Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 14 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 0050.187.2022
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 14 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22021 r., poz. 217, 2105, 2106 oraz z 2022 r. poz.1488), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2022r., poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768,
1964 i 2414), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego 2020r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342),
rozporzgdzenia Ministra Finansow =z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2021r. poz. 1540, 1598, 2076, 2105, 2262, 2328 oraz
z 2022r. poz. 835, 974, 1265, 1301 i 1933), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie:
1. ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 1,

2. obowigzujgce metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
zgodnie z zatgcznikiem nr 2,

3. sposob prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 3,

4. wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych zgodnie z zatgcznikiem nr 4,

5. system ochrony danych w jednostce zgodnie z zatgcznikiem nr 5,
6. instrukcja inwentaryzacyjna zgodnie z zatgcznikiem nr 6,
7. instrukcji obiegu dokumentow u Urzedzie Miasta Marki zgodnie z zatgcznikiem nr 7,

8. instrukcja ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz instrukcja w sprawie
gospodarki kasowej zgodnie z zatgcznikiem nr 8,

9. instrukcja w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych iumarzania
zalegtosci podatkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 9,

10. instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkdéw i optat zgodnie z zatgcznikiem nr
10.

11. instrukcja ewidencji wydatkow realizowanych przy udziale srodkéw finansowych
uzyskanych w ramach pomocy z Unii Europejskiej oraz srodkéw na realizacje projektow
unijnych zgodnie z zatgcznikiem nr 11.

§ 2. Zarzadzenie niniejsze wraz z zatgcznikami podlega ogtoszeniu przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Marki.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 0050.199.2019 Burmistrza Miasta Marki z dnia 31 grudnia
2019 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki)
rachunkowosci.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od dnia
1 grudnia 2022 roku.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych

ld: E29EGE8C-3559-4F4D-9CD0-ADADBGA83A39. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

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

2. Okreslenie roku obrotowego iwchodzacych wjego skiad okresow
sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Na dziehn zamknigcia ksigag rachunkowych sporzgdza sie sprawozdania finansowe
sktadajgce sie z:

- bilansu jednostki budzetowej,

- rachunku zyskéw i strat (wariant porownawczy),
- zestawienia zmian w funduszu jednostki,

- informacji dodatkowe;j

- bilansu z wykonania budzetu,

- skonsolidowanego bilansu.

Dane wykazywane w sprawozdaniach budzetowych dotyczace skutkéw udzielonych
ulg i zwolnien, umorzenia zalegtosci podatkowych oraz roztozenia na raty i odroczenia
terminu ptatnosci wykazuje sie narastajgco w danych okresach sprawozdawczych.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

- dziennik,
- ksiege gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz skfadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane Sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
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- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy
nastepujgce zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjgtkiem:

- dochodéw i wydatkéw budzetu, ktére sg ujmowane w terminie ich zapfaty (zasada
kasowa).

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtbwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wcelu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem panstwa iz ZUS. Do prowadzeniu
ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Firmy Infosystem —
Ksiegowos¢ Budzetowa, Ksiegowos¢ Podatkowa, Uniwersalny Program Ksiegujgcy
i program komputerowy firmy SmartMedia Sp. zo0.0. STOK do ewidencji srodkow
trwatych.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzgdza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

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

Zestawienia obroty kont sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla ksigg pomocniczych
na koniec roku obrotowego.

Zapisy ksigg rachunkowych przechowuje sie na informatycznych nosnikach danych,
zapewniajgcych trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia.
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1) W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1. spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, przegladaniu rzeczowych sktadnikéw majgtku
i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
witasnych sktadnikdw aktywéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3. porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skfadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych,

- Srodki trwate, z wyjgtkiem srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci istanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki lub skarbnik

Uzgodnienie stanu dotyczy:

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

- naleznosci od kontrahentéw,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikdw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

Salda naleznosci, wynikajgce zrozrachunkéow z poszczegélnymi kontrahentami,
wtym ztytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez potwierdzenie informaciji
lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

-naleznosci spornych i watpliwych,

-nalezno$ci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
-naleznosci od pracownikow,

-naleznoéci z tytutdw publicznoprawnych,

-innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje ich  stanu  ksiegowego przez sprawdzenie  prawidtowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majgtkowych,

-sprawdzenie prawidiowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwtaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

ld: E29EGE8C-3559-4F4D-9CD0-ADADBGA83A39. Podpisany Strona 3



Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaty jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaty zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajgcych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

4. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych
Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikbw majgtkowych:
1) na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego:

-aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci
i zobowigzan z wyjatkiem naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych i z tytutéw publicznoprawnych, papierow wartosciowych;

2) co 4 lata dla znajdujgcych sie na terenie strzezonym sSrodkow trwate oraz maszyn
i urzgdzen wchodzgcych w skfad srodkéw trwatych, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

- aktywow pienieznych

- kredytow bankowych

- papierow wartosciowych

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikaciji,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek swiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

- aktywdw objetych wytgcznie ewidencijg ilosciowa,
- aktywdw bedacych wiasnoscig innych jednostek.
3) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkdéw losowych iinnych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacji nie podlegajg artykuty biurowe zakupione na potrzeby Urzedu oraz
paliwo znajdujgce sie w baku samochodu stuzbowego.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa ipasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Srodki trwate stanowigce wtasno$é Skarbu Panstwa lub gminy otrzymane nieodptatnie,
na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne podlegajg rocznemu umorzeniu
(amortyzacji). Nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty ich wartosci. Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
wartosciami tego samego rodzaju i gatunku.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegajg
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzaciji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach
0 podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne iprawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektdéw o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych traktuje sie jako
pozostate wartosci niematerialne iprawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania oraz ujmuje sie je do ewidencji iloSciowo-wartosciowej, spisujgc
w koszty pod datg zakupu.

Ustala sie nastepujgce roczne stawki amortyzacyjne dla wartosci niematerialnych
i prawnych:
1.0d licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 50% (Okres
amortyzacji nie moze byc¢ krotszy niz 24 miesigce);

2. 0od pozostatych wartosci niematerialnych iprawnych — 20% (Okres amortyzacji
nie moze by¢ krétszy niz 60 miesiecy).
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Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tgcznie
na jednym koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg:
- Srodki trwate
- pozostate srodki trwate
- srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to skiladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci o wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz srodki trwate stanowigce wtasnosc:

- Skarbu Panstwa
- Gminy Miasta Marki

Otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki Srodki
trwate obejmujg w szczegolnosci:

- nieruchomosci, wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wiasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzgdzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy,

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce Srodki trwate znajdujgce sie
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci, jesli wystepuje
ona jako ,korzystajgcy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

-w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

-w przypadku wytworzenia we witasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce lub wedtug ceny rynkowej,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

-w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokos$ci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy sSrodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy. Warto$¢ poczgtkowa sSrodkdéw trwatych idokonane odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujgcych warto$é
srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosi sie
na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
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- podstawowe $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate (z wyjatkiem sprzetu komputerowego) finansuje sie ze
srodkoéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej
podstawie Obwieszczenia Ministra Finansow zdnia 7 lutego 2014 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkéw
pochodzgcych ze zrédet =zagranicznych (Dz.U. z2014r. poz. 1053), a takze
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu itrybu Finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U.z 2010 r. Nr 238,
poz. 1579). Wyjatkiem jest sprzet komputerowy, ktéry bez wzgledu na warto$¢ zawsze
przyjmowany jest do ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej jako srodki trwate. Zakup sprzetu
komputerowego finansowany moze by¢ ze Srodkdw na inwestycje jak rowniez ze
$rodkéw na wydatki biezgce. Srodki trwate umarzane sg (z wyjgtkiem gruntéw)
jednorazowo za okres catego roku na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b
prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec
roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizaciji.

Pozostale srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktére finansuje sie ze $rodkdéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na
inwestycje).

Pozostate srodki trwate o wartosci od 2.000,00 do wartosci okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej oraz na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate” i umarza sie je w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania.

Zakupy o matej wartosci do 2.000 ztotych ujmuje sie bezposrednio w koszty pod datg
zakupu. Wyjatek stanowig meble takie jak: stoty, stoliki, szafy, szafki, biurka, komody,
regaty, kontenery, witryny, lady, nadstawki i potki, ktore bez wzgledu na wartos¢ bedg
przyjmowane na ewidencje ilosciowo-warto$ciowg oraz na koncie 013 ,Pozostate Srodki
trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektdw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji,
w tym rowniez:

- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardow i ustug oraz podatek akcyzowy,
- optaty notarialne, sgdowe itp.,
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- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztow
0ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowiehn zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujgce koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowg
- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy
- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzgtania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego. Zgodnie z§ 11§ 12

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342), odsetki
od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie
nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, ;.
wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty
przez NBP.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg
i zaliczone do aktywdw finansowych wedtug ceny nabycia,

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy wudziaty winnych jednostkach oraz inne inwestycje
dtugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad dla
udziatéw w innych jednostkach lub metodg praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

ld: E29EGE8C-3559-4F4D-9CD0-ADADBGA83A39. Podpisany Strona 4



Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, ana dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec
kwartatu wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego
na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub
w czesci, aich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych
w art. 59 ustawy o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci nieprzekraczajgce  kosztéw wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci
wartosci opfaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spoétke Akcyjng” za
polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynaciji).

Odsetki za zwioke, optaty prolongacyjne zaokragla sie do petnych ziotych wten
sposob, ze koncéwki wynoszgce mniej niz 50 groszy pomija sie a koncdwki kwot
wynoszgce 50 groszy i wiecej podwyzsza sie do petnych ztotych (art. 63. § 10rdynaciji)

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug warto$ci
nominalne;j.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy Ilub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe iinne dtuzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od
1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug

ceny nabycia.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8i8a ustawy
o rachunkowosci.

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty. Zobowigzania
bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty
zaptaty

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczgce zobowigzanh podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiagzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dlugu Skarbu
Panstwa oraz wartos¢ zobowigzan ztytulu poreczen igwarancji, wykazywane
w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na
skutek zdarzen przesziych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz
nie nastgpito spetnienie warunkdéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$é
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b)

c)

oraz moment wyptywu Srodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie
w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majgtkowymi
w wysokosci udzielonej gwarancji iporeczenia. Zobowigzania nie sg ujmowane
w bilansie lecz w informacji dodatkowej do sprawozdania.

Przychody przysztych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow sSrodkdw z tytutu Swiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat,

wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
2. Ustalanie wyniku finansowego

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa, jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg
istotnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego: Optacane z gory prenumeraty, znaki pocztowe, bilety MPK, wszelkie
abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe do wysokosci 2.500,00 nie podlegajg
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje
sie je natomiast w koszty miesigca, w ktdorym zostaty poniesione.

W jednostce Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie zrachunkiem zyskéw istrat przedstawionym
w zatgczniku 7 do ,rozporzadzenia” sktada sie:

zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej,
zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,
zysk (strata) brutto,

zysk (strata) netto.

