BiITmriIgTng Zarzadzenie nr 0050.58.2012
ol e e Burmistrza Miasta Marki
Al ]. Piisudskiego 95 z dnia 31 lipca 2012 roku.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
péZn. zm.) w zw. z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.) oraz:
1)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861, z pézn. zm), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,
2)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),
3)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan

zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji

(Dz.U. Nr 57, poz. 366), zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1
Wprowadza sie:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zalgcznikiem nr 1,
2) obowigzujace metody wyceny aktywoOw i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z
zatgcznikiem nr 2,
3) sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zalgcznikiem nr 3,
4) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych zgodnie z
zalgcznikiem nr 4,
5) system ochrony danych w jednostce zgodnie z zalgcznikiem nr 5,
6) instrukcja inwentaryzacyjna zgodnie z zatacznikiem nr 6,
7) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych i gospodarki kasowej zgodnie z zalgcznikiem nr 7,
8) instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania zalegtosci
podatkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 8,
9)instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat zgodnie z zalgcznikiem nr 9.
§2
Zarzadzenie niniejsze wraz z zalacznikami podlega ogloszeniu przez wywieszenie na tablicy urzedowych
obwieszczen w Urzg¢dzie Miasta Marki.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
§4
Traci moc zarzadzenie nr 0152/85/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia planu kont, zasad

prowadzenia kont ksigg pomocniczych, wycen y aktywow i pasywow.




2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

BITDMISTTT Z Zalacznik nr 1
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Al J. Pitsudskiego 95

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Marki
prowadzone sa w siedzibie w Urzedu Miasta Marki, 05-270 Marki, Aleja Pitsudskiego 95

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoblne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

— deklaracje ZUS,VAT

—~ sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Na koniec roku sporzgdza si¢ ponadto:

—  bilans jednostki budzetowe;j,

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

—  zestawienie zmian w funduszu jednostki,

— bilans z wykonania budzetu,

— skonsolidowany bilans.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

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

— dziennik,

— ksigge gléwna,

— ksiegi pomocnicze,

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

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi,

~ sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;.



Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow

czgsciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem:

— dochodéw i wydatkoéw budzetu, ktére sg uymowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

— powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi

gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma

dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane

nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis

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

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

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

panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana. Do prowadzeniu ksigg rachunkowych

wykorzystywany jest program komputerowy Firmy Infosystem — Ksiegowos$¢ Budzetowa, Ksiegowosé

Podatkowa i Srodki Trwate.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng calosé

odzwierciedlajagcg dziennik i ksiege gtéwng. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego

zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

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

Obroty ,,Zestawienia obroty kont sg zgodne z obrotami dziennika

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

obrotowego

Dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania rdznic

inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacji

stanowiacej zalacznik nr 6 do Zarzadzenia.

1.W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2)uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skiadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

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

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

— gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy

— papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, materialy,

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,
tj. obj¢te ewidencjg ilosciowo-warto$ciows o wartosci do 350 zlotych,

— S$rodki trwale, z wyjatkiem $rodk6éw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow
3.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzenia
informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

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

— naleznosci od kontrahentow,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikéw aktywoéw; potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowe;j,

— papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytulu udzielonych

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

potwierdzenie informacji lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.



Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
— naleznosci spornych i1 watpliwych,
— naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
— naleznos$ci od pracownikow,
— naleznosci z tytutlow publicznoprawnych,
— innych aktywéw 1 pasywdw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczeg6lnych
tytuléw praw majatkowych,
— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen burmistrza z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty jej
przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu.
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
4.Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
1)co 4 lata dla znajdujacych si¢ na terenie strzezonym srodkéw trwale oraz maszyny 1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwalych, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz
inwestycje,
- aktywow pieni¢znych
- kredytéw bankowych
- papieréw wartosciowych
-sktadnikéw aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem znajdujacych si¢
w posiadaniu jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania
- aktywdow objetych wylgcznie ewidencja ilosciowa,
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
2)zawsze:

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

podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku. f\ j o ’)



\ A n g ud - 1 Zatacznik nr 2
05-270 WARKI do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
Al ]. Pitsudskiego 95 nr 0050.58.2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zn. zm.,
ostatnia zmiana: Dz.U. z 2011 r. Nr 232, poz. 1378),

2)-ustawyz-dnia27 sierpnia 2009 r. o"finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240z pdzn: zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr 128, poz. 861, zm. Dz.U. z 2012 r., poz. 121),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartoSci
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w

przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej

przedstawionych zasad.

Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub gminy otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Nie dokonuje si¢ odpiséw z

tytulu trwalej utraty ich wartoséci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych

w ustawie o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a
‘otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest
na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja

umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi:

1) w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992
r.,tj. Dz.U. 22011 r. Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.),

2) przez Burmistrza Miasta Marki.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje si¢ takze

odpiséw z tytutu aktualizacji ich wyceny wedlug art. 32 ust. 4 ,ustawy”.

WartoSci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze

wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi

czgsciami:

1) traktuje sie jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z

kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”
2) ujmuyje si¢ je tylko w ewidencji iloSciowej, spisujac w koszty dziatalno$ci operacyjnej pod datg zakupu.
Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia wartosci niematerialnych i

prawnych. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
-$rodki trwate
-pozostate srodki trwale
-$rodki trwate w budowie (inwestycje)

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

Srodki trwate stanowigce wlasnosé
-Skarbu Panstwa
-Gmina Miasto Marki

Otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki $rodki trwale obejmujg w

szczegblnoscei:

— nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace odrebng

wilasnoscia, budynki, budowle,



— maszyny i urzadzenia,
— Srodki transportu i inne rzeczy,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie

leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

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

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku

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

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wediug wartosci godziwej,
— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

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

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢ w wartosci

netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Warto$¢ poczatkowa

Srodkow trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujgcych wartos¢ srodkow

trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4 ,,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe $rodki trwale na koncie 011,,Srodki trwate”,

— pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéow oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegbtowego sposobu i trybu Finansowania inwestycji z
budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

- w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych



- przez Burmistrza Miasta Marki,
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkoéw trwatych dokonuje si¢ wylgcznie
na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktdre finansuje si¢ ze
Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt

finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt

uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwale:

- ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale” i umarza si¢ je w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”

- zakupy o matej wartosci do 2.000 ztotych z wyjatkiem technicznego sprzetu biurowego i mebli ujmuje si¢
bezposrednio w koszty pod datg zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych Srodkow trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— opflaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow

przetargdw, ogloszen i innych.



Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim

obiektow
— oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy

— zalozenia stref ochronnych i zieleni

————nadzoru-autorskiego-i inwestorskiego— . B

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesigey, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861, zm. Dz.U. z 2012 r., poz. 121),
odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokoséci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad

obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego

dla danej waluty przez NBP.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najp6zniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg zaliczone do aktywéw

finansowych wedtug ceny nabycia,

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

jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:
— akcje 1 udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
— akcje i inne dlugoterminowe 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 udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sag w

cenie nabycia



Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéow w innych
jednostkach lub metodg praw whasnosci (dla aktywow trwatych).

Naleznos$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odsetki od naleznosci, w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych

na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzier bilansowy, tj. wedlug obowiagzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego

dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w calosci lub w czesci, aich splata
odraczana lub rozkladana na raty wedhug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci nieprzekraczajac¢ kosztéw wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w
pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1
pkt. 5 Ordynacji).

Odsetki za zwloke, oplaty prolongacyjne zaokragla si¢ do peilnych zlotych w ten sposéb, ze koncowki
wynoszace mniej niz 50 groszy pomija sie za koncowki kwot wynoszace 50 groszy i wigcej podwyzsza sie
do peinych zlotych (art. 63. § 10rdynaciji)

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;j.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i
inne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1
roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego
dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U.

Nr 57, poz. 366),



Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Zobowigzania bilansowe zaliczane

do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty zaplaty

Odsetki od zobowigzai wymagalnych, w tym takze tych, do ktdérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzaf podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data

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

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$é
zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane s3 wedtug

zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 .

Zobowiqzanié warunkowe 7toizobowiqzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przeszlych,

ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpilo spelnienie warunkow ich realizacji i

nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkow pienieznych. Zobowigzania warunkowe

tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokos$ci

udzielonej gwarancji i poreczenia

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z

tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1

ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra

spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c) wydatkéw Srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.



2.Ustalanie wyniku finansowego
W jednostce

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

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

rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do

»rozporzadzenia” sktada sie:
— zysk (strata) z dziatalnosci podstawowe;,
— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjne;j,

— wynik brutto.

W organie

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor 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 dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych

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

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostalych przychodow i
kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta

przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

1. dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow i

wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, wedtug planu kont

2. dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego na podstawie planu kont

PLAN KONT DLA ORGANU

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - (1...n)Rachunek budzetu

134 - (1...n)Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - (1...n)Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - (1...n)Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - (1...n)Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - (1...n)Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - (1...n)Dochody budzetu

902 - (1...n)Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bigdu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z
tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $§rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytow zaciggnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadluzenia wedlug
umoéw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki"

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

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkéw pienig¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.



Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.
- Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez

jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obshuigujgcymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ 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-dochod6w budzetowych przekazanych-przez-jednostki-budzetowei-urzedy—
obstugujace organy podatkowe 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.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegotows do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki §rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $§rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych.
Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegllnych tytutoéw oraz wedtug poszczegélnych 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 rozrachunkéw.
Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"
Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunk6w i rozliczef uyjmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.



Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"'

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

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

Ewidencja szczegb6lowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegllnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadpflat z tytulu naleznos$ci finansowych.

Konto 260 - ""Zobowigzania finansowe"

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

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

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

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznoS$ci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 wjmuje sie dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

2) napodstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) zinnych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochoddéw 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 si¢ na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegodlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem 134.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.



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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki'

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - ""Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich

sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

‘Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
——Konto-904-moze-wykazywaé saldo-Ma do-czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow lubdo

czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych

okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na

stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresé6w (np.: subwencje i dotacje

przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen

migdzyokresowych wedlug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia

skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

W szczego6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn

lub saldo Ma.

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

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych

w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych

wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku

wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi

si¢ na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6ino$ci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne

zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.



Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychod6w nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychod6w i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegdlows do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutdéw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ roéwng saldu konta ujmuje si¢ 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 si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ roéwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiazan.



PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD MIASTA MARKI

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - (1...n)Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioro6w
bibliotecznych

080 - (1.. n)Srodkl trwate w budoww (mwestyCJe)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

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

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

224 - (1...n)Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - (1...n)Rozrachunki z budzetami

226 - (1...n)Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - (1...n)Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich

228 - (1...n)Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - (1...n)Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich

231 - (1...n)Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - (1...n)Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

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

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - (1...n)Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe



751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

970 - Platnosci ze srodkdéw europejskich

975 - Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow srodkoéw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
990 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Opis kont

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastepujgcych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhug rodzajéw podatkéw.
3. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

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

2) zinkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow;

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

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;

5) zinnymi podmiotami - niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

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

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

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

5. Dla podatkow, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych okreslonych w rozdziale 5
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr
96, poz. 620).



1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidenc;ji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majgtku;

5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwiazanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 i
017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Ssrodkow-trwatych,-z wyjatkiem umorzenia srodk6w trwalych; ktore-ujmuje si¢ nakoncie 071-
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych warto$é poczatkowg Srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;j.
Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
niepodlegajacych uj¢ciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) S$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
Srodkow trwaltych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate, lub komoérek
organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych si¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - "Wartoe$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczego6lnosci akcji i innych
dlugoterminowych aktywdéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczeg6lnych
skladnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i
020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wsp6lng ewidencj¢ szczegblowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobdr iub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow
trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;



2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) $rodkéw trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw
trwatych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodr¢bnienie kosztow
$rodk6éw trwatych w budowie wedtug poszczeg6lnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie i
—ulepszen.
Zespél 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" shiza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodk6éw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pieni¢znych oraz
krétkoterminowych papierow wartosciowych.
Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotowki i1 niedobory kasowe,
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;
2) stanu gotoéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegolne waluty obce;
3) wartosci gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce przez
bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.
Konto 135 - "Rachunek srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnoscei
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.
Konto 137 - "Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi"
Konto 137 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach $rodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie.
Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.



Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptyw
tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédia ich pochodzenia.
Konto 138 - "Rachunek §rodkéw europejskich"

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptywy srodkéw pienieznych w korespondencji z
kontem 227, a na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegdlnosci wyplaty srodkéw pienieznych na realizacje
programdw 1 projektéw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegolnych srodkow pieni¢znych wedhug zrédet ich pochodzenia.
Ewidencja ta powinna umozliwiaé¢ rowniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"'

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienig¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku, z
czym musi zachodzié¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscig
banku. '

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pienigznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Kroétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji, udzialow i
innych papier6w wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegbélnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krdotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

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



Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zesp6t 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedobor6éw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczeg6lowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spomych i zobowiazan z podziatem wedtug
kontrahentow 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'’

—Konto201-stuzy-do-ewidencji rozrachunkéw i roszczen Krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegblnych kontrahentow.

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

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rOwniez nalezno$ci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 133.

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondenciji z kontem 133.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach wspoifinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;



2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencii z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 133;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 133.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 133.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich'
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 133;

2) wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami
810 lub 230;

3) warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami'

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnoscei z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodké6w obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec
budzetow.

Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencii z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mozé wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych
naleznosci budzetowych.

Konto 227 - "Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich'



Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkoéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie
wydatkéw srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkow z budzetu srodkow europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto
800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow i
projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138;
2) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w
korespondencji z kontami zespotu 2;
3) w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej - warto$é platnosci dokonanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw z tytutu wydatkéw ujetych w planach finansowych tych
instytucji, w korespondencji z kontem 224.

— Konto228="Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi"
Konto 228 shuzy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;
2) przekazanie $Srodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegdlnosci wplyw srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw
realizowanych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych
Jjednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodia ich pochodzenia.
Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosei
i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem §rodkéw europejskich"
Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucj¢ koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczacg z beneficjentami realizujacymi
projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje sie zapisow ksiggowych w
sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sg ujete w planach finansowych tych instytucji.
Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnoséci wartos$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow
przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.
Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegOlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.




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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutlu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami'

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytulow rozrachunkow.

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

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i
roéznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych 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, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegbdlno$ci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

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

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie
na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztdw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegolowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy



sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.
Konto 400 - " Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - ""Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.

——Na-stronie-Wnkonta-401-ujmuje-si¢ poniesione koszty z tytutuzuzycia materiatéw1energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialow i energii na konto
860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢

zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dziefi bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnoscei kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z r6znych tytutdéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnoéci podstawowej z
tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosei zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.



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

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

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

1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegolows prowadzi si¢ wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 shuzy do ewidencji sprzedazy produktoéw (wyroboéw gotowych i potfabrykatéw oraz robét i ustug)
wlasnej dzialalnosci na rzecz obeych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej
jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktoéw, obejmujacy rzeczywisty
koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sie rOwniez warto$¢ produktoéw w cenach ewidencyjnych, skorygowana
0 odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede wszystkim
zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewnié¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru
podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotéw 1 kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - ""Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowga dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktdrych zalicza si¢ podatki, sktadki,
oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub uméw mi¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ""Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji i innych
papieré6w wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$é



naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

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

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

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychod6éw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.
W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

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

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

4) réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzgdowy zaktad budzetowy
otrzymat $rodki pienig¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki.
W szczego6lnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie¢:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespohu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajgcych, dokonanych na kontach zespotoéw 5 i
6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow),
w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wilasnego
sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢
zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "' Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzef trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczego6lnosei przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzefi losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych
zyskow nadzwyczajnych.

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

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkdéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi poza dziatalnoscig operacyjna
jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.



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

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

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

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

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywoéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy
otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksi¢gowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228;

5) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roéznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc¢ objetych akcji 1 udziatow;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéow europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje''"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

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

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksi¢gowanie, w konicu 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 samorzadowych zakladéw budzetowych
oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos$¢ oswiatowa.
Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytuha nadwyzki srodkow
obrotowych samorzadowych zaktadow budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych
prowadzacych dzialalno$¢ o§wiatows. Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku
nastepnym na konto 800.
Konto 851 - ""Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majgtkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej Jednostkl (z wythklem kosztow i przychodow

— —podlegajacych-sfinansowaniu z funduszu). '
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug Zrodet
zwigkszen i kierunkow zmniejszen; ‘
2) wysokosci poniesionych kosztoéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje
dzialalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczef miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materialdéw, w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
oddzial6w oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem 740;
5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
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 970 - "Platnosci ze srodkéw europejskich"

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartos$¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkow ze srodkow
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o
dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy
(odbiorcy), rownowartos¢ zrealizowanych platnosci.



Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 975 - ""Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych
ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

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

Konto 976 - '"Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci 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 niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegétows do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 - "Plan wydatkéw §rodkow europejskich"

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkow europejskich dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkdéw srodkdéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow §rodkéw europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 983 - "Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezgcego"

Konto 983 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Srodkéw europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich w
danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow finansowanych z
udzialem $srodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw tych
srodkéw w roku biezacym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ""Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat"

Konto 984 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkow
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki przeznaczony
do realizacji w roku biezacym.



Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkéw europejskich lat

przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow srodkow

europejskich.

Konto 985 - "Zaangazowanie §rodkéw samorzgdowych zakiadéw budzetowych'

Konto 985 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania §rodkéw pieni¢znych dotyczacych realizacji planu

finansowego samorzadowych zakladéw budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym

nastgpi wydatek finansowany tymi $rodkami.

Na koncie 985 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych decyzji, ktérych

realizacja spowoduje wydatkowanie §rodkéw pieni¢znych dotyczacych realizacji planu finansowego.

Na stronie Wn konta 985 ujmuje si¢ rtownowartos$¢ wydatkéw sfinansowanych $rodkami samorzadowych

zaktadow budzetowych.

Na stronie Ma konta 985 ujmuje sie¢ zaangazowanie srodkéw pieni¢znych samorzadowych zaktadow

budzetowych dotyczacych realizacji planu finansowego, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych porozumien,
—ktorych-wykonanie spowoduje wykorzystanie stodkéw pienieznych na realizacje umow, decyzji czy innych

postanowien.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 985 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania §rodkow

samorzadowych zaktadéw budzetowych w podziale na lata finansowania i wedtug podziatek klasyfikacji

planu finansowego samorzadowych zakladéw budzetowych.

Na koniec roku budzetowego konto 985 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie srodkow

samorzadowych zakladow budzetowych.

Konto 990 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym"

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukiadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz

jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w uktadzie

zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie

sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

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

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkéw,

projektéw i programow z budzetu panstwa.

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

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

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych

wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktdore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku

biezacym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach

poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej Iub plan finansowy

niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.




Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

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

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

III. Wszystkie dowody ksiegowe sprawdzane sa pod katem dodatkowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych, na kaidym ktéry dotyczy wydatkéw strukturalnych nanosi si¢ adnotacje okreslajgea
kody tych wydatkow.

IV. Ewidencje¢ rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na kontach bilansowych , kontach
syntetycznych ksiegi glownej kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksigg pomocniczych

1.Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdéw
podatkowych stosuje si¢ ksigge gtdéwna urzedu obejmujaca konta:

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za

posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

a) wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich

oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchdd gotowki:

a) przekazanie $rodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta

141 - Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Wn konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci

budzetowe,

c) zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci

budzetowe.

Na koncie 133 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw,
dokonywane za poSrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strona Ma konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzgdu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania, w korespondenciji ze strona Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

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

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

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy
kasg urze¢du a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksi¢guje sie pobranie srodkéw pienig¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,



b) zrachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1.z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach;

2.z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;

3.z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4.z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5.z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami

— podatkowymi, w tym z tytuli zasgdzonych od nich kwot; S ' o ’

6.wplywdéw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:
1.na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
a)przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,
b)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
c)zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastegpuje z kasy urzedu,
d)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢
na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzg¢du, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,
e)przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;
2.na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:
a)odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,
b)odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
c)wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta 130
- Rachunek biezacy urzedu,
d)wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,
e)wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,
f)wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych,
g)zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytulu zaplaty
podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
h)przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.
3.Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegolne okresy.
Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytulu
podatkéw w nastepujacy sposéb:



1) na stronie Wn konta 226 ksi¢guje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzgdu lub ze strong Wn konta 101 -
Kasa, oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

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

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:

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

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

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

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

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

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.

3. Konta szczeg6lowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

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

2) zinkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej 1 wymagalne;j
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

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

5) zinnymi podmiotami - nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

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

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

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

5. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢
szczegolowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych okreslonych w rozdziale 5
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 1 Nr

96, poz. 620).

/ sl

| P, Y A .V z"‘— / ANnS
-_,\..-_:_?5,- S L/ N LA N LD



Zatagcznik nr 4
AT do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
50 95 nr 0050.58.2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont oraz ksi¢gi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla
organéw podatkowych prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych. Zasady stosowania

__algorytméw.i parametréw-poszczegdlnych-programoéw-zostaty-opisane-w-dokumentacji-uzytkownika:

1. Ksiggowos¢ Budzetowa wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie U.L. Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s,j., wykonanego przez U.L Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja
programu stanowi zalaeznik nr 10 do zarzadzenia.

2. Srodki trwale wersja: 2012.4.120.131.606, zakupionego w firmie U.I. Infosystem. Roman i Tadeusz
Groszek s.j., wykonanego przez U.L Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja programu

stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

3.Ksiggowos$¢ zobowigzan wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie U.L Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.IL Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja

programu stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

4 Rejestr VAT wersja: 2012.2.42.6.1, zakupionego w firmie U.I. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,
wykonanego przez U.L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja programu stanowi

zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.

5.Przelewy wersja: 2012.1.1.1, zakupionego w firmie U.IL. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,
wykonanego przez Ul Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek sj. Instrukcja programu stanowi

zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.

6.Kasa wersja: 2011.1.1.101.4, zakupionego w firmie U.L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,
wykonanego przez Ul Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja programu stanowi

zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

7 Ksiggowos¢ podatkowa — wersja: 2012.2.7.604.35, zakupionego w firmie U.L. Infosystem. Roman i
Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.L Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja

programu stanowi zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

8.Podatki osoby fizyczne, osoby prawne - wersja: 2011.0.0.0.15, zakupionego w firmie U.L. Infosystem.
Roman i Tadeusz Groszek s.j., wykonanego przez U.L Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Instrukcja programu stanowi zalaeznik nr 10 do zarzadzenia.



9.System Auta — wersja 2011.1.1.1.2 zakupionego w firmie U.L. Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j.,
wykonanego przez U Infosystem. Roman i Tadeusz Groszek s.j. Instrukcja programu stanowi

zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

10.Vulcan — Place Optimum wersja: 12.00.0000 licencja 5275, zakupionego w firmie Vulcan Sp z o.o.

Wroctaw ul. Kazimierzowska 15, stanowi zalacