigzanymi z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
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Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy. wyniku finansowego. dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosei majgtku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronic Wn konta 800 ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanic straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowyvch z konta 222:

3) przeksiegowanie. w koncu roku obrotowego. dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkow  trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek:

7)  wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia:

8) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy.
a takze od Srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnyeh i prawnveh. na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze
strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

5) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji:

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
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9) wartosc¢ objetych akeji 1 udzialow:

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje'"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: $rodkdéw trwalych w budowie. zakupu srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ 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 nadwyzki dochodow
jednostek budzetowvch prowadzacveh dziatalnosé oswiatowa.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu
nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacyvch dzialalnosé¢ oswiatowa. Na
stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastepnym na konto 800.
840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ otworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronic Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw. a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1)Rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

52



2)Rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.
Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadezen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szezegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
I) stanu. zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podziatem
wedug zrédet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen:
2) wysokosci poniesionych kosztéow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dzialalnosei socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stroniec Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontem: 400, 401. 402. 403. 404. 405 i 409:
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej  samodzielnie
bilansujacych sig¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;
5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751. oraz pozostatvch
kosztow 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 si¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen micdzyokresowych 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) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 090-11-n - "Obce $rodki trwale"

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji obeych srodkéw trwatych, nie ujawnionych w
ewidencji bilansowej. Sa nimi skiadniki majatku uzywane na podstawie umow nie dajacych
korzystajagcemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celow bilansowych. Do
takich uméw mogg naleze¢: umowa najmu, dzierzawy lub uzyczenia.

Po stronic "Wn" konta ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa obeych $rodkow trwatych - pod data
ich otrzymania. Natomiast po stronie "Ma" ewidencjonuje sie wartosé poczatkowg tych
samych obcych $rodkow trwatych - pod data ich wydania po zakonczeniu trwania umowy na
podstawie, ktérej byty uzywane w dziatalnosci jednostki.

Konto 091- ¢rodki trwale uzywane w Urzedzie - projekt BW

Konto 091 sluzy do pozabilansowej ewidencji $rodkow trwalych. nie ujawnionych w
cwidencji bilansowej. Sa nimi skladniki majatku przekazane i uzywane. dla Ktorych nie
zakonczono projektu i nie przekazano dokumentacji.

Po stronie "Wn" ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa uzywanych §rodkow trwalych pod datg ich
otrzymania. Po stronie "Ma" ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowa tych samych $rodkow
trwalych - pod data przeniesienia ich do ewidencji bilansowej na podstawie otrzymane;j
dokumentac;ji.

Konto 092 - "Srodki trwale w likwidacji"

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych jednostki, postawionych w
stan likwidacji z powodu ich zuzycia. zniszczenia lub przeznaczenia do sprzedazy. Pozostaja
one na tym koncie do momentﬁ dokonania ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.

Po stronie "Wn" tego konta ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych

postawionych w stan likwidacji - rownolegle do wyksiegowania tych srodkow trwatych z
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ewidencji bilansowej. Natomiast po stronie Ma ujmuje sic wartosé poczatkowa tych srodkow
trwatych - pod datg zakonczenia ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.

Ewidencja szczegolowa do konta 091 powinna umozliwié ustalenie ilosci i wartodei
poczgtkowych poszezegélnych érodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkoéw  strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedhug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuie sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu:

2) wartosc planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym:

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkow budzetowych;
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2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
nicwygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 992 - ""Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budietu panstwa"

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu panistwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udziclonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw. ktére beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkéw. czyli wartosé umow. decyzji i
innych postanowien. kiorvch wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowyvch w roku biezacvm. Na koncie 998 dopuszczalny jest zapis ujemny dotvezacy
blednych zapisow, korekt lub zmniejszenia stanu zaangazowan.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnyvch.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ ré\vnorwanos'é zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe)
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 .. Rachunek biezacy jednostki”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw niewygasajacych z

koricem roku przebiega wedlug zasady memorialowej.

II. Ewidencj¢ rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na kontach bilansowych,

kontach syntetycznych ksiegi gléwnej kontach analitycznych i kontach szezegolowych

ksiag pomocniczych

I.Dla prowadzenia ewidencji podatkéw. oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych stosuje si¢ ksigge glowna urzedu obejmujacg konta:

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu

podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronic Wn konta 130 ksi¢guje sie wplywy z tytutu podatkow, wplacone na rachunek
biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci 7 tytutu dochodow
budzetowych lub ze strona Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki;

1.z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja

przypisaniu na ich kontach:
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2.z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow:

3.z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgcenia

4.7 bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5.z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzKu z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6.wplywow do wyjasnienia.
Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:
1.na stronie Wn konta 221 ksi¢guje sie:
a)przypisy naleznosci. w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowvch,

bodsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

¢)zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika

d)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nicterminowy zwrot nadplaty: zapisu
dokonuie sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu. jesli zwrot nast¢puje na rachunek biezacy podatnika

e)przeniesienie naleznosci dtugoterminowveh do krétkoterminowveh z tvtutu podatkow w
wysokosci raty naleznej 7a dany rok. w korespondencji ze strona Ma konta 226:

2.na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a)odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b)odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nicterminowy zwrot nadplaty,
w  korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

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

d)wygasnigeie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub

praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktéorym mowa w art.
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66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. w korespondencji z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,
e)wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §
1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytulu dochoddw budzetowych,
f)zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezgcy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunck biezgcy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
g)przeniesienie naleznoscei krotkoterminowych do dhugoterminowych z tytulu podatkéw, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.
3.Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu. zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przvpisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegolne okresy.
Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z
tytulu podatkéw w nastepujacy sposéb:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych;

2) na stronic Ma konta 226 ksigguje sie zmniejszenie naleznosci dhugoterminowej w
wyniku dokonanej wplaty. w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu. oraz przeniesienie naleznosci dugoterminowych do krétkoterminowyeh., w
szczegolnoscl w wysokosci raty naleznej na dany rok. w korespondencji z kontem 221.

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budietowych ewidencjonuje si¢
przychody z tytulu podatkéw w nastepujacy sposéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig¢:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nicterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

2) na stronie Ma konta 720 ksi¢guje sig:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych,
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b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty. w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczegotowe prowadzone s do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

1)z podatnikami - z tytutu podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach:

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku:

3) zinnymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wilasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ W nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej. banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢c odrebne

konto w kazdvm podatku. w zwiazku 7 ktorym ta jednostka budzetowa. bank lub innv
podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego.
5. Dla podatkow. ktore nie podlegaia przypisaniu na kontach podatnikow. mozna nie
prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikow. Dotyvezy to w szezegdlnosei oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U. 22014 r.,849 7 poz. zm.).