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 dochoddéw iwydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo
wydatkéw niewygasajgcych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach
odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane
wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigekszenia wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychodéw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
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sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W ksiedze jednostki samorzgdu terytorialnego ewidencjonowane sg operacje
gospodarcze dotyczgce wydatkow jednostki ze srodkéw wiasnych i Srodkéw pomocowych
budzetu panstwa, funduszy pomocowych i jednostek samorzadu terytorialnego.

Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw gminy sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych jednostki i w ksiedze budzetu - organie.

W ksiedze jednostki ujmowane sg wptywy z nastepujgcych dochodéw wtasnych:
- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- podatku od srodkéw transportu,
- optaty za gospodarowanie odpadami,
- opfaty skarbowej,

- innych optat stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrebnych
przepiséw,

- uzytkowania wieczystego,
- ze sprzedazy skfadnikdéw majgtkowych,
- dochody z kar pienieznych i grzywien

- odsetek od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowigcych dochody gminy
i podlegajgcych ewidencji w ksiedze jednostki,

- odsetek od Srodkow finansowych na rachunkach bankowych jednostki.

W ksiedze budzetu - organie ujmowane sg wptywy subwenciji, dotacji (z budzetu
panstwa ibudzetow jednostek samorzgdu terytorialnego) dochody =z funduszy
pomocowych oraz pozostatych dochodéw wiasnych:

1. podatkoéw (realizowanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego i przekazywanych na
rachunek bankowy Gminy):

- od 0s6b fizycznych, optacanego w formie karty podatkowej,
- od spadkow i darowizn,
- od czynnosci cywilnoprawnych,
- spadkéw, zapisow i darowizn na rzecz gminy,
2. dochody uzyskane przez gminne jednostki budzetowe,

3. 5,0% dochoddéw uzyskanych na rzecz budzetu panstwa w zwigzku z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

ld: E29EGE8C-3559-4F4D-9CD0-ADADBGA83A39. Podpisany Strona 1



4. odsetek od pozyczek udzielonych przez gmine, oile 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 wptywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych, od podatnikéw tego
podatku zamieszkatych na obszarze gminy,

8. udziaty we wptywach podatku dochodowego od os6b prawnych, od podatnikéw tego
podatku, posiadajgcych siedzibe na obszarze gminy,

9.inne  dochody nalezne gminie na podstawie odrebnych  przepisow.

Dochody Gminy realizowane przez jednostke ,Urzad Miasta” wptywajgce bezposrednio
na rachunek bankowy Gminy ujmowane w ksiedze jednostki ewidencjonowane sg:

- w ksiedze organy na podstawie wyciggu bankowego na kontach 133 rachunek budzetu
po stronie ,Wn” i na koncie 222 rozliczenie dochodéw budzetowych po stronie ,Ma”,

- w ksiedze jednostki na podstawie ,polecenia ksiegowania PK” na kontach 222 rozliczenie
dochodéw budzetowych po stronie ,Wn” i po stronie ,Ma” na Konach 221 naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych lub na koncie 760 pozostate przychody operacyjne.

Srodki zgromadzone z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazuje
sie na wyodrebniony rachunek bankowy nastepnego dnia na podstawie indywidualnych
wptat kontrahentéw, natomiast rozliczenia wptat dotyczgcych naleznosci gtoéwnej
dokonuje sie na podstawie jednostkowego sprawozdania RB-27S.

Z wyodrebnionego rachunku dochodéw srodki przekazywane sg na wyodrebniony
rachunek wydatkéw w celu pokrycia kosztéw zwigzanych z optatg za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (zgodnie z zapisami w art.6r ustawy zdnia 13 wrzesnia
1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach).

Ewidencja analityczna ztytutu zajecia pasa drogi, optaty rocznej oraz koncesiji
alkoholowych prowadzona jest w wydziatach merytorycznych. Dane z ewidencji
analitycznej uzgadniane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego na podstawie
wydruku (Stany na klasyfikacjach narastajgco) i zestawien przekazanych przez wydziaty
merytoryczne.

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe
dla naleznosci, zobowigzan oraz ewidencji podatkoéw i optat na podstawie planu kont.

Ewidencja ksiegowa przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntéw
w prawo wiasnosci prowadzona jest zgodnie z pkt. 5.3. Komunikatu Ministra Finanséw
zdnia 11 lutego 2019r. w sprawie przyjecia stanowiska Komunikatu Standardéw
Rachunkowosci w sprawie ujecia, wyceny iprezentacji gruntow przekazanych
w uzytkowanie wieczyste w sprawozdaniach finansowych jednostek samorzgdu
terytorialnego, a takze w sprawie przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania tych
gruntow w prawo wtasnosci.:

Cyt.:” Na mocy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych
gruntow (Dz.U. z2018r. poz. 17161 2540), dalej ustawa z dnia 20 lipca 2018 r.,
z dniem 1 stycznia 2019 r. prawo uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na
cele mieszkaniowe przeksztatca sie w prawo wtasnosci tych gruntéw.
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Z tym dniem jst zaprzestaje ujmowania w ksiegach rachunkowych urzedu jst gruntu
spetniajgcego warunki okreslone w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. i odnosi jego wartos¢
ksiegowg netto na konto 800 "Fundusz jednostki". Ujecie w ksiegach rachunkowych tej
operacji nastepuje nie pozniej niz na dzien wydania zaswiadczenia, o ktérym mowa
w art. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.

W razie ztozenia przez witasciciela gruntu wniosku o jednorazowg zaptate naleznosci
z tytutu optaty za przeksztatcenie lub nowego oswiadczenia o zamiarze wnoszenia
optaty w przypadku wtasciciela gruntu bedgcego przedsiebiorcg, jst ponownie wycenia
naleznos¢ ztytutu optaty, z uwzglednieniem ewentualnej bonifikaty udzielonej za
jednorazowg zaptate. Skutki ponownej wyceny odnosi sie na konto 800 "Fundusz
jednostki". Jst ujmuje naleznos¢ z tytutu jednorazowej optaty na koncie 221 "Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych" zmniejszajgc w tej samej wysokosci naleznosci
dtugoterminowe - konto 226"

PLAN KONT DLA ORGANU
. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - (1...n)Rachunek budzetu
134 - (1...n)Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - (1...n)Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - (1...n)Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - (1...n)Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Nalezno$ci finansowe
260 - (1...n)Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - (1...n)Dochody budzetu
902 - (1...n)Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
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993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Il. 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 na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosC¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie
z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy
do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane wramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wypfaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze Srodkow rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadituzenie z tytutdw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (ij. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondenciji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) Srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym isg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
ztytutu dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu s$rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych
w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe iurzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzgdu
terytorialnego, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem
obstugujgcym organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego =z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe iurzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzgdu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidenc;ji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegodlnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkdw z tytutu dotaciji i subwencji;
4) rozrachunkow z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenciji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225,
250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.
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Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, asaldo 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 szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie izwiekszenie naleznosci
finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutdw
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci, a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Konto 901 - "Dochody budzetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdah budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji
z kontem 222;

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

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzagce ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;
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6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaC ustalenie
stanu poszczegolnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondenciji z kontem 134.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaC ustalenie
stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto
961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidenciji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajgcych wydatkéw Ilub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.
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Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od
zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na
stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaC ustalenie
stanu rozliczeh miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu™

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
odpowiednio  przeniesienie poniesionych wciggu roku wydatkéw budzetu,
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondenciji
z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywacC saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania 2z wykonania budzetu saldo konta
962 przenosi sie na konto 960.

Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodow dotyczgcych prywatyzacii.

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

Ewidencje szczegotowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
i tytutdbw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan srodkow z prywatyzacji.
2. Konta pozabilansowe
Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 991 stuzy do ewidenc;ji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

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

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktére nie podlegajg ewidenciji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
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Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.

Ponadto konto 993 stuzy do ewidencji ksiegowej warto$ci zobowigzan warunkowych
Z poreczen
i gwaranciji.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD MIASTA MARKI
. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwatle
011 - (0-n) Srodki trwate
013 - Pozostate Srodki trwate
020 — (1-n) Wartosci niematerialne i prawne
030 - (1-n) Dtugoterminowe 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

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - (1...n)Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 - (1...n)Rachunek biezgcy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - (1...n)Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - (1...n)Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - (1...n)Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - (1...n)Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - (

224 - (1...n)Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci zbudzetu $rodkdéw
europejskich

1...n)Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - (1...n)Rozrachunki z budzetami
226 - (1...n)Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - (1...n)Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - (1...n)Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - (1...n)Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 - (1...n)Pozostate rozrachunki

245 - (1...n)Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - (1...n) Amortyzacja

401 - (1...n) Zuzycie materiatéw i energii

402 - (1...n) Ustugi obce

403 - (1...n) Podatki i optaty

404 - (1...n) Wynagrodzenia

405 - (1...n) Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 - (1...n) Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty

640 — rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — (1...n) Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

750 — (1...n) Przychody finansowe

751 — (1...n) Koszty finansowe

760 — (1...n) Pozostate przychody operacyjne

761 — (1...n) Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego
851 —(1...n)Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
090-11-n - obce srodki trwate
090-12-n —grunty przyjete w wieczyste uzytkowanie
090-13-n — grunty w trwatym zarzgdzie
091 - Srodki trwate uzywane w Urzedzie
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092 - srodki trwate w likwidacji
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 (1...n)- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Il. Opis kont

1. Dla prowadzenia ewidencji ztytutu podatkdw korzysta sie w szczegdlnosci
z nastepujgcych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) Konto 130- Rachunek biezgcy jednostki

2) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

4) konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

5) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
3. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkdw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z jednostkami budzetowymi - ztytutu potrgcenia kwoty zwzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego;

3) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku;

4) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - ztytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujgcy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

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

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, mozna
nie prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych
okreslonych wrozdziale 5 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1452).

1. Konta bilansowe
Zespot 0 - ,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 , Aktywa trwate” stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
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3) dtugoterminowych aktywow finansowych
4) umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych
Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegajg ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow
trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢
poczatkowg srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosSci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych;

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;
2) ustalenie 0so6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014,
0161 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu iwartosci poczatkowej pozostatych sSrodkéow trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyc;ji;
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2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych
znajdujg sie srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki
trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci
poczagtkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma -
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwiC nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw
i 0sOb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 030 - "Dilugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegolnosci akcji iinnych dlugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie
wartosci poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug
tytutdw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
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Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencje szczegotowa.

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

Konto 072- "Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek sSrodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,Odpisy aktualizujagce dlugoterminowe aktywa finansowe”.
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce s$rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarébwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegodlnosci:
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1) Srodkow trwatych;
2) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywacC saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztéw Srodkdéw
trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidengiji:
1) krotkoterminowych papierow wartosciowych;
2) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
4) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaC operacje pieniezne oraz obroty i stany
srodkow pienieznych oraz krotkoterminowych papieréow wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej izagranicznej gotdéwki znajdujgcej sie
w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie
obce;j.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podziatem na poszczego6lne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2)z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencii
z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
Srodki pobrane za pomocg kart bankomatowych na realizacje wydatkow budzetowych
(ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych),
w korespondenciji z wkasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktérym przelano srodki pieniezne), w korespondenciji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych Iub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowane innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych,
jesli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzgadu terytorialnego.
W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
rocznemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma
konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego dochodoéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych
w planie finansowym dochodéw takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konhca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu s$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

Konto 134 - "Kredyty bankowe™

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.
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Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytéw, a na stronie Ma - kredyty
udzielone jednostce przez bank iprzelane na rachunek biezgcy lub rachunek
inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonych
przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, wtym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkow obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkoéw pienieznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniC ustalenie
stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych,
w szczegolnosci akcji, udziatdéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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1) poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci  krotkoterminowych aktywow  finansowych powierzonych poszczegdlinym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywoéw finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidenc;ji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych
w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki irozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidenc;ji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkéw
europejskich  iinnych  $rodkéw pochodzacych ze Zrédet  zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod inadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji  budzetowej iumozliwiac wyodrebnienie  poszczegdlnych  grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wediug kontrahentéw oraz,
jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub
projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow iroszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate
i zmniejszenie zobowigzan, ana stronie Ma- powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢é prowadzona weditug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™
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Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci ztytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci ztytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy ztego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci
i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadpfat w tych dochodach.

Wptywy z tytutu dochoddéw budzetowych do ktérych zalicza sie skfadki, optaty iinne
dochody budzetu gminy nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw ujmowane
sg bezposrednio na koncie 720 ,przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie wciggu roku budzetowego okresowe
przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkédw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspoffinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800;
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2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkébw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy Srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, wtym wydatkbw budzetu panstwa wramach wspétfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenciji
z kontem 130;

2) okresowe wptywy $Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez
operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te
stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konhca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkoéw europejskich™

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce
i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondenciji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 810;

3) wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych
Srodkow.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadpfat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetdw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci izobowigzan wedtug kazdego =z tytutbw rozrachunkow z budzetem
odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, aw szczegdlnosci ztytutu ubezpieczen  spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci izobowigzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, aw szczegdélnosci naleznoéci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanéw naleznosci izobowigzan ztytutu wynagrodzeh i$wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzah wobec
pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom za pomocg kart bankomatowych lub czekéw sumy do
rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczenie zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

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

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek iréznego rodzaju rozliczen, atakze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewniC ustalenie
rozrachunkdéw, roszczen i rozliczen z poszczegoélnych tytutow.

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

245 - "Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujagce naleznosci"
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Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, ana stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta
310 340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow
i ustug (konto 300).

Na kontach 310i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatdbw itowarow
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow itowarow na kontach
310 i 330 wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.
Gdy cena ewidencyjna rozni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia
od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad
okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowo$ci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310i330 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym
powierzono piecze nad nimi, aw odniesieniu do zapaséw materiatdbw itowarow
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdinych
rodzajéw i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutéw
spozywczych), robét iustug, aw szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow,
towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych izagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od
towarow i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
1) wartosc¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikbw majgtku obrotowego, zwigkszajgcy ich wartos¢ lub obcigzajgcy
wiasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,

dotyczacy Srodkdéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, zwiekszajgcy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczac réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
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2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, wtym takze opakowan
i odpadkow, znajdujgcych sie w magazynach witasnych iobcych oraz we wilasnym
i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywacC saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 — ,,Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towarow.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie towary znajdujgce sie zarbwno we wiasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach
obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw
towardw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow towardw
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 340 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw”

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow,
towarow i artykutow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub
sprzedazy a ich rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, ana stronie Ma— odchylenia kredytowe irozliczenie odchylen
debetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat
odchylen na dotyczgce materiatéw, towardow i artykutdw spozywczych, z ewentualnym
dalszym podziatem na grupy zapasow.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zaktadach gastronomicznych bedgcych
podatnikami podatku VAT, prowadzgcych wytgcznie ewidencje wartosciowg zapasow
wedtug cen sprzedazy, nalezy w ewidencji szczegoétowej wyodrebni¢ odchylenia
kredytowe z tytutu planowanej marzy oraz z tytutu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn iMa, ktére oznacza stan odchyleh
dotyczgcych zapaséw materiatow i towardw ujetych na kontach 310 i 330.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow iich rozliczenie" stuzg do ewidencji
kosztéw w uktadzie rodzajowym iich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
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zapfaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie
dokumentow korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

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

Ewidencje szczegbdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okres$lonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywacC w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw ienergii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzgdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z tytutu zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

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

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

Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow ztytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat:
notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztoéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
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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 iinnym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow ioséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty ztytutu ubezpieczen
spotecznych i swiadczen na rzecz pracownikow io0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych uméw, ana dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegodlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych izagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéw dziatalnoéci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Zespot 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez
jednostke oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

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

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowych kosztow (bierne).
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na
biezgcy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego
kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, asaldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Ewidencja rozliczen miedzyokresowych kosztow w Urzedzie Miasta Marki
prowadzona jest nastepujgco:

1. FV dotyczgca okresow przysztych

-Wn 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

-Ma 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” lub 240 "Pozostate rozrachunki"
2. Odpis raty kosztéw dotyczacej okresu sprawozdawczego

-Wn konto zespotu 4..

-Ma 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

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

1) przychoddéw i kosztéw ich osiggniecia ztytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy isprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw ztytutu dochoddéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci
dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 - przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.
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W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 730 — ,,Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow i wartosci ich zakupu. Na stronie
Wn ujmuje sie warto§¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia),
w korespondencji z kontami 330 i 340; za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez
cene ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny. Na stronie Ma konta
730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1i 2 oraz zespotu 0i 8 bgdz 4 i 5.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy towarow na strone Ma konta 860 (Wn konto 730);
2) wartosc¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody ztytutu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody
z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke
w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodoéw finansowych z tytutu udziatdbw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw,
akcji iinnych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych s$rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.

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

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”
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Konto 760stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio
Z podstawowg dziatalnoscig jednostki, wtym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatobw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) rownowartoS¢ odpisow amortyzacyjnych od sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondenciji ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne™

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

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu Ilub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 490oraz zespotu 5- do ewidencji zapiséw
uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotdw 5i6 ztytutu zwiekszen badz
zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow),
w korespondenciji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta
kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji
ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikdéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
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Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji
Z budzetu, rezerw i rozliczeh miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpisbw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartosc¢ objetych akcji i udziatow;
8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje""
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych zbudzetu w czesci uznanej za wykorzystane Iub
rozliczone, w korespondenciji z kontem 224;

2) wartos¢ ptatnosci  z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego nadwyzki dochodéw
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie dokonane lub nalezne wptaty do budzetu
ztytutu  nadwyzki dochodoéw jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnosé
oSwiatowg. Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku
nastepnym na konto 800.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Whn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie izwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdélnych tytutbw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczeh
miedzyokresowych przychodow.
Konto 851 - "Zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigekszen izmniejszen zaktadowego
funduszu swiadczeh socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostate srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw iprzychodéw podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu).
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Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci  poniesionych  kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych sie oddziatéw oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadow budzetowych,
w korespondenciji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji
z kontem 740.

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

2. Konta pozabilansowe
Konto 090-11-n - "Obce srodki trwate"

Konto 090-11 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych srodkéw trwatych,
nie ujawnionych w ewidencji bilansowej. Sg nimi sktadniki majgtku uzywane na podstawie
umow nie dajgcych korzystajgcemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celow
bilansowych. Do takich uméw mogg naleze¢: umowa najmu, dzierzawy lub uzyczenia.

Po stronie "Wn" konta ujmuje sie wartos¢ poczgtkowg obcych srodkéw trwatych - pod
datg ich otrzymania. Natomiast po stronie "Ma" ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg
tych samych obcych Srodkéw trwatych - pod datg ich wydania po zakonczeniu trwania
umowy na podstawie, ktorej byty uzywane w dziatalnosci jednostki.

Na koniec roku konto 090-11-n moze wykazywac¢ saldo Wn — wartos¢ obcych srodkow
trwatych.

Konto 090-12-n — ,,grunty przyjete w wieczyste uzytkowanie”
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Konto 090-12 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych gruntéw przyjetych
w wieczyste uzytkowanie, nie ujawnionych w ewidencji bilansowej.

Po stronie "Wn" konta ujmuje sie zwiekszenie wartosci obcych gruntow w wieczystym
uzytkowaniu. Natomiast po stronie "Ma" ujmuje sie ich zmniejszenie.

Na koniec roku konto 090-12-n moze wykazywac saldo Wn-wartos¢ obcych gruntéw
w wieczystym uzytkowaniu.

Konto 090-13-n — ,,grunty w trwatym zarzadzie”

Konto 090-13 stuzy do pozabilansowej ewidencji gruntéw przyjetych w trwaty zarzad,
nie ujawnionych w ewidencji bilansowe;j.

Po stronie "Wn" konta ujmuje sie zwiekszenie wartosci gruntow, natomiast po stronie
"Ma" ujmuje sie ich zmniejszenie.

Na koniec roku konto 090-13-n moze wykazywacC saldo Wn-wartos¢ gruntéw
przekazanych w trwaty zarzad.

Konto 091- srodki trwate uzywane w Urzedzie-projekt BW

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych, nie ujawnionych
w ewidencji bilansowej. Sg nimi sktadniki majgtku przekazane iuzywane, dla ktérych
nie zakonczono projektu i nie przekazano dokumentaciji.

Po stronie "Wn" ujmuje sie wartos¢ poczgtkowg uzywanych srodkéw trwatych pod datg
ich otrzymania. Po stronie "Ma" ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg tych samych
srodkoéw trwatych - pod datg przeniesienia ich do ewidencji bilansowej na podstawie
otrzymanej dokumentacji.

Konto 092 - "Srodki trwate w likwidacji"

Konto 092 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych jednostki, postawionych
w stan likwidacji z powodu ich zuzycia, zniszczenia lub przeznaczenia do sprzedazy.
Pozostajg one na tym koncie do momentu dokonania ich fizycznej likwidacji lub
sprzedazy.

Po stronie "Wn" tego konta ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji - rownolegle do wyksiegowania tych $rodkéw trwatych
z ewidencji bilansowej. Natomiast po stronie Ma ujmuje sie wartos¢ poczatkowg tych
srodkow trwatych - pod datg zakonczenia ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.

Ewidencja szczegotowa do konta 091 powinna umozliwi¢ ustalenie ilosci i wartosci
poczatkowych poszczegdlnych srodkéw trwatych postawionych w stan likwidaciji.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczeh miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) wartosc¢ planu niewygasajacych wydatkéow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
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3) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoétowosci 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 srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;.

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi sie w szczegodtowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda
na koniec roku.

Konto 992 - "Zapewnienia finansowania Ilub dofinansowania z budzetu
panstwa"

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot zwiekszajgcych plan
finansowy na konto 980.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartosc¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéow, ktére bedg obcigzalty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umaéw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwot niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewnic w szczegolnosci ustalenie kwoty
niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek biezgcy
jednostki”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania
wydatkdw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw
niewygasajgcych z koncem roku przebiega wedtug zasady memoriatowe;j.

lll. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na kontach bilansowych,
kontach syntetycznych ksiegi gtownej kontach analitycznych i kontach
szczegotowych ksigg pomocniczych

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat iniepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych stosuje sie ksiege gtéwng urzedu obejmujgca
konta:

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty
z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie wptywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunek
biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe,

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

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

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

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach;

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;
3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;
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4) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

5) wptywéw do wyjasnienia.
Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

b) odsetki za zwtoke iinne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy
podatnika

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

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

b) odpisy ztytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,

f) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

g) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

3) Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacac¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegolne okresy.
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Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
sie przychody z tytulu podatkéw w nastepujacy sposoéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

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

b) odpisy ztytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,

b) odsetki za zwtoke iinne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

I. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.
Il. Konta szczego6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z jednostkami budzetowymi - ztytutu potrgcenia kwoty zwzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego;

3) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku;

4) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - ztytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

3. Konta okre$lone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujgcy sposoéb:
1) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

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

4. Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, mozna
nie prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci opfat lokalnych
okreslonych wrozdziale 5 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2022r. poz. 1452).
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Zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont oraz ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidenc;ji
podatkow i optat dla organow podatkowych prowadzone sg z wykorzystaniem programow
komputerowych. Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegolnych
programow zostaty opisane w dokumentacji uzytkownika.

1. Ksiegowos¢ Budzetowa wersja: 2022.0.2.4.818.907, zakupionego w firmie U.L
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

2. Assets Ninja-program do ewidencji srodkéw trwatych wersja: 5.12 SP20, zakupionego
w firmie PIRXON (dawniej: SmartMedia Sp. z 0.0. Wykonanego przez SmartMedia Sp.
z 0.0.).Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2016 roku.

3. Ksiegowos¢ zobowigzan wersja: 2022.3.3.1124.1220, zakupionego w firmie U.l.
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

4. Rejestr VAT wersja: 2022.1.0.329.527, zakupionego w firmie U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.|. .
Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

5. Podatki osoby fizyczne, osoby prawne - wersja: 2022.0.0.111.228, zakupionego
w firmie U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem.
Roman i Tadeusz Groszek s.j. . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

6. System Auta — wersja 2021.0.4.722.1230, zakupionego w firmie U.l. Infosystem.
Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz
Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku.

7. Uzytkowanie - wersja 2022.0.0.116.1201, zakupionego w firmie U.l. Infosystem.
Roman iTadeusz Groszek s.j.,, wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz
Groszek s.|.

8. System Optaty lokalne - wersja 2022.2.2.701.801, zakupionego w firmie U.I.
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek S. J., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek S.J. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2014 roku.

9. Vulcan — Ptace Optimum online wersja: 22.11.0000, zakupionego w firmie Vulcan Sp
z 0.0. Wroctaw ul. Kazimierzowska 15, . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia
2000 roku.

10. Vulcan — Kadry Optimum online wersja: 22.11.0000, zakupionego w firmie Vulcan Sp
z 0.0. Wroctaw ul. Kazimierzowska 15, . Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia
2000 roku.

11. Ptatnik wersja: 10.02.002 Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych, . Wprowadzono do
uzytkowania w dniu 1 stycznia 2000 roku.
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12. Bestia wersja: 7.041.01.19 Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow, Wprowadzono
do uzytkowania wdniu 1 stycznia 2002 roku. Wprowadzono do uzytkowania w dniu
1 stycznia 2002 roku.

13. SJO Bestia wersja: 7.041.01.19  Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow,
Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2002 roku. Wprowadzono do uzytkowania
w dniu 1 stycznia 2002 roku.

14. Uniwersalny Program Ksiegujacy— wersja 2021.0.0.22.114, zakupionego w firmie U.I.
Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j. Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2013 roku.

15. Kasa — wersja 2021.3.1.101.1209, zakupionego w firmie U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.
Wprowadzono do uzytkowania w dniu 1 stycznia 2013 roku.

16. Egzekucje wersja: 2022.1.6.516.725 zakupionego w firmie U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.

17. UmowyFV wersja: 2022.2.4.818.907 zakupionego w firmie U.l. Infosystem. Roman
i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.l. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.

18. System bankowosci elektronicznej - eCorponet- Warszawski Bank Spotdzielczy.
Wprowadzono do uzytkowania w dniu 01 listopada 2012 roku.

Wszystkie wersje oprogramowania uzywanego w Urzedzie Miasta Marki sg na biezgco
aktualizowane.

Zasady ochrony danych, aw szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych, zostaty okre$lone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.
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Zatgcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

I. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz system alarmowy.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie

1. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na macierz dyskowg
wedtug harmonogramu, na koniec kazdego:

- dnia pracy (réznicowy)
- tygodnia pracy (petny)
- miesigca pracy (petny)

2. odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznos$ci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3. profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

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

Kompletne tresci ksigg rachunkowych nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego
przenosi sie na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu
informaciji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczgc od poczgtku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Il. Przechowywanie zbioréw
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W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzenh
albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczgc od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego
ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, (Dz.U. z 2022 r., poz. 504).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dowody ksiegowe dotyczgce sSrodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczeh dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze Srodkow Unii Europejskie;
i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczgcych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakfadajg dtuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- pofgczenia zinng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujgcg dziatalnosc.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

I. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych iinnych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

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

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatgcznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji sktadnikow aktywow
i pasywow okreslonych w ustawie o rachunkowosci, uzupetnionych postanowieniami
niniejszej instrukcji, wewnetrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym,
regulaminem kontroli wewnetrznej, regulaminem obiegu dokumentéw itp.), jak réwniez
zawartych w dokumentaciji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci opracowanej
zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, Burmistrz powotuje co najmniej dwuosobowg
komisje inwentaryzacyjng oraz jednorazowo co najmniej dwuosobowe zespoty spisowe
w liczbie niezbednej do sprawnego, terminowego i prawidtowego dokonania spiséw z natury
rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majagtku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych
w nich srodkéw (w tym lokat) i zaciggnietych kredytow, zas z odbiorcami i innymi dtuznikami
sald naleznosci, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, z tytutdw publicznoprawnych
oraz od oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, a takze przeprowadzenia poréwnania
standbw ksiegowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji
realnosci, w odniesieniu do sktadnikow nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

3. W skifad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych powinny by¢ powotywane
osoby kompetentne, gwarantujgce witasciwg jakos¢ spisow z natury i spetnienie gtéwnych
celdéw inwentaryzacji. Do organdéw tych, z wyjatkiem szczegolnych przypadkéw nie mogg by¢
powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki, osoby
prowadzgce ich ewidencje oraz gtdéwny ksiegowy. Osoby materialnie odpowiedzialne
zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji sktadnikow
i dokumentacji a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu. Osoby te aktywnie
uczestniczg w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych skfadnikow, dopilnowaniu ich ujecia
w spisach, ustosunkowujg sie na pismie do ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i sktadajg
w tym zakresie stosowne wyjasnienia z podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

4. Propozycje sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej izespotow spisowych
przedktada burmistrzowi do rozpatrzenia i zatwierdzenia sekretarz.

5. Powotane zespoty spisowe dokonujg w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji,
spisow z natury rzeczowych skfadnikow aktywéw obrotowych, $rodkow trwatych,
w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie.

6. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikbw w czasie trwania spisow
z natury dokonujg czionkowie zespotow spisowych wspolnie z osobami odpowiedzialnymi
materialnie. Ustalona ilos¢ podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa
rzeczowe. llosci te ustala sie w drodze przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia.

7. Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia irozliczenia inwentaryzaciji
przeprowadzajg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej iburmistrz, zas nadzor nad
catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia burmistrza sekretarz.

8. W sporzgdzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sie zadnych pustych kolumn
i pozycji. Podaje sie w nich zwtaszcza okreslenie:

- obszaru spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
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- imion, nazwisk ipodpisow o0séb odpowiedzialnych materialnie icztonkéw zespotdéw
spisowych,

- daty rozpoczecia i zakonczenia poszczegolnych kont lub stron arkuszy spisowych,
- nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowej),
- ilosci poszczegodlnych sktadnikow,

9. Po zakonczeniu spisu zamieszcza sie tez adnotacje, na ktérej pozycji zakornczono spis
Z natury.

10. Btedne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych
w art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (btednej) tresci (z
zachowaniem czytelnosci) iwpisanie treSci witasciwej oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty.

11. Pierwszg czynnoscig dotyczgcg np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez
burmistrza na wniosek skarbnika zarzgdzenia wewnetrznego okreslajgcego:

- obszary spisowe objete inwentaryzacjg i terminy (plan) jej przeprowadzenia,
- zespoty spisowe dokonujgce spiséw w okreslonych obszarach,

- terminy dokonania weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz przedfozenia wnioskéw
w tej sprawie do zatwierdzenia przez burmistrza,

12. Jednostka stosuje nastepujgce rodzaje imetody inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikow aktywow:

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

- inwentaryzacja okolicznosciowa, wtym zdawczo-odbiorcza albo inwentaryzacja
przeprowadzona w zwigzku z zaistnieniem wypadkéw losowych; w okreslonych
przypadkach moze by¢ ona uznana (np. gdy odbedzie sie w okreslonych terminach) za
inwentaryzacje roczng, wymagang przepisami ustawy o rachunkowosci,

13. Zespoty spisowe po zakonczeniu spisdw przekazujg przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe
wypetnione, anulowane iniewykorzystane, materialy pomocnicze do arkuszy
inwentaryzacyjnych.

14. Po wstepnej ocenie materiatdw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
przekazuje je do ksiegowosci celem dokonania wyceny oraz ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych.

15. Opracowany w ten sposob materiat inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji
inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien o0so6b
odpowiedzialnych materialnie, pracownikdw ksiegowosci, zespotow spisowych, gtéwnych
uzytkownikow opiekujgcych sie srodkami trwatymi i wyposazeniem, a w sytuacjach bardziej
skomplikowanych réwniez - opinii rzeczoznawcow z komorek merytorycznych lub
z zewnatrz.

16. Na wniosek o0soOb odpowiedzialnych materialnie, zespotéw spisowych, komisji
inwentaryzacyjnej, skarbnika, moze by¢ dokonana kompensata niedoboréw inadwyzek
stwierdzonych na artykutach podobnych.
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17. Burmistrz na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez skarbnika, podejmuje decyzje o sposobie
rozliczenia tych roznic. Tresc¢ tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednie komorki
jednostki, aw tym zwlaszcza przez skarbnika, ktory zarzgdza ujecie w ksiegach roku
obrotowego, rezultatow kompensaty niedoborow inadwyzek na artykutach podobnych
i pozostatych roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami wynikajgcymi z zaktadowego
planu kont. W efekcie ksiegowania tych réznic nastepujg zwiekszenia lub zmniejszenia sald
na kontach zapasow rzeczowych aktywow trwatych iobrotowych, atakze gotowki,
zwiekszenie powstatych przychodow operacyjnych ipozostatych kosztéw operacyjnych,
a takze podstawowych kosztow operacyjnych (np. gdy roznice powstaty w efekcie btedéw
pomiaréw przychoddéw, rozchoddw, w tym zuzycia).

18. Inwentaryzacji naleznosci oraz sald srodkéw, lokat i kredytow w banku dokonujg
wyznaczeni pracownicy ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez ekspertow
komorek merytorycznych.

19. Inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywéw przeprowadzonej drogg poréwnania
danych ewidencji z dokumentacjg iich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez rzeczoznawcow z komorek
merytorycznych. Z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji sporzadzane sg stosowne
protokoty.
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Zatgcznik Nr 7 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA MARKI

. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentow
w Urzedzie Miasta Marki.

2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa stanowi zbior wiasciwie sporzgdzonych
dokumentow (dowoddéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych tres¢ operacji izdarzeh
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymogom. Przede wszystkim powinien zawierac
okreslone elementy niezbedne do odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac tresci ekonomicznej dokonanej operacji
gospodarcze.

Il. Zasady przygotowania, kontroli obiegu i dokumentéw finansowo - ksiegowych.
Dowody ksiegowe - zasady ogodlne

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Przez dowod ksiegowy nalezy rozumie¢ kazdy dokument Swiadczacy o zaistniatych
czynnosciach lub stwierdzajgcy pewien stan rzeczy, zreguly o charakterze zdarzen
gospodarczych, atakze w zakresie naleznosci izobowigzan publicznoprawnych
i cywilnoprawnych, w tym réwniez sprawozdania jednostkowe o dochodach lub wydatkach
budzetowych, ktéry sam podlega ewidencji ksiegowej albo tez jest podstawg lub stuzy do
sporzgdzenia dowodu ksiegowego podlegajgcego ujeciu w ksiegach rachunkowych budzetu
(organie) Gminy Miasta Marki lub jednostki budzetowej Urzad Miasta Marki.

3. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu izbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen ioperacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym.
W przypadku gdy dokumentem ksiegowym jest faktura VAT zawierajgca btedne zapisy,
ktére mozne skorygowaC nabywca, wydziat merytoryczny wystawia note korygujaca
z poprawnymi danymi w dwoch egzemplarzach. Po uzyskaniu akceptacji korekty przez
wystawce faktury jeden egzemplarz zostaje przekazany do Woydzialu Finansowo
Budzetowego w celu dotgczenia do dokumentu zrédtowego.

4. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
- zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentdw,
- zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
5. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujgce poprzednie zapisy,
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- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, informatycznych nosnikéw danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach
pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskajg one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajgcg tres¢ dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta
pochodzenia kazdego zapisu.

7. Prawidtowo sporzgdzony dowod ksiegowy powinien:
- zawierac¢ zapisy na dokumencie w sposéb trwaty, czytelny,

- by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie w sposéb wolny od btedéw
rachunkowych, kompletny zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami prawa
i wynikajgce z operaciji, ktérg dokumentuje,

- posiadac kolejng numeracje, bezposrednio przyporzadkowang chronologii (wedtug dat)
i wedtug przyjetych zasad,

8. Sporzadzanie faktur VAT, faktur korygujgcych oraz not korygujgcych musi by¢ zgodne
z przepisami o podatku VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

9. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych mozna dokonywaé tylko
i wytgcznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego.

10. Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb.
Nie nalezy poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

11. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci, kazdy dowodd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej wartosg,

- date dokonania operacji, a w przypadku gdy dowodd zostat sporzgdzony pod inng data-
takze date sporzgdzenia dowodu,

- opis wystawcy dowodu (mozna zaniecha¢ zamieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy
jezeli wynika to z odrebnych przepiséw) oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dokumenty bankowe:

- wycigg bankowy zrachunku gminy, urzedu irachunkéw pomocniczych drukowany
zsystemu E - CORPONET sprawdzany przez pracownika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego zzatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenie
niezgodnosci bez zadnej zwtoki sg wyjasniane z oddziatem banku.
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- czek gotéwkowy wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione wymienione w karcie wzoréw
podpisu. Podstawg wydania czeku jest wniosek o zaliczke podpisany przez osobe
upowazniong oraz zawierajgcy akceptacje Skarbnika i Burmistrza Miasta Marki lub osoby
przez nich upowaznione. W razie pomyiki w wypisywaniu czeku (kwoty, daty, nazwiska
itp.) czek ulega anulowaniu poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji "anulowano"
wraz z datg i podpisem osoby, ktéra anulowata czek.

Dokumenty dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
- umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
- wnioski 0 przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

- zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych irozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkow nocnych,

- o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

- oSwiadczenie do wypfaty zasitku opiekunczego,

- karta zasitkowa,

- zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

- deklaracje ZUS,

- listy ptac,

- polecenie wypfaty innych sktadnikbw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

Wszystkie dane niezbedne do sporzadzenia list ptac do Wydziatlu Finansowo -
Budzetowego przekazuje Gtowny Specjalista ds. kadr, nie pozniej niz na dwa dni przed
przygotowaniem list.

Wszystkie listy ptac, przed wyptata, powinny by¢ poddane kontroli i podpisane przez:
- osobe sporzadzajgca liste ptac,
- osobe merytorycznie odpowiedzialng (pracownika dziatu kadr),

- osobe sprawdzajgcg dang liste pod wzgledem rachunkowym (pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego)

- Skarbnika Miasta Marki lub osobe przez niego upowazniona,
- Burmistrza Miasta Marki lub osobe przez niego upowazniong

Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie wterminie okre$lonym w regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Marki.

Dokumenty ksiegowe dotyczace aktywow trwatych:

- OT - przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - sporzgdza sie na podstawie faktury,

rachunku, protokotu odbioru inwestycji lub innych dokumentéw stwierdzajgcych nabycie
srodka trwatego. Dowdd sporzadzany jest przez pracownika wydziatu merytorycznego
(realizujgcego inwestycje lub nabycie srodka) w trzech egzemplarzach po jednym dla:
Wydziaty Finansowo - Budzetowego, wydziatu merytorycznego dokonujgcego zakupu lub
realizujgcego inwestycje idla upowaznionej osoby prowadzgcej ksiege inwentarzowg
srodkow trwatych wedtug zatgczonego wzoru nr.1
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- PT - protokot zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego sporzgdzony na podstawie decyzji

O przekazaniu, aktu darowizny, protokotu przekazania Ilub innego dokumentu
potwierdzajgcego przekazanie srodka trwatego z okresleniem wartosci i podstawowych
cech srodka trwatego. Dowodd sporzadzany jest przez pracownika wydziatu
merytorycznego (realizujgcego inwestycje lub nabycie srodka) w trzech egzemplarzach po
jednym dla: Wydziaty Finansowo - Budzetowego, wydziatu merytorycznego dokonujgcego
zakupu lub realizujgcego inwestycje idla upowaznionej osoby prowadzgcej ksiege
inwentarzowg srodkow trwatych wedtug zatgczonego wzoru nr.2

- LT - likwidacja srodka trwatego - likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na pisemny,
zaakceptowany przez Burmistrza, wniosek osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub
w ramach odpowiedzialno$ci materialnej za sktadnik majgtku. Likwidacja srodka trwatego
przeprowadzana jest przez komisje likwidacyjng powotang przez Burmistrza. Z likwidacji
komisja sporzgdza protokot likwidacyjny, na podstawie ktérego pracownik odpowiedzialny
za ewidencje srodkow trwatych sporzgdza dokument LT w trzech egzemplarzach wedtug
zatgczonego wzoru nr 3

- WT — zmiana wartoéci srodka trwatego — sporzgdza sie na podstawie faktury, rachunku,
protokotu odbioru inwestycji lub innych dokumentéw stwierdzajgcych podwyzszenie lub
obnizenie wartosci srodka trwatego. Dowdd sporzadzany jest przez pracownika wydziatu
merytorycznego w trzech egzemplarzach po jednym dla : Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, wydziatu merytorycznego dokonujgcego zakupu Ilub realizujgcego
inwestycje i dla osoby upowaznionej prowadzonej ksiege inwentarzowg srodkow trwatych
wedtug zatgczonego wzoru nr. 4

- MT - dowdd zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego ipozostate srodki trwate
w ramach Urzedu. Dowdd sporzgdzany jest przez pracownika wydziatu merytorycznego
(realizujgcego inwestycje lub nabycie srodka) w trzech egzemplarzach po jednym dla:
Wydziaty Finansowo - Budzetowego, wydziatu merytorycznego dokonujgcego zakupu lub
realizujgcego inwestycje idla upowaznionej osoby prowadzacej ksiege inwentarzowg
srodkow trwatych wedtug zatgczonego wzoru nr. 5

Dokumenty ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami:

-umowy na dostawe towardw, realizacje roboét i wykonanie ustug sg sporzgdzane
z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018r. poz.1986 t.|.). Kazda umowa powinna byc¢
sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym przez Radcow Prawnych. W przypadku
uwag do umowy Radca Prawny nanosi poprawki. Prawidlowo sporzgdzona umowa na
jednym egzemplarzu zawiera podpis Radcy Prawnego, wszystkie egzemplarze
podpisuje Burmistrz Miasta Marki lub upowazniona osoba. Umowa powodujgca skutki
finansowe wymaga kontrasygnaty Skarbnika. W sytuacji gdy umowa przewiduje
whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i kaucji gwarancyjnej wydziat
sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek dopilnowaC spetnienia obowigzku przez
kontrahenta, sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia i kaucji, kontrolowaé
terminy obowigzywania zabezpieczenia i kaucji, terminowo (zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami) sktada¢ do Wydzialu Finansowo-Budzetowego wnioski o zwrot
zabezpieczenia ikaucji ( z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu).

‘umowy zlecenia iumowy o dzieto sporzgdza wiasciwy rzeczowo wydziat
merytoryczny zlecajacy prace w trzech egzemplarzach. Umowa musi by¢ parafowana
przez naczelnika wydziatu sporzgdzajgcego umowe, posiadac¢ podpis Radcy prawnego
na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym. Tak przygotowang umowe
podpisuje Burmistrz Miasta Marki przy kontrasygnacie Skarbnika.
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‘w zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sie
nastepujgce dokumenty:

- faktura VAT - oryginat,

- faktura korygujgca - oryginat,
- faktura,

- rachunek - oryginat,

- paragon fiskalny,

-rachunek do umowy zlecenia lub umowy o dzieto wystawiony przez kontrahenta
z adnotacjg naczelnika wydziatu merytorycznego lub osoby upowaznionej potwierdzajgcag
przyjecie prac bez uwag i wskazania klasyfikacji budzetowej dotyczgcej realizacji zadania,

- nota ksiegowa - stanowi szczegolng odmiane dowodu ksiegowego, jest dowodem
zewnetrznym witasnym wystawionym dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym
otrzymanym od kontrahenta.

Do faktury lub rachunku za wykonanie robét budowlano - remontowych w celu
rozliczenia umowy powinien by¢ dotgczony protokot odbioru. Podstawg do dokonania
wydatkéw sg réwniez sporzgdzone przez wydziaty merytoryczne:

- dyspozycja przekazania dotacji,

- wniosek o dokonanie zaptaty podpisany przez naczelnika wydziatu merytorycznego
w zakresie optat sgdowych i egzekucyjnych, dyspozycje wyptat kaucji, odpisu na rzecz
Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

- prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
- prawomocne decyzje administracyjne.

Na podstawie zawartych uméw, faktur lub innych dokumentow powodujgcych koniecznosc
dokonania wydatkow budzetowych ustalane jest zaangazowanie srodkéw finansowych
i nanoszone jest do systemu "umowy, faktury" lub do systemu "Ksiegowos$¢ budzetowa"
z podziatem na odpowiednig klasyfikacje budzetowa.

Ptatnosci zobowigzan wobec kontrahentow wynikajgcych z zawartych transakcji
powyzej 15.000,00 zt bedg dokonywane z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
ptatnosci.

W Urzedzie Miasta Marki dokonuje sie réwniez wyptaty srodkédw na podstawie
"polecenia wyjazdu stuzbowego" tzw. delegacji. Delegacje sporzgdzane sg w jednym
egzemplarzu z podaniem nazwy instytucji imiejsca do ktérego pracownik jest
delegowany, podpisane przez Burmistrza Miasta Marki lub Sekretarza Miasta Marki.
Delegacje powinny by¢ zarejestrowane (przed wyjazdem) w Wydziale Organizacyjnym.
Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik rozlicza ewentualne koszty podrézy. Polecenie
wyjazdu stuzbowego podlega kontroli jak kazdy inny dokument ksiegowy. Wszystkie
dokumenty ksiegowe na podstawie, ktérych dokonuje sie wyptaty srodkow, powinny byc¢
dostarczone do Wydziatu Finansowo - Budzetowego najpdzniej na trzy dni przed
terminem pfatnosci.

W Urzedzie Miasta Marki mogg wystgpi¢ zaliczki gotbwkowe jednorazowe lub state
wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na podstawie umowy o prace. Zaliczki
state mogg by¢ wyptacane na zakup materiatow i ustug. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wyptacane na zakup materiatdw iustug oraz na poczet podrozy stuzbowej. Zaliczki
wyptacane sg na podstawie wypetnionego izaakceptowanego przez Burmistrza
i Skarbnika lub 0séb przez nich upowaznionych "wniosku o zaliczke". Rozliczenie zaliczki
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dokonuje zaliczkobiorca na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego
dotgczajgc faktury, rachunki iinne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych
wydatkéw. Rozliczenie nastepuje w ciggu 14 dni od pobrania zaliczki lub zakonczenia
wyjazdu stuzbowego. Zaliczki pobrane przez pracownikédw Wydziatu Organizacyjnego
i Biura Rady mogg by¢ rozliczane w okresie miesiecznym. Do czasu rozliczenia sie
z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki. Wszystkie
zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Kontrola dokumentéow

Kontrola dokumentéw polega na sprawdzaniu poprawnosci dokumentow pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym. Dokument oceniony pozytywnie nabiera
charakteru dowodu ksiegowego i moze by¢ podstawg dokonywania zapisow ksiegowych.

W Urzedzie Miasta Marki stosowane sg nastepujgce kontrole:

-kontrola formalno-rachunkowa dotyczy zgodnosci zasztosci gospodarczej i opisujgcego
ja dokumentu pod wzgledem zgodnosci z uregulowaniami prawnymi, polega na
stwierdzeniu czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidiowy czy zawiera
okreslenie wystawcy, podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej, date
wystawienia i date dokonania operacji oraz przedmiot operacji, czy jest czytelny i trwaty
oraz poprawnosci obliczeh na sprawdzanym dokumencie;

-kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodnosci tresci dokumentu
z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim zasziosci gospodarczej. Kontrola
merytoryczna sprawdza dokument pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci. Sprawdza réwniez czy realizacja zadan jest objeta planem finansowym
i czy opis operacji jest wyczerpujgcy;

-weryfikacja dokumentu z ,biatg listg” polega na sprawdzeniu zgodnosci numeru
rachunku bankowego znajdujgcego sie na dokumencie z elektronicznym wykazem
czynnych podatnikoéw podatku VAT

-kontrola zgodnosci z prawem zamowien publicznych polegajgca na sprawdzeniu
zgodnosci przedmiotu zamowienia itrybu zamédwienia zgodnie zustawg z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

-kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci  irzetelnosci dokumentow  dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych (art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy 2z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych), ktorej dokonuje Skarbnik Miasta Marki lub osoba przez niego upowazniona.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym, kontroli zgodnosci z prawem zamdwien
publicznych oraz weryfikacji dokumentu z ,biatg listg” dokonuje Naczelnik Wydziatu
merytorycznego natomiast kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowo - Budzetowego.

W przypadku realizacji wydatkéw z udziatem $rodkéw pomocowych kontroli pod
wzgledem formalnym, merytorycznym oraz kontroli zgodnosci z prawem zamowien
publicznych dokonuje osoba prowadzgca projekt.

Obieg dokumentow

Obieg dokumentoéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia lub wptywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat
sie najkrotszg drogg dlatego nalezy:
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- przekazywac¢ dokumenty tylko do tych wydziatow i upowaznionych osdéb, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych,

- przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie pracy, dagzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania
dokumentow przez odpowiedzialne wydziaty.

Zasady prawidtowego obiegu dokumentow:

-terminowosci - nalezy przestrzega¢ terminu przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi ogniwami oraz dgzy¢ do skrocenia do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegodlne ogniwa,

-systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
powinno odbywac¢ sie w sposdb systematyczny, ciagty, zapobiegajgcy okresowemu
spietrzeniu prac,

-czestotliwosci - oznacza przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

-samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa powinny kontrolowacC sie nawzajem
i wymuszac ciggty ruch obiegowy.
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Wz6r nr.1

(pieczgtka)

Przyjecie srodka trwatego

(Nr)

oT

Data przyjecia

Numer inwentarzowy

Nazwa

Charakterystyka techniczno-uzytkowa

Miejsce uzytkowania

Warto$¢ poczatkowa

Przypisany pracownik

Data

Podpis i pieczec

Osoba sporzadzajgca dokument

Naczelnik wydziatu
/osoba odpowiedzialna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)

POLECENIE KSIEGOWANIA

Konto winien

Konto ma

Kwota

Data

Podpis i pieczec

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos$¢ analityczna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)
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Wzoér nr.2

(pieczgtka)

Przekazanie srodka trwatego

PT

(Nr)

Data przekazania

Numer inwentarzowy

Nazwa

Charakterystyka techniczno-uzytkowa

Wartos$é poczatkowa/brutto

Wartos¢ umorzenia

Przekazujacy

Data

Podpis i piecze¢

Osoba sporzadzajgca dokument

Naczelnik wydziatu

/osoba odpowiedzialna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)

Przyjmujacy

Data

Podpis i piecze¢

Osoba odpowiedzialna

/Kierownik jednostki
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POLECENIE KSIEGOWANIA

Konto winien

Konto ma Kwota

Data

Podpis i piecze¢

Ksiegowo$¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)
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Wzoér nr.3

(pieczgtka)

Likwidacja srodka trwatego

(Nr)

LT

Data likwidacji

Numer inwentarzowy

Nazwa

Wartosc brutto

Wartos¢ umorzenia w momencie likwidacji

Whnioskodawca

Data

Podpis i pieczeé

Osoba sporzgdzajgca dokument

Naczelnik wydziatu
/osoba odpowiedzialna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)

POLECENIE KSIEGOWANIA

Konto winien

Konto ma

Kwota

Data

Podpis i pieczec¢

Ksiegowo$¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)
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Wzor nr.4

(pieczgtka)

Zmiana wartosci sSrodka trwatego

(Nr)

WT

Data

Numer inwentarzowy

Wartosc¢ przed zmiang

Wartos¢ zmiany

Wartos¢ po zmianie

Whioskodawca

Data Podpis i pieczec

Osoba sporzadzajgca dokument

Naczelnik wydziatu
/osoba odpowiedzialna

Skarbnik/Gtowny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)

POLECENIE KSIEGOWANIA

Konto winien

Konto ma Kwota

Data Podpis i pieczec

Ksiegowosc¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

Skarbnik/Gtéwny ksiegowy

Zatwierdzam (Kierownik jednostki)
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W2z6r nr.5

(pieczqtka)

osoby odpowiedzialnej

Zmiana miejsca uzytkowania i

MT

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy

Kod kreskowy

Nazwa

Poprzednie miejsce uzytkowania

Nowe miejsce uzytkowania

Poprzednia osoba odpowiedzialna

Nowa osoba odpowiedzialna

Jednostka miary

llos¢

Cena jednostkowa

Wartosc poczgtkowa

Imie i nazwisko / stanowisko

Podpis

Podpis osoby zatwierdzajacej

Podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatgcznik Nr 8 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA ORAZ
INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji
kontroli i zabezpieczeniu.

W Urzedzie Miasta Marki ewidencje drukdw Scistego zarachowania prowadzona jest dla
czekow gotowkowych w specjalnie do tego celu zatozonym zestawieniu. Ewidencja
zawiera dane dotyczace: Liczby porzadkowej, daty pobrania, tres¢ (od kogo otrzymano
lub komu przekazano), seria i numery drukow, ilos¢ czekdéw: (przychdd, rozchdd, stan);
potwierdzenie odbioru, adnotacje dotyczgce zwrotu drukéw: (data i podpis zwracajgcego,
ilos¢ niezuzytych drukow).

Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, w ktorym wystawca czeku poleca
bankowi dokonanie wyptaty kwoty na ktorg opiewa czek iwskazanemu na czeku
okazicielowi.

Czek stanowi forme realizowania obrotu srodkami pienieznymi.

Czek ewidencjonuje sie w zestawieniu drukéw scistego zarachowania po pobraniu
z banku.

Pracownik Urzedu kwituje odbior wypetnionego czeku.
Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.

Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez dwie osoby zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie obstugi bankowej, zgodnie z bankowg kartg wzoru podpisow.

W przypadku btedu w wypetnieniu czeku nalezy wystawi¢ nowy czek, a blankiet
btednego czeku nalezy anulowac poprzez napis ,Anulowano” z datg i podpisem kasjera
i pozostawi¢ go do rozliczenia zgodnie z zasadami okreslonymi dla drukéw Scistego
zarachowania.

W przypadku utraty czeku nalezy niezwiocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie
wyjasnic okolicznos$ci, w jakich nastgpita utrata.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek usuwanie omyitkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

Druki Scistego zarachowania, rejestry ewidencyjne, protokoty zdawczo-odbiorcze oraz
wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukdédw anulowanych.

Za pisemng zgodg Burmistrza Miasta druki Scistego zarachowania np. zbedne lub
anulowane, mogg byc¢ likwidowane. Likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje
komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Na okolicznos¢ likwidacji komisja
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sporzgdza protokot likwidacji. Powyzszy protokdt stanowi podstawe do dokonania
rozchodu zlikwidowanych drukow scistego zarachowania. Protokot z likwidacji powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami scistego zarachowania.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami.

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe icechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomié niezwtocznie bank finansujgcy, ktéry wydat
czeki,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy

sporzadzic¢ protokét, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

W Urzedzie Miasta Marki prowadzone sg stanowiska do przyjmowania wptat
bezgotowkowych w zakresie spraw merytorycznych realizowanych przez wydziaty
dziatajgce w Urzedzie Miasta Marki.

Dokumentacje stanowisk do przyjmowania wptat w obrocie bezgotéwkowym stanowig
Raporty kasowe. Ksiegi drukéw Scistego zarachowania nie prowadzi sie recznie dla
drukow generowanych przez system finansowo-ksiegowy uzywany w Urzedzie Miasta
Marki. System nadaje automatyczng numeracje (kolejny numer) generowanym drukom
(Raporty kasowe, druki KP - ,pokwitowanie wpfaty”).

Raporty kasowe z operacji kartami ptatniczymi sporzgdza sie odrebnie dla kazdego
terminala.

Dzienny raport wysyiki drukowany automatycznie z terminala kart ptatniczych podlega
dotagczeniu do oryginatu raportu kasowego jako potwierdzenie wszystkich transakcji
dnia dokonanych na terminalu.

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw dokonuje sie w nizej podany sposéb:

a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ pieczatkg z nazwg jednostki
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

Dopuszczalne jest prowadzenie kasy oraz wystawianie faktur przez podmiot
zewnetrzny dziatajgcy w imieniu Gminy Miasta Marki na podstawie podpisanej umowy,
zwigzanej ze sprzedazg wegla po cenach preferencyjnych. W tym celu protokotem
zdawczo-odbiorczym przekazane zostang ponumerowane i opieczetowane pieczatkg
Urzedu druki $cistego zarachowania (dowody KP-" pokwitowanie wpfaty”), ktoére po
wypetnieniu i pobraniu gotowki dotgczane zostang do dokumentu potwierdzajgcego
sprzedaz jakim bedzie faktura, na podstawie ktorej dokonano przyjecia gotowki za
wydany towar.
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Zatgcznik Nr 9 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG W SPLACIE ZOBOWIAZAN

PODATKOWYCH | UMARZANIA ZALEGLOSCI PODATKOWYCH

. Rozktadanie na raty i odraczanie terminéw ptatnosci biezacych i zaleglych
zobowigzan podatkowych

1. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych okreslonych w art. 67a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U.2021, poz. 1540) mogg by¢ udzielane na
whniosek podatnika ztozony na pismie lub ustnie do protokotu.

2. Wplywajgce podania o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych winny
zawierac¢ pieczatke wptywu do Urzedu i by¢ zaewidencjonowane w rejestrze korespondenciji
przychodzgce;.

3. Pracownik kancelarii przekazuje podanie Burmistrzowi, ktéry kieruje podanie do
wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego.

4. Pracownik, ktoremu zostato przydzielone podanie, po zapoznaniu sie z jego trescig
winien przeprowadzi¢ postepowanie dowodowo-wyjasniajgce zgodnie zart. 187 §
1 Ordynacji podatkowej, w ramach ktérego winien ustalic:

1) czy wnioskodawca bedacy osobg fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznosci stanowigce ,wazny interes
podatnika” lub ,wazny interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowane;j
ulgi,

b) przedtozyt zestawienie osigganych miesiecznych dochodéw witasnych oraz cztonkéw
rodziny prowadzgcych wspolnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz
z kserokopiami dowodow i dokumentow potwierdzajgcych ich wysokosS¢ za ostatni
miesigc, np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty
lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysoko$ci osigganego
dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ztozonego do urzedu skarbowego,
a w przypadku pracy dorywczej — odwiadczenie o wysokos$ci osigganych dochoddw,

c) przedtozyt w przypadku braku osiggania dochodéw, zaswiadczenie 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) przedtozyt oswiadczenie o stanie majgtkowym z opisanym w sposob szczegdtowy
stanem posiadania rzeczy ruchomych i nieruchomosci oraz wszelkich wartosciowych
sktadnikéw nalezgcych do majatku trwatego dtuznika,

e) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,
f) podat termin odroczenia lub wysokosc¢ i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi.
2) czy wnioskodawca bedgcy osobg prawna:

a) w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznosci stanowigce ,wazny interes
podatnika” lub ,wazny interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowane;j
ulgi,
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b) przedtozyt dokumentacje finansowg obrazujgcg istniejgcg sytuacje ekonomiczng
i majagtkowg, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynikéw) za ostatni rok
podatkowy, odpis zeznania podatkowego ztozonego w urzedzie skarbowym za ostatni
rok podatkowy,

c) przedtozyt zaswiadczenie z urzedu skarbowego o stanie zalegtosci w zaleznosci od
kwoty zalegtosci umowy lub zaswiadczenia z bankéw o zaciggnietych pozyczkach lub
pobranych kredytach, dokumenty $wiadczgce o wielkosci sprzedazy, o pakiecie
otrzymanych zlecen na wykonanie robét czy ustug itp.,

d) przedtozyt oswiadczenie o stanie majgtkowym okreslone w pkt.4 ust.1) lit. d) niniejsze;
Instrukciji,

e) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,
f) podat termin odroczenia lub wysokosc¢ i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi.

5. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych powyzej pracownik winien w trybie
art. 169 Ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do ziozenia wyjasnien w sprawie
ztozonego wniosku poprzez jego uzupetnienie i przedtozenie stosownych dowodow
i dokumentow.

6. Na wniosek podatnika prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg organ podatkowy moze
udziela¢ ulg w sptacie zobowigzan podatkowych, okreslonych w art. 67a Ordynaciji
podatkowej, ktoére stanowig pomoc de minimis - w zakresie ina zasadach okreslonych
w bezposrednio obowigzujgcych aktach prawa wspdlnotowego dotyczgcych pomocy
w ramach zasady.

1) W przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng udzielenie jej
nastepuje zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 2z dnia
17 czerwca 2014 r. uznajgce niektére rodzaje pomocy za zgodne zrynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;
(Dz. Urz. UE. C. 326 z26.10.2012r. - wersja skonsolidowana) oraz ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(Dz.U. z 2021, poz. 743).

2) Laczna wartos¢ pomocy udzielonej przedsiebiorcy nie moze przekroczy¢ rownowartosci
dopuszczalnej warto$ci pomocy, o ktorej stanowi w/w Rozporzgdzenie. Wartos¢
udzielonej pomocy de minimis podlega sumowaniu, niezaleznie od organu, ktory tej
pomocy udzielit.

3) W celu uzyskania ulgi stanowigcej pomoc publiczng, przedsiebiorca zobowigzany jest do
przedstawienia organowi udzielajgcemu pomocy:

a) wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega
sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci
pomocy de minimis otrzymanej wtym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu
takiej pomocy w tym okresie,

b) informaciji i dokumentéw niezbednych do udzielenia pomocy de minimis, o ktérych
mowa w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U.
z 2010, nr 53 poz. 311).

8. Zgromadzong dokumentacje z przeprowadzonego postepowania wraz z adnotacjg
0 wysokosci posiadanych zalegtosci, wysokosci odsetek za zwioke oraz z ewentualng opinig
wilasng w sprawie, pracownik przekazuje naczelnikowi wydziatu, a nastepnie Skarbnikowi
i Burmistrzowi do akceptacji.
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9. Burmistrz miasta po zapoznaniu sie ze zgromadzong dokumentacjg w sprawie oraz
wynikami przeprowadzonego postepowania przy podjeciu decyzji, uwzgledniajgc interes
gminy, bierze pod uwage rowniez wazny interes podatnika. Adnotacje o podjetej decyzji
zamieszcza na podaniu.

10. Pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat - prowadzacy indywidualne konta podatnikow,
na podstawie kopii decyzji odnotowuje terminy ptatnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji
w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.

11. Jezeli decyzja o przyznanej uldze (tj. roztozenie na raty badz odroczenie sptaty
zalegtosci podatkowych) podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym
bezzwlocznie pisemnie zawiadomi¢ wtasciwy urzgd skarbowy, przesytajac w zatgczeniu
kopie decyazji.

12. Dtuznikom, ktorzy systematycznie zalegajg w ptaceniu podatkow, a w szczegolnosci
nie dotrzymujg ustawowych termindw pfatnosci bgdz termindw wynikajgcych z decyziji
o odroczeniu zobowigzan lub sptaty zalegtosci, mozna udzieli¢ ulg w sptacie zalegtosci tylko
w przypadkach szczegolnych, jak np. kleski zywiotowe, wypadki losowe, powazna choroba
podatnika lub cztonka rodziny.

13. Decyzja przyznajgca ulge w sptacie powinna — zgodnie ztrescig art.210§
4 Ordynacji podatkowej — zawiera¢ uzasadnienie faktyczne iprawne z przytoczeniem
przepisOw prawa oraz wskazaniem faktéw, ktore organ uznat za udowodnione.

14. W uzasadnieniu decyzji odmawiajgcej catkowicie lub czes$ciowo udzielenia ulgi
w sptfacie naleznosci nalezy wskazac na przyczyny, z powodu ktorych powotanym w podaniu
argumentom i dowodom odmodwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

15. Pracownik opracowujgcy decyzje o odroczeniu terminu ptatnosci lub o roztozeniu na
raty naleznosci bgdz zalegtosci podatkowej zobowigzany jest do naliczenia naleznej optaty
prolongacyijne;.

16. Decyzje w sprawie sporzadza pracownik merytoryczny w trzech egzemplarzach.
Pierwszy egzemplarz decyzji wysytany jest do wnioskodawcy, drugi egzemplarz decyzji
zatgczany jest do akt sprawy natomiast trzeci przekazywany jest do sekretariatu Urzedu
celem wpiecia do wtasciwego segregatora z decyzjami. Kopia decyzji rozktadajgcej
zalegtosci na raty jest przekazywana do wtasciwego pracownika Wydziatu Podatkéw i Optat
celem odnotowania przyznanej ulgi na koncie ksiegowym dtuznika.

17. Jezeli po wydaniu decyzji o odroczeniu terminu pfatnosci lub roztozeniu na raty
naleznoéci podatkowej bgdz zalegtosci wyjdg na jaw nowe okolicznoéci, z ktérych wynika, ze
stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w ogole albo
w okreslonej decyzjg wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng
w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢
lub zmieni¢ takg decyzje, jesli dtuznik wprowadzit organ podatkowy w btad w celu uzyskania
ulg w sptacie zalegtosci i unikniecia egzekucji.

Il. Umarzanie zalegtosci podatkowych
1. Zalegtosci podatkowe mogg by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego lub z urzedu.

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

3. Umorzenia w trybie art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej organ podatkowy moze
udzielic w przypadku gdy zalegtos¢ podatkowa nie przekracza pieciokrotnej wartosci
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym.
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4. Wptywajgce podania o umorzenie zalegtosci podatkowych winny zawieraC pieczatke
wptywu do Urzedu i by¢ zaewidencjonowane w rejestrze korespondencji przychodzace;j.

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

6. Pracownik, ktoremu zostato przydzielone podanie, winien w pierwszej kolejnosci
sprawdzic, czy wnioskodawca na dzien ztozenia podania posiada zalegtosci podatkowe.

7. W przypadku stwierdzenia zalegtosci podatkowych pracownik winien przeprowadzic¢
postepowanie dowodowo-wyjasniajgce zgodnie zart. 187 § 1 Ordynacji podatkowej,
w ramach ktérego winien ustali¢ stan faktyczny zgodnie z procedurg okreslong w dziale
| pkt. 4-9 niniejszej Instrukciji.

8. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dowodowo —
wyjasniajgcego zobowigzany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym,
a nastepnie winien ustalic:

1) kwote zalegtosci podatkowych oraz odsetek za zwioke naleznych na dzien ziozenia
podania potwierdzong przez pracownika prowadzgcego indywidualne konta ksiegowe,

2) czy jest lub byto prowadzone postepowanie egzekucyjne wobec dtuznika,

3) czy wnioskodawca korzystat juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny
zastosowania ulgi oraz kwoty umorzonych zobowigzan.

9. Zgromadzong dokumentacje w sprawie z przeprowadzonego postepowania wraz
z adnotacjg o wysokosci posiadanych zalegtosci, wysokosci odsetek za zwiloke oraz
z ewentualng opinig wtasng w sprawie, pracownik przekazuje Naczelnikowi wydziatu
nastepnie Skarbnikowi i Burmistrzowi miasta.

10. Burmistrz miasta po zapoznaniu sie ze zgromadzong dokumentacjg w sprawie oraz
wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujgc decyzje, bierze pod uwage z jednej
strony interes gminy, z drugiej zas — wazny interes podatnika. Adnotacje o podjetej decyzji
zamieszcza na podaniu.

11. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zalegtosci, nalezy bezzwiocznie zaktualizowac
wystawiony i wystany tytut wykonawczy.

12. W przypadku wniesienia odwotania przez podatnika od decyzji okreslajgcej wymiar
podatku, organ nie moze wyda¢ decyzji o umorzeniu zalegto$ci podatkowej do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania odwotawczego.

13. Stosownie do przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2022,p0z.1634) podaje sie do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja
nastepnego roku, wykaz osob prawnych ifizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty, przez wywieszenie na tablicy ogtoszenh
w tut. urzedzie. Wykaz ma zawiera¢ imie i nazwisko oraz kwote ulgi, a w przypadku umorzen

przyczyne.
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Zatgcznik Nr 10 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb izasady ewidencji podatkéw ioptat, ewidencji
przypisow i odpiséw, wptat izwrotdw w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli terminowe;j
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

2. Rachunkowos¢ podatkéw i optat obejmuje w szczegodlnosci:
- prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidenciji przypiséw, odpisow, wptat, zwrotéw,
- sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

- podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
(wysytanie upomnien)

- przygotowywanie danych do sprawozdan,

- ustalanie, w oparciu o prowadzong ewidencje, danych do wydawania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych

3. Przepisy niniejszej instrukcji obejmujg nastepujgce zagadnienia:
- wptaty podatkéw i optat za posrednictwem banku
- ewidencjonowanie podatkow i optat

4. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegto$ci wraz z odsetkami za zwtoke to wptate
te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke (art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa).

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytutow, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa).

6. Konto podatnika obcigza sie zobowigzaniem podatkowym — przypisem, kwota
zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.

7. Do udokumentowania stanu zobowigzan podatnika stuza:

- deklaracje podatkowe, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe,

- decyzje,

- postanowienia o dokonaniu potrgcenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowe;.
8. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

- wyciggi bankowe,

- postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych lub biezgcych zobowigzan,

9. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego, jest data obcigzenia rachunku
bankowego podatnika (art.60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej).
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10. Dokonuje sie przeglgdu kont podatnikbw w zbiorze, sprawdzajgc, czy naleznosc¢
zostata zaptacona. Na naleznos¢ nie uregulowang w terminie, sporzgdza sie upomnienie,
ktore dorecza sie dtuznikowi za potwierdzeniem odbioru:

- w przypadku gdy kwota zalegtosci nie przekracza 5-krotnej wartosci kosztow doreczenia,
upomnienie mozna wystawic¢ raz w roku, po terminie ptatnosci ostatniej raty podatku,

- na zalegtosci nieprzekraczajgce 5-krotnej wartosci kosztow doreczenia tytuty wykonawcze
wystawia sie raz w roku,

- czynnosci egzekucyjnych tj. wysytanie upomnien, kierowanie na droge postepowania
sgdowego lub egzekucji administracyjnej nie stosuje sie, jezeli naleznos¢ nie przekracza
kosztow upomnienia.

11. W przypadku zblizajgcego sie terminu przedawnienia naleznosci, upomnienia i tytuty
wykonawcze
wystawia sie na kazdg kwote przed uptywem tego terminu.

12. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone w catosci, po uptywie
14 dni od dnia doreczenia upomnienia, sporzgdza sie tytuty wykonawcze na zalegte kwoty.

13. Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych
i przesyta sie do wiasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza ich odbior.

14. O zmianie stanu zalegto$ci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegto$ci, zawiadamia sie niezwtocznie urzgd skarbowy. Ten sam tryb postepowania
stosuje sie do zalegtosci oséb fizycznych, jak i oséb prawnych.

15. W przypadku braku realizacji tytutow wykonawczych przez urzad skarbowy wysyta sie
do wtasciwego urzedu pismo o udzielenie informacji o stanie realizacji przekazanych tytutéw
wykonawczych (art.9-11 KPA w zwigzku z art.18 Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji). Po uzyskaniu informacji o umorzeniu postepowania egzekucyjnego wydziat
merytorycznie odpowiedzialny przekazuje tg informacje do ksiegowosci podatkowej na
podstawie ktérej zostaje wystawione kolejne upomnienie.

16. Po odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozeniu go na
raty, dokonuje sie stosownej adnotacji na koncie podatkowym.

17. Po sprawdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢
wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego
odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje jego doreczenie,
- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego.

18. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majgtku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawg odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez burmistrza miasta oraz rejestr
przypisow i odpiséw.

19. Wydziat merytorycznie zajmujgcy sie windykacjg dokonuje analizy zadtuzenia w celu
zastosowania wtasciwego srodka egzekucyjnego.

20. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipotekg lub zastawem, po
uptywie okresu przedawnienia (okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa), mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub zastawu.
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21. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobowigzania, potrgca sie kwote nadptaty,
zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie.

22. O powstaniu nadptaty lub zaliczeniu jej na przypisane biezgce zobowigzanie
podatkowe zawiadamia sie podatnika przez wystanie do niego odpowiedniego
zawiadomienia.

23. Zwrotu nadpfat nie dokonuje sie w przypadku wystgpienia zalegtosci w optacie
naleznych gminie sum z tytutu naleznosci podatkowych i optat.
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Zatgcznik Nr 11 do zarzgdzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 14 grudnia 2022 r.

Instrukcja ewidencji wydatkow realizowanych przy udziale srodkéw finansowych
uzyskanych w ramach pomocy z Unii Europejskiej oraz srodkéw na realizacje
projektéw unijnych

Podstawg dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy
Instytucjg Posredniczacg, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu,
realizowanego w ramach srodkéw pomocowych pochodzgcych z Unii Europejskie;.

Ewidencja ksiegowa dla projektow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich jest
prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Rachunkowos$¢ projektéw prowadzi sie réwnoczesnie w ksiedze organu iw ksiedze
urzedu jako jednostce budzetowe;j.

Operacje gospodarcze realizowane na podstawie projektéw z udziatem sSrodkéw
zewnetrznych (krajowych lub zagranicznych) ewidencjonowane sg zgodnie z zapisami
zawartymi w umowie o dofinansowanie w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje wszystkich
operacji finansowych zwigzanych z projektem poprzez utworzenie katalogu ksiegowego
.komorka” lub ,rejestr”. Dla kazdego realizowanego projektu dopuszczalne jest
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na wydzielonych subkontach
z podziatem na zrodta finansowania.

Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem srodkow europejskich nalezy otworzy¢
wyodrebniony rachunek bankowy, jezeli wynika to z umowy o dofinansowanie projektu.
W przypadku realizacji projektéw dla ktérych nie jest wymagane otwarcie wyodrebnionego
rachunku bankowego, wydatki mogg by¢ dokonywane z rachunku wydatkow Urzedu,
natomiast dochody mogag by¢ ewidencjonowane na rachunku bankowym budzetu gminy.

Zrodta finansowania bedg oznaczone czwartg cyfrg dodang do paragrafu rodzajowego
wydatku. Do czesci wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z funduszy
unijnych dodawane bedg cyfry od 1do 7, np. 605(7), ado czesci wydatkéw
finansowanych ze srodkow wiasnych (budzetu j.s.t) cyfry 2, 4, 6, i 9 np. 605(9), zgodnie
z obowigzujgcym w danym czasie Rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow irozchoddw oraz Srodkdéw
pochodzgcych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. 2022 poz. 513). Podziat zadan na zrédta
finansowania oraz na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane nastepuje poprzez
wprowadzenie Faktury do systemu finansowo-ksiegowego oraz podpis pod wzgledem
merytorycznym naczelnika bgdz osoby upowaznionej przez wydziat prowadzacy dane
zadanie.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe zewnetrzne
i wewnetrzne. W ksiedze Organu podstawg ewidencjonowania operacji na
wyodrebnionym dla projektu rachunku jest oryginat wyciggu bankowego.

W jednostce budzetowe] podstawg ewidencji operacji gospodarczych sg dowody
ksiegowe zewnetrzne, jakimi sg m.in.: wyciagi bankowe, faktury, faktury korygujace,
rachunki oraz dowody ksiegowe wewnetrzne.

Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydziat
merytoryczny, formalno - rachunkowej przez pracownika ksiegowosci, Skarbnika lub
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osoby upowaznionej, oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami oséb zatwierdzajgcych
dokument do wyptaty: Burmistrza Miasta Marki lub jego Zastepcéw.

Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe igospodarne ponoszenie wydatkow
wspoffinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik wydziatu, ktory
merytorycznie prowadzi realizacje danego zadania.

Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatku w ramach projektow powinny
zawierac:

1) nazwe projektu i numer umowy o dofinansowanie,

2) pozycje harmonogramu rzeczowego, ktéra finansowana jest dang faktura,
3) podziat wydatku na poszczegdlne zrédta finansowania,

4) kontrole formalno-rachunkowg i merytoryczna,

5) kontrole zgodnosci z prawem zamowien publicznych

6) kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych.

Dla ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektéw stosuje sie plan kont dla Organu
oraz plan kont dla Jednostki budzetowej Urzedu Miasta Marki.
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