BZ,TR."\TISTRZ
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Zalgeznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont oraz ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i oplat dla organéw podatkowych prowadzone 83 z wykorzystaniem programow
komputerowych. Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszezegdlnych programéw

zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika.

I.Ksiegowos¢ Budzetowa wersja:  2017.0.16.1207.16.1221. zakupionego w firmie U]

Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek sj., wykonanego przez Ul Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dnju I stycznia 2002 roku.

2. STOK — program do ewidencji srodkéw trwatych wersja: 4.03, zakupionego w firmie
SmartMedia Sp. z o.0. Wykonanego przez SmartMedia Sp. Z o.0..Wprowadzono do

uzytkowania w dniy | stycznia 2016 roku.

3. Ksiggowos¢ zobowigzan wersja: 2017.1016.1.2.1117.123. zakupionego w firmic UL
Infosystem. Roman i Tadeuss Groszek <. wykonanego przez U], [nfosvstem. Roman i
Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzyvtkowania w dnju I styeznia 2002 roku.

4. Rejestr VAT wersja: 2017.1.84.12.23, zakupionego w firmie U], Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.I, fnfosystem. Roman i Tadeusz Groszek SJ. .

Wprowadzono do uzytkowania w dniy ] stycznia 2002 roku.

5. Przelewy wersja: 2013.1.130.220.220, zakupionego w firmie U.L Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek SJ. .

Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.
6. Podatki osoby fizyczne, osoby prawne - wersja: 2017.0.0.0.1.1221, zakupionego w firmie
U.L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek S.J.. wykonanego przez U.l. Infosystem.

Roman i Tadeusz Groszek sJ. . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002

roku.
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7. System Auta — wersja 2016.0.1.9.5.10] I, zakupionego w firmie U . Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez UL Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek 51,

Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku,

8. Uzytkowanie — wersja 2017.1.90.12.23, zakupionego w firmie U], Infosystem. Roman i

Tadeusz Groszek S. I, wykonanego przez U L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek S.J.

9. System Oplaty lokalne - wersja 2017.3.161.205.161.227, zakupionego w firmic U],
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek S. J ., wykonanego przez U.I. Infosystem. Roman i

ladeusz Groszek S.J. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2014 roku,

10. Vulcan — Place Optimum wersja: 12.00.1041, licencja 5275, zakupionego w firmie
Vulean Sp z 0.0. Wroclaw ul. Kazimierzowska 15, . Wprowadzono do uzytkowania w dniu

I stycznia 2000 roku.

11. Platnik wersja: 10.01.001A Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, . Wprowadzono do

uzytkowania w dniu 1 stycznia 2000 roku.

12. Bestia wersja: 4.014.00.06 Skarbu Pafistwa — Ministerstwa Finanséw, wprowadzono do
uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

13. Uniwersalny Program Ksiggujacy — wersja 2015.1.1.3.507, zakupionego w firmie U],
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.I. Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s.] Wprowadzono do uzs tkowania w dniu 1 stycznia 2013 roku.

14. System bankowosci clektronicznej — eCorponet — Warszawski Bank Spoldzielczy.
Wprowadzono do uzythowania w dniu 01 listopada 2012 roku.

Wszystkie wersje Oprogramowania uzywanego w Urzedzie Miasta Marki sa na biezaco

aktualizowane.

Zasady ochrony danych, a w szezegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu

przetwarzania danych, zostaly okreglone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zalgcznik nr 5

do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpicczenie okien w postaci systemu alarmowego.
Dodatkowym zabezpieczeniem  dla przechowywanych  dokumentow sa  odpowiednie
szafy/sejfy.

Szezegolnej ochronie poddane sa:

— Sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

~ kopie zapisoéw ksiggowych,

- dowudy ksiegowe.

— dokumentacja inwentarvzacyina.

— sprawozdania budzctowe i finansowe.,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez Jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig

1. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow — np. na nosnik tasmowy
(streamery), na koniec kazdego:
- dnia pracy (r6znicowy),
- tygodnia pracy (pehny),
- miesigca pracy (pelny).

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od

zakresu obowigzkow danego pracownika),
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3. profilaktyke antywirusowa — opracowanc i przestizegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,
4. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
5. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
6. systemy podtrzymywania napig¢eia w razie awarii sieci energetycznej (UPS-serwery).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane $3 nie poznicj niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczge od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly (nie krdtszy niz 50 lar) przechowywane sa zatwierdzone Sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia. w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skltadek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS.

tj. Dzl 2 2015 ., poz. 748 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyezace $rodkow trwalvch w budowie. pozyczek. uméw handlowvch.
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub

ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy

niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— ksiegi rachunkowe. dokumenty inwentaryzacvine oraz pozostale dowody ksiegowe i

dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unij Europejskiej i

innych panstw oraz organizacji mig¢dzynarodowych Jest przechowywana przez okres
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okreslony w wytyeznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zroédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotyczg.
W przypadku zakoniczenia dzialalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia z inna jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnose.

- Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub Jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje

dziatalnosci.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksicgowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow 7 zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

~ W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

poza siedziba jednostki po uzyvskaniu pisemnej zgody Kicrownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawieraj acego spis wydanych dokumentow.

BURMISTR,
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Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.210.2016 dnia 27 grudnia 2016 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji skiadnikow aktywow |
pasywow okreslonych w ustawie o rachunkowosei, uzupehionych postanowieniami
niniejszej instrukeji, wewnetrznymi - przepisami  prawa (m.in.  regulaminem
organizacyjnym. regulaminem Kkontrol; wewnetrznej. regulaminem obiegu dokumentow
itp.), jak réwniez zawartych w  dokumentacji opisujacej przyjete zasady (politvke)

rachunkowosci opracowanej zgodnie z Wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci,

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, Burmistrz powoluje co najmnie; dwuosobowa
komisje inwentaryzacyina oraz jednorazowo co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe w
liczbie niezbednej do sprawnego, terminowego i prawidtowego dokonania Spiséw z natury
rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w
nich srodkow (w tym lokat) i zaciagnietych kredytow, zas z odbiorcami i innymi
dtuznikemi sald naleznosei. » wyjatkien: naleznosci spornyct: i watplinyeh, z tytuiow
publicznoprawnych oraz od os¢b nieprowadzacych ksiag rachunkowvch, a takze
przeprowadzenia pordwnania standw Ksiczowyeh ze stosow nymi dokumentami dokonania
ich analizy i werytikacji realnosci. w odniesieniu do skladnikow nie objetych spisami «

natury i uzgodnieniami sald.

3.W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych powinny by¢ powotywane osoby
kompetentne, gwarantujgce wlasciwg jakosé SpisOw z natury i spelnienie glownych celow
inwentaryzacji. Do organow tych, z wyjatkiem szczegllnych przypadkéw nie moga by¢
powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane skladniki, osoby
prowadzace ich ewidencje oraz glowny ksiegowy. Osoby materialnie odpowiedzialne
zobowiazane s3 do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji skladnikow i
dokumentacji a takze nieprzerwanego uczestniczenia w Jej przebiegu. Osoby te aktywnie

uczestnicza w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych skladnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w
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spisach, ustosunkowuja sie na pismie do ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i sktadaja

W tym zakresie stosowne wyjasnicnia z podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

4. Propozycje sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych przedklada

burmistrzowi do rozpatrzenia i zatwierdzenia sekretarz.

5.Powotane zespoty spisowe dokonujg w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji,
SpisOW  z natury rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, srodkow trwatych, ,

w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie.

6.Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikow w czasic trwania spisow z
natury dokonujg czlonkowice zespoldéw spisowych wspolnie z osobami odpowiedzialnymi
materialnie. Ustalona ilos¢ podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa
rzeczowe. Ilosci te ustala sie w drodze przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia.

7.Kontrolg poprawnosci przygotowania. przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
przeprowadzaja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i burmistrz, za§ nadzor nad
caloksztattem prac inwentaryzacyjnych Sprawuje z upowaznienia burmistrza sekretarz.

8.W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn i
pozycji. Podaje sie w nich zwlaszcza okreslenie:

-obszaru spisowego i rodzaju inwentaryzacji.

-imion. nazwisk i podpisow osob odpowiedzialnych materialnie i cztonkéw zespolow
spisowych.

-daty rozpoczecia i zakonczenia poszczegolnyeh kont lub stron arkuszy spisowych.

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

-ilosci poszezegdlnych sktadnikow,

9.Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje, na ktorej pozycji zakonczono Spis z

natury.
10.Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych w art. 25

ustawy o rachunkowosci tj. przez skredlenie dotychczasoWej (blednej) tresci (z

zachowaniem = czytelnosci) i wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i

umieszezenie daty.
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11.Pierwszy czynnoscig dotyczaca np, Inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez burmistrza
na wniosek sekretarza zarzadzenia wewnetrznego okreslajacego:
- obszary spisowe objecte inwentaryzacja i terminy (plan) jej przeprowadzenia.
- zespoly spisowe dokonujace spisow w okreslonych obszarach,

- terminy dokonania weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz przediozenia wnioskow w

tej sprawie do zatwierdzenia przez burmistrza.

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

sktadnikow aktywow:

- inwentaryzacja roczna przeprowadzana zgodnie z postanowieniami art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci,

- inwentaryzacja okolicznosciowa. w tvm  zdawczo-odbiorcza albo inwentaryzacja
przeprowadzona w zwiazku z zaistnieniem wypadkow losowych: w okreslonych
przypadkach moze by¢ ona uznana (np. gdy odbedzie si¢ w okreslonych terminach) za

inwentaryzacje roczna. wymagang przepisami ustawy o rachunkowosci,

13.Zespoly spisowe po  zakoficzeniu spisow  przekazuja przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe

wypetnione, anulowane i niewykorzystane. materialy pomocnicze do arkuszy

inwcntaryzacyjny ch.

14.Po wstepnej ocenie materialow inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacvjna przekazuje

je do ksiggowosci celem dokonania wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

15.0pracowany w ten sposéb material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji
inwentaryzacyijnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien oséb
odpowiedzialnych materialnie, pracownikow ksiegowosci, zespoldw spisowych, gtéwnych
uzytkownikéw opiekujgcych si¢ Srodkami trwalymi i Wwyposazeniem, a w sytuacjach
bardzigj skomplikowanych réwniez - opinii rzeczoznawcéw z komérek merytorycznych

lub z zewnatrz.

16.Na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie. zespolow  spisowych, komisji
Inwentaryzacyjnej, sekretarza, moze by¢ dokonana kompensata niedoborow i nadwyzek

stwierdzonych na artykutach podobnych.
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17.Burmistrz na wniosek komisji Inwentaryzacyjnej zamieszezony w protokole weryfikacji
roéznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez skarbnika. podejmuje decyzje o sposobie
rozliczenia tych rdznic. Tresé tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednie komorki
jednostki, a w tym zwlaszcza przez skarbnika, ktéry zarzadza ujecie w ksiegach roku
obrotowego, rezultatow kompensaty niedoboréw i nadwyzek na artykulach podobnych i
pozostalych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami wynikajgcymi z zakladowego
planu kont. W efekcie ksiegowania tych roznic nastgpujg zwickszenia lub Zzmniejszenia
sald na kontach zapasow rzeczowych aktywoéw trwalych i obrotowych, a takze gotowki,
zwigkszenie powstatych przychodow operacyjnych i pozostalych kosztow operacyjnych, a
takze podstawowych kosztow operacyjnych (np. gdy réznice powstaly w efekcie bledow

pomiardw przychoddw. rozchodéw. w tvm zuzycia).

18.Inwentaryzacji naleznosci oraz sald $rodkow. lokat i kredvtéow w banku dokonuja
Wyznaczeni pracownicy ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez ekspertéw
komdrek merytorycznych.

19.Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywdw przeprowadzonej drogg poréwnania
danych ewidencji z dokumentacja i ich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci wspomagani w miarg potrzeby przez rzeczoznawcow z komoérek
merytorycznych. 7 inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji sporzadzane sq stosowne

protokoty.

acek ";(
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Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.210.2016 7 dnia 27 grudnia 2016 roku
INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA MARKI

I. Postanowienia ogolne

L.Instrukcja ustala Jednolite zasady sporzgdzania, kontrolj j obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miasta Marki.

2.Dokumentacja finansowo-ksiegowa stanowi zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodow ksiegowych), odzwierciedlajacych treg¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod Ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo
okreslonym wymogom. Przede wszystkim powinien zawiera¢ okreslone clementy niezbedne
do odzwierciedlenia dokonane;j operacji gospodarczej lub zdarzenia, a jego zawartos¢

powinna odpowiadaé tregci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.
I1. Zasady przygotowania, kontroli obiegu i dokumentow finansowo - ksiggowych.
Dowody ksiegowe — zasady ogélne

I.Wszstkie operucje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

2.Przez dowod ksiggowy nalezy rozumieé kazdy dokument Swiadczaey o zaistnialych
¢zynnosciach lub stwierdzajacy pewien stan fzeczy, z reguly o charakterze zdarzen
gospodarczych, a takze w zakresie naleznodci i zobowigzan publicznoprawnych i
cywilnoprawnych, w tym réwnies Sprawozdania jednostkowe o dochodach lub wydatkach
budzetowych, ktory sam podlega ewidencji ksiggowej albo tez jest podstawa lub stuzy do
sporzadzenia dowodu ksiegowego podlegajacego ujeciu w ksiegach rachunkowych budzety
(organie) Gminy Miasta Marki lub jednostki budzetowej Urzad Miasta Markj.

3.Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci. rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach, W
celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. W przypadku gdy

dokumentem ksiggowym jest faktura VAT zawierajaca bledne zapisy, ktore mozne
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skorygowag nabywea, wydzial meryloryczny wystawia note korygujaca z poprawnymi
danymi w dwéch cgzemplarzach. Po uzyskaniu akeeptacji korekty Przez wystawee faktury
Jeden cgzemplarz zostaje przekazany do Wydziatu Finansowo Budzetowego w celu

dotaczenia do dokumentu Zrodlowego.
4.Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

*zewngtrzne obce - otrzymywane od kontrahentow,
ezewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

*wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
5.Podstwa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez Jednostke dowody ksiegowe:

ezbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow Zzrodtowveh. ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione,
*korygujace poprzednie zapisy,

erozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

6.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosei, informatycznych nosnikow danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskaja onc trwale czyvtelna postac, odpowiadajaca

tres¢ dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.
7.Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

*zawieraé zapisy na dokumencie w sposob trwaly, czytelny,

eby¢ wypetniony  rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie w sposob  wolny od bledow
rachunkowych, kompletny zawierajacy wszystkie dane Wymagane przepisami prawa i
wynikajgce z operacji, ktérg dokumentuje,

*posiada¢ kolejng numeracje¢, bezposrednio przyporzadkowang chronologii (wedtug dat) i

wedlug przyjetych zasad.

8.Sporzadzanie faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujgcych musi by¢ zgodne z

przepisami o podatku VAT j przepisami wykonawczymi do tej ustawy.
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9.Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych mozna dokonywaé tylko i wylacznie

przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

10.Bledy w dowodzic ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb.

Nie nalezy poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

I1.Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust | ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci, kazdy dowad ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

sokreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

sokreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze],

*0pis operacji oraz jej wartosc.

edat¢ dokonania operacji, a w przypadku gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg- takze
datg sporzadzenia dowodu,

*opis wystawcy dowodu (mozna zaniecha¢ zamieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy
Jjezeli wynika to z odrebnych przepisow) oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywow,

estwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wigcia w ksiegach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Rodzaje dowodéw ksiggowych

1.Dokumenty bankowe:

*wycigg bankowy z rachunku gminy, urzedu i rachunkdw pomocniczych drukowany z
systemu E - CORPONET sprawdzany przez pracownika Wydziatu Finansow0~Budz'etowego
z zalgezonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenie niezgodnosci bez zadnej
zwloki sg wyjasniane z oddziatem banku.

eczek gotowkowy wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione wymienione w karcie wzorow podpisu.
Podstawa wydania czeku jest wniosek 0 zaliczke podpisany przez osob¢ upowazniona oraz
zawierajgcy akeeptacje Skarbnika i Burmistrza Miasta Marki lub osoby nich upowaznione. W

razie pomyltki w wypisywaniu czeku (kwoty, daty, nazwiska itp.) czek ulega anulowaniu po
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przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji "anulowano" wraz z datg 1 podpisem osoby.

ktora anulowata.
Dokumenty dotyczace wyplaty wynagrodzen:

*UMOWa 0 prace, rozwigzanie Umowy o prace,
ewnioski 0 przyznanie nagrody Jubileuszowej lub innych nagrod,
ezlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
eo$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
eoswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,
ekarta zasitkowa,
*zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.
edeklaracje ZUS,
elisty plac,
*polecenie wyplaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne,
Wszystkie dane niezbedne do sporzadzenia list ptac do Wydziatu Finansowo - Budzetowego
przekazuje Wydzial Organizacyjny - komérka kadrowa, nie pozniej niz na dwa dni przed
przygotowaniem list.
Wszystkie listy piac. przed w yplata. powinny by¢ poddane kontroli i podpisane przez:
- 0sobe sporzadzajaca liste plac.
- Skarbnika Miasta Marki lub osobg przes niego upowazniona.

- Burmistrza Miasta Marki lub osobe przez niego upowazniona

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania

pracownikow Urzedu Miasta Marki.
Dokumenty ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

*OT - przyjecie $rodka trwalego w uzytkowanie - sporzadza si¢ na podstawie faktury,
rachunku, protokolu odbioru inwestycji lub innych dokumentow stwierdzajacych nabycie
srodka trwalego. Dowod sporzadzany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego
(realizujgcego inwestycje lub nabycie srodka) w trzech egzemplarzach po jednym dla:

Wydzialy Finansowo - Budzetowego, wydzialu merytorycznego dokonujacego zakupu lub
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realizujacego inwestycje i dla upowaznionej osoby prowadzace;] ksigge inwentarzowa

srodkow trwatych. Dowod OT powinien by¢ podpisany:

- wpolu " przyjmujacy (pieczed, podpisy)" - przez Burmistrza

- W polu "odpowiedzialny (pieczec, podpisy)" - przez naczelnika wydziatu merytorycznego
realizujgcego inwestycje lub dokonujgcego nabycia lub przez osobg, ktorej powierza sic

piecze nad przyjetym srodkiem trwatym,

oP’T - protokol zdawczo - odbiorczy $rodka trwalego sporzadzony na podstawie decyzji o
przekazaniu, aktu darowizny, protokohu przekazania lub innego dokumentu potwierdzajgcego
przekazanie $rodka trwatego z okresleniem wartosci j podstawowych cech $rodka trwalego.
PT réwniez sporzadza sie trzech egzemplarzach.

LT - likwidacja $rodka trwatego - likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na pisemny,
zaakceptowany przez Burmistrza, wniosek osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub w
ramach odpowiedzialnosci materialnej za skfadnik majatku. Likwidacja srodka trwalego
przeprowadzana jest przez komisje likwidacyjng powolang przez Burmistrza. 7 likwidacji
komisja sporzadza protokol likwidacyjny, na podstawie ktérego pracownik odpowiedzialny
za ewidencje Srodkow trwatych sporzadza dokument LT w trzech egzemplarzach.

*MT - dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego i wyposazenia w ramach Urzedu.
Dokumenty ksiggowe zwiazane 7 rozliczeniami z Kontrahentami:

*umowy na dostawe towarow, realizacj¢ robot 1 wykonanie ustug sa sporzadzane z
zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych. Kazda umowa powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym
przez Radcow Prawnych. W przypadku uwag do umowy Radca Prawny nanosi poprawki.
Prawidlowo sporzadzona umowa na jednym egzemplarzu zawiera podpis Radcy Prawnego,
wszystkie egzemplarze pospisuje Burmistrz Miasta Marki lub upowazniona osoba. Umowa
powodujaca skutki finansowe wymaga kontrasygnaty Skarbnika. W sytuacji gdy umowa
przewiduje wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy 1 kaucji gwarancyjnej
wydzial sporzadzajacy umowe ma obowiazek dopilnowaé spetnienia obowiazku przez
kontrahenta. sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia i kaucji, kontrolowa¢
terminy obowigzywania zabezpieczenia i kaucji, terminowo (zgodnie z obowigzujacymi

przepisami) sktada¢ do Wydziatu F inansowo-Budzetowego wnioski 0 zwrot zabezpieczenia i

74



kaucji ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na
ktory nalezy dokonac zwrotu).

sumowy zlecenia i umowy o dzielo sporzadza wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny
zlecajacy prace w trzech egzemplarzach. Umowa musi by¢ parafowana przez naczelnika
wydzialu sporzadzajacego umowe, posiadaé podpis Radey prawnego na dowod sprawdzenia
pod wzgledem formalno-prawnym. Tak przygotowang umowe podpisuje Burmistrz Miasta
Marki przy kontrasygnacie Skarbnika.

ew zakresic dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robét i ustug rozroznia sig

nastepujace dokumenty:
- faktura VAT - oryginal,
- faktura korygujaca - oryginal.
- faktura,
- rachunek - oryginat,
- paragon fiskalny,

- rachunek do umowy zlecenia lub umowy o dzieto wystawiony przez kontrahenta z
adnotacja naczelnika wvdziah merytoryeznego  lub  osoby unowaznionej
potwierdzajaca przyjecie prac bez uwag 1 wskazania klasyfikacji budzetowej

dotyczacej realizacji zadania.

- nota ksiegowa - stanowi szezegolng odmiane dowodu ksiggowego, jest dowodem
zewnetrznym wlasnym wystawionym dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym

obcym otrzymanym od kontrahenta.

Do faktury Iub rachunku za wykonanie robét budowlano - remontowych w celu rozliczenia
umowy powinien by¢ dotgczony protokét odbioru. Podstawg do dokonania wydatkow sg

réwniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne:
- dyspozycja przekazania dotacji.

- wniosek o dokonanie zaplaty podpisany przez naczelnika wydziatu merytorycznego
w zakresie oplat sagdowych i egzekucyjnych, dyspozycje wyplat kaucji, odpisu na

rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego, itp.,
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- prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
- prawomocne decyzje administracyjne.

Na podstawie zawartych uméw, faktur lub innych dokumentéw powodujacych koniecznosé
dokonania wydatkow budzetowych ustalane jest zaangazowanie Srodkow finansowych i
nanoszone jest do systemu "umowy, faktury" lub do systemu "Ksiggowos¢ budzetowa" z

podzialem na odpowiednig klasyfikacje budzetows.

W Urzedzie Miasta Marki dokonuje si¢ rowniez wyplaty $rodkéw na podstawie "polecenia
wyjazdu stuzbowego" tzw. delegacji. Delegacje sporzgdzane sa w jednym egzemplarzu z
podaniem nazwy instytucji i miejsca do ktorego pracownik jest delegowany, podpisane przez
Burmistrza Miasta Marki lub Sekretarza Miasta  Marki. Delegacje powinny byé
zarejestrowane (przed wyjazdem) w komorce kadrowej. Po odbyciu podrozy stuzbowej
pracownik rozlicza ewentualne koszty podrozy. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega
kontroli jak kazdy inny dokument ksiggowy. Wszystkie dokumenty ksiegowe na podstawie,
ktérych dokonuje sie wyplaty srodkéw, powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowo -

Budzetowego najpézniej na trzy dni przed terminem platnosci.

W Urzedzie Miasta Marki mogg wystapi¢ zaliczki gotowkowe jednorazowe lub stale
wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na podstawie umowy o prace. Zaliczki
stale moga byé wyplacane na zakup materialéw i ustug. Zaliczki jednorazowe moga by¢
wyplacane na zakup materialow i uslug oraz na poczet podrozy sluzbowej. Zaliczki
wyplacane sa na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika
lub 0s6b przez nich upowaznionych "wniosku o zaliczke". Rozliczenie zaliczki dokonuje
zaliczkobiorca na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego dolaczajac
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace poniesienic okreslonych wydatkow.
Rozliczenie nastgpuje w ciagu 14 dni. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki
nie moga by¢ wyplacane nastepne zaliczki. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie

rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Kontrola dokumentow

Kontrola dokumentéw polega na sprawdzaniu poprawnosci dokumentéw pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Dokument oceniony pozytywnie nabiera
charakteru dowodu ksiggowego i moze by¢ podstawg dokonywania zapisow ksiegowych.
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W Urzgdzie Miasta Marki stosowane sa nastepujace kontrole:

ekontrola formalna dotyczy zgodnosci zaszlogci gospodarczej i opisujacego ja dokumentu pod
wzglgdem zgodnosci z uregulowaniami prawnymi, polega na stwierdzeniu czy dokument
zostal wystawiony w sposob prawidlowy czy zawiera okredlenie wystawey, podmiotow
uczestniczacych w operacji gospodarczej, dat¢ wystawienia i date dokonania operacji oraz
przedmiot operacji, czy jest czytelny i trwatly,

ekontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodnosci tresei dokumentu z rzeczywistym
przebiegiem opisywanej w nim zaszlosci gospodarczej. Kontrola merytoryczna sprawdza
dokument pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci. Sprawdza
rowniez czy realizacja zadan jest objeta planem finansowym i czy opis operacji jest
wyczerpujacy.

ekontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie

ekontrola polegajaca na zakwalifikowaniu wydatkéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. z 2010 r., nr 44. poz. 255), wskazujac kwote zakwalifikowana do
wydatku strukturalnego, obszar tematyczny i kod.

ekontrola zgodnosci z prawem zamowien publicznych polegajaca na sprawdzeniu zgodnoscei
przedmiotu zamowienia i trybu zaméwienia zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zaméwien publicznych.

ehontrola zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotvezacych operacji gospodarczyveh i tinansowych
(art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych), ktérej

dokonuje Skarbnik Miasta Marki lub osoba przez niego upowazniona.

Kontroli pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zakwalifikowania do wydatkow
strukturalnych i kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych dokonuje naczelnik
wydzialu merytorycznego natomiast kontroli rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu

Finansowo - Budzetowego.

W przypadku realizacji wydatkéw z udzialem érodkow pomocowych kontroli pod wzgledem
formalnym, merytorycznym oraz zakwalifikowania do wydatkow strukturalnych i kontroli

zgodnosci z prawem zamowien publicznych dokonuje osoba prowadzaca projekt.
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Obieg dokumentow

Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wpltywu do Urzgdu z zewnatrz, az do momentu zakwalifikowania i ujgcia w
ksi¢gach rachunkowych. Poszczegélne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga

dlatego nalezy:

- przekazywa¢ dokumenty tylko do tych wydziatow i upowaznionych o0sob, ktére istotnie

korzystaja z zawartych w nich danych,

- przestrzegaC rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie pracy, dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow

przez odpowiedzialne wydzialy.
Zasady prawidlowego obiegu dokumentow:

sterminowosci - nalezy przestrzega¢ terminu przekazywania dokumentow pomig¢dzy
poszczegolnymi ogniwami oraz dazyé do skrécenia do minimum czasu przetwarzania
dokumentéw przez poszezegélne ogniwa,

*systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw powinno
odbywac sie w sposob systematvezny. ciagly. zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac,
eczestotliwosel - oznacza  przephyw  tveh samych  dokumentow  przy  okreslonej
powtarzalnosci.

esamokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa powinny kontrolowa¢ si¢ nawzajem i wymuszaé

ciggly ruch obiegowy.
BUR MISTRZ

dJace vth
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Zatacznik nr 8

do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG W SPLACIE ZOBOWIAZAN
PODATKOWYCH I UMARZANIA ZALEGLOSCI

I. Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci biczacych i zaleglych zobowiazan

podatkowych

1.Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych okreslonych w art. 67a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. 2015, poz. 613 ze zm. ) mogg by¢ udzielane na
wniosek podatnika ztozony na pismie lub ustnie do protokotu.
2.Wplywajace podania o udzielenie ulgi w splacie zobowiazan podatkowych winny zawiera¢
pieczatke wplywu do Urzedu i by¢ zaewidencjonowane w rejestrze korespondencji
przychodzacej.
3.Pracownik kancelarii przekazuje podanie burmistrzowi. ktory kieruje podanie do wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego.
4.Pracownik. ktoremu zostato przydzielone podanie. po zapoznaniu si¢ z jego trescia winien
przeprowadzi¢ postepowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie 7 art. 187 § 1 Ordvnacji
podatkowej, w ramach ktérego winien ustali¢:
1) czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczng:
a)w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika”
lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,
b)przedtozyl zestawienie osigganych miesi¢cznych dochodéw wilasnych oraz cztonkéw
rodziny prowadzacych wspélnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz 7z
kserokopiami dowodéw i dokumentéw potwierdzajacych ich wysoko$é za ostatni
miesigc, np. z.as'wiadczenie 0 wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub
emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysokosci osigganego dochodu z
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, zlozonego do urzedu skarbowego, a w

przypadku pracy dorywczej — o§wiadezenie o wysokoscei osigganych dochoddw,
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¢)przedlozyl w przypadku braku osiggania dochodow, za§wiadczenie z powiatowego
urzedu pracy o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby
bezrobotnej bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS o przyznaniu zasitku lub
pomocy materialnej,

d)przedtozyl oswiadczenie o stanie majatkowym z opisanym w sposdb szczeglOtowy
stanem posiadania rzeczy ruchomych i nieruchomogci oraz wszelkich wartosciowych
skladnikéw nalezacych do majatku trwatego duznika,

€)udokumentowatl inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

f)podat termin odroczenia lub wysokos¢ i terminy platnosci rat, o ktére wnosi.

2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:

a)w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace ~Wazny interes podatnika™
lub ..wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi.

b)przedtozyl dokumentacje finansowg obrazujaca istniejaca sytuacje ekonomiczng
i majgtkowa, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynikow) za ostatni
rok podatkowy, odpis zeznania podatkowego zlozonego w urzedzie skarbowym za
ostatni rok podatkowy,

¢)przedlozyt zaswiadezenie z urzedu skarbowego o stanie zaleglosci w zaleznosei od
kwoty zalegtosci umowy lub zaswiadczenia z bankow o zaciagnietych pozyczkach lub
pobranych  kredvtach. dokumenty $wiadczace o wielkosc sprzedazy. o pakiecie
otrzymanych zlecen na wykonanie robot czy ustug itp..

d)przediozyt o$wiadezenie o stanic majatkowym okreslone w pkt.d ust.1) lit. d) ninicjszej
Instrukcji.

e)udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

f)podat termin odroczenia lub wysokos¢ i terminy platnosci rat, o ktére wnosi.

5. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych powyzej pracownik winien w trybie art.
169 Ordynacji podatkowej wezwa¢ podatnika do zloZenia wyjasnien w sprawie zloZzonego
wniosku poprzez jego uzupelnienie i przedtozenic stosownych dowodéw i dokumentéw.

6. Na wniosek podatnika prowadzacego dzialalnosé gospodarcza organ podatkowy moze

udziela¢ ulg w splacie zobowiazan podatkowych, okreslonych w art, 67a Ordynacji

podatkowej, ktore stanowia pomoc de minimis - w zakresie ; na zasadach okres'lonych w

bezposrednio obowiazujacych aktach prawa wspolnotowego dotyczacych pomocy w ramach

zasady.
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I) W przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng udzielenie jej nastepuje
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 2 dnia 17 czerwea 2014 r.
uznajace niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art,
107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unij Europejskiej (Dz. Urz. UE. C. 326 7 26.10.2012 .
- wersja skonsolidowana) oraz ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o post¢powaniu w

sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. z 2016, poz. 1808 t.).

2) Laczna wartosé pomocy udzielonej przedsigbiorcy nie moze przekroczy¢ réownowartoscei
dopuszczalnej wartosci pomocy, o ktérej stanowi w/w Rozporzadzenie. Wartog¢ udzielonej

pomocy de minimis podlega sumowaniu, niezaleznie od organu, ktéry tej pomocy udzielil.

3) W celu uzyskania ulgi stanowigcej pomoc publiczng, przedsigbiorea zobowiazany jest do

przedstawienia organowi udzielajagcemu pomocy:

a) wszystkich zaswiadezen o pomocy de minimis. jakie otrzymal w roku. w ktorym ubiega sie

0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de

minimis Otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym

okresie,

b) informacji i dokumentéw niezbednych do udzielenia pomocy de minimis, o ktorych mowa

W rozporzadzeniu Rady Ministrow 7 dnig 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji

przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53 poz. 311 z

poz. zm.).

8. Zeromadzona dokumentacje z przeprowadzonego postepowania wraz 7 adnotacja o
wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig
wlasng w sprawie, pracownik przekazuje naczelnikowj wydziatu, a nastepnie Skarbnikowi
1 Burmistrzowi do akceptaci,

9. Burmistrz miasta PO zapoznaniu si¢ ze zgromadzong dokumentacja w sprawie oraz
wynikami przeprowadzonego postepowania przy podjeciu decyzji, uwzgledniajge interes
gminy, bierze pod uwage rowniez wazny interes podatnika. Adnotacjc o podjetej decyzji
zamieszcza na podaniu,

10. Pracownik Wydziatu Podatkow i Oplat - prowadzacy indywidualne konta podatnikéw, na
podstawie kopii decyzji odnotowuje terminy platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji

W sprawie ewidencji i pobory podatkow i optat.
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[1. Jezeli decyzja o Przyznanej uldze (4. rozlozenie na raty badz odroczenie splaty zalegtosci
podatkowych) podjeta zostata PO wszczeciu egzekucii, nalezy o powyzszym bezzwlocznie
pisemnie zawiadomi¢ wiasciwy urzad skarbowy, przesylajac w zalaczeniy kopig decyzji.

12. Dtuznikom, ktorzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkéw, a w szczegblnoscei nie
dotrzymuja ustawowych termindow platnosci badz termindw wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowigzan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci tylko
W przypadkach szczegdlnych, jak np. kleski zywiolowe, wypadki losowe, powazna
choroba podatnika Jub cztonka rodziny.

13. Decyzja przyznajgca ulge w splacie powinna — zgodnie z trescig art. 210 § 4 Ordynacji
podatkowej — zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne  z przytoczeniem przepisow
prawa oraz wskazaniem faktow. ktore organ uznat za udowodnione.,

14.W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub czgsciowo udzielenia ulgi w splacie
naleznodcei nalezy wskaza¢ na przyczyny. z powodu ktérych powolanym w podaniu
argumentom i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu

zgromadzonego w sprawie nie moye nosi¢ cech dowolnosci.

cgzemplarz decyzji wysylany jest do wnioskodawcey. drugi cgzemplarz decyzji zalaczany
Jjest do akt Sprawy natomiast trzeci przekazywany jest do sekretariatu Urzedu celem
wpiccia do wiasciwego segregatora 7 decyzjami. Kopia decyzji rozkladajacej zaleglodei na
raty jest przekazywana do wlasciwego pracownika Wydzialu Podatkéw i Oplat celem
odnotowania przyznanej ulgi na koncie ksiggowym dtuznika.

17. Jezeli po wydaniu decyzji o odroczeniu terminu platnosci lub roztozeniu na raty
naleznosci podatkowej bad zaleglo$ci wyjda na jaw nowe okolicznodci, z ktérych wynika,

Ze stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w ogole

ratalng w trybie art. 24() § I pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa. W szczegolnoscei nalezy
uchyli¢ lub zmienié- takg decyzje, jesli dtuznik wprowadzit organ podatkowy w blad w celu
uzyskania ulg w splacie zaleglosci i uniknigcia egzekucji.

II. Umarzanie zaleglosci podatkowyéh

1. Zaleglosci podatkowe mogg by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego lub z urzedu.
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2.Umorzenia 7 urzedu mozna dokonad Jjedynie w Svtuacjach przewidzianych w art. 674 § 1
pkt. 1-4 Ordynacji podatkowe;,

3.Umorzenia w trybie art. 67 d§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej organ podatkowy moze
udzieli¢ w przypadku gdy zaleglosé podatkowa nie przekracza pigciokrotnej wartosei
kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym.

4.Wplywajace podania o umorzenie zaleglogci podatkowych winny zawierac pieczatke
wplywu do Urzedu i by¢ zaewidencjonowane w rejestrze korespondencii przychodzacej.

5. Pracownik kancelari przekazuje podanie burmistrzowi, ktéry kieruje podanie do wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego.

6.Pracownik, ktéremuy zostato przydzielone podanie, winien w pierwszej  kolejnogci
sprawdzi¢. czy wnioskodawea na dzien zlozenia podania posiada zalegtosci podatkowe.

7.W przypadku stwierdzenia zaleglosci podatkowych pracownik winien przeprowadzic
postepowanie dowodowo-\fv);jaéniajqce zgodnie z art. 187 § | Ordynacji podatkowej, w
ramach ktérego winien ustalj¢ stan faktyczny zgodnie 7 procedurg okreslona w dziale | pkt.
4-9 niniejszej Instrukc;i.

8. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dowodowo — wyjasniajacego
zobowiazany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym, a nast¢pnie winien
ustali¢:

1) kwote zaleglosci podatkowych oraz odsetek 74 zwloke naleznvch na dzien ztozenia
podania potwierdzong przez pracownika prowadzacego indywidualne konta ksiegowe.

2) czy jest lub byto prowadzone postepowanie cgzekucyjne wobec diuznika.

3) czy wnioskodawea Korzystat juz w poprzednich latach 7 ulg podatkowvch. przyczvnv
Zastosowania ulgi oraz kwoty umorzonych zobowigzarn.

9. Zgromadzong dokumentacje w Sprawie z przeprowadzonego postepowania wraz z
adnotacjg o wysokosci posiadanych zaleglogci, wysokosei odsetek za zwloke oraz z
ewentualng opinig wlasng w sprawie, pracownik przekazuje Naczelnikowi wydziatu
nastepnie Skarbnikowi i Burmistrzow; miasta.

10. Burmistrz miasta PO zZapoznaniu sie ze zgromadzong dokumentacjg w Sprawie oraz
wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac decyzje, bierze pod uwage z
jednej strony interes gminy, z drugiej zag — wazny interes podatnika. Adnlolacjt; 0 podjete;
decyzji zamieszcza na podaniu.

11. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, nalezy bezzwlocznie zaktualizowag
wystawiony i wystany tytut wykonawczy.
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12. W przypadku wniesienia odwolania przez podatika od decyzji okreslajacej wymiar
podatku, organ nie moze wyda¢ decyzji o umorzeniu zaleglosci podatkowej do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania odwolawczego.

13. Stosownie do Przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2016 r.,poz. 1870 L.J.) podaje sie do publicznej wiadomoscei, w terminie do 31 maja
nastepnego roku, wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty, przez wywieszenie na tablicy
ogloszen w tut. urzedzie. Wykaz ma zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz kwote ulgi, a w

przypadku umorzen przyczyne.

RF_TR,'\’HSTRZ
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Zakacznik nr 9
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki

nr 0050.210.2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENC.JI I POBORU PODATKOW I OPLAT

1.Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji przypisow i
odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacji nadplat.

2.Rachunkowosé¢ podatkow i oplat obejmuje w szczegdInosci:
a)prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypiséw. odpisow. wplat. zwrotéw.
b)sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow.
c)podejmowanie czynnoscei zmierzajgcych do  zastosowania  érodkéw egzekucyjnych

(wysylanie upomnien)
d)przygotowywanie danych do sprawozdan,
e)ustalanie. w oparciu o prowadzona ewidencje. danych do wydawania zaswiadczen o

niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych

5]

- Przepisy niniejszej instrukcji obejmuja nastepujace zagadnienia:
a)wptaty podatkow i optat 7a posrednictwem banku
b)ewidencjonowanie podatkow i optat

4. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke to wplate t¢
zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegloscei podatkowej oraz kwoty odsetek 7a
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).

5. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z roznych tytuléw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet podatku o najwezesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa).

6.Konto podatnika obcigza si¢ zobowigzaniem podatkowym — przypisem. kwota
zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.

7. Do udokumentowania stanu zobowigzan podatnika stuza:

a) deklaracje podatkowe, z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe,
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b) decyzje,
¢) postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art, 65 Ordynacji podatkowe;j.
9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:
a) wyciggi bankowe,
b) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtoscei
podatkowych lub biezacych zobowigzan,

10. Dniem dokonania zaplaty zobowigzania podatkowego, jest data obcigzenia rachunku
bankowego podatnika (art.60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej).

I'l. Dokonuje sie przegladu kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznosé zostala
zaplacona. Na nalezno$¢ nie uregulowang w terminie. sporzadza si¢ upomnienie, ktére
dorecza sie dluznikowi za potwierdzeniem odbioru:

- W przypadku gdy kwota zalegtosci nie przekracza S-krotnej wartosci kosztow doreczenia.
upomnienie mozna wystawi¢ raz w roku. po terminie platnosci ostatniej raty podatku,

- na zaleglosci nieprzekraczajace 5-krotnej wartosci kosztow dorgczenia tytuly wykonawcze
wystawia si¢ raz w roku,

- czynnosci egzekucyjnych tj. wysylanie upomnien, kierowanie na droge postepowania
sadowego lub egzekucji administracyjnej nie stosuje sie. jezeli naleznogé nie przekracza
kosztéw upomnienia.

W przypadku zblizajacego sie terminu przedawnienia naleznosci. upomnicnia i tyvtuty

wykonawcze

Wystawia sie na kazda kwote przed uphywem tego terminu.

12, Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone w catosei. po uphvwie 14 dni
od dnia dorgczenia upomnienia, sporzadza si¢ tytuly wykonaweze na zalegte kwoty.

13. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytulow wykonawczych i

przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza ich odbiér.

14. O zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosei, zawiadamia si¢ niczwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postepowania
stosuje sig do zaleglosci osob fizycznych, jak i os6b prawnych.

15.W przypadku braku realizacji tytutow wykonawezych przey urzad skarbowy wysyla sie do
wiasciwego urzedu pismo o udzielenie informacji o stanje realizacji przekazanych fytuiéw
wykonawczych.

(§8 rozporzadzenia ministra finanséw z dnia 22 listopada 2001 r, w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Dz u. nr
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137, poz. 1541 z péznicjszymi zmianami). Po uzyskaniu informacji o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego wydzial merytorycznie  odpowiedzialny przekazuje ta
informacje do ksiegowosci podatkowej na podstawie ktérej zostaje wystawione kolejne
upomnienie.

16.Po odroczeniu terminu platnogci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty,
dokonuj¢ si¢ stosownej adnotacji na koncie podatkowym.

17. Po sprawdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil czesé
wyznaczonej raty, albo nie wplacil zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego
odroczono platnosé, wystawia sig:

-upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje jego doreczenie,
-tytul wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

18. Zaleglosci podatkowe. ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu. z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawg odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez burmistrza miasta oraz rejestr
przypisow i odpisow.

19. Wydzial merytorycznie zajmujacy sie windykacja dokonuje analizy zadluzenia w celu
zastosowania wlasciwego srodka egzekucyjnego.

20. Zalegtosci podatkowe. ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem. po uptvwie
okresu przedawnienia (okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacia podatkowa). moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub
zastawu.

21. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadplata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszeze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksi¢gowaniu przypiséw z tego tytulu zobowigzania potraca sie kwote
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

22. O powstaniu nadplaty lub zaliczeniu Jej na przypisane biezace zobowigzanie podatkowe
zawiadamia si¢ podatnika przez wystanie do niego odpowiedniego zawiadomienia.

23. Zwrotu nadplat nie dokonuje si¢ w przypadku wystapienia zaleglogci, biezacych

zobowigzan w oplacie naleznych gminie sum z tytutu naleznosci podatkowych i opfat.
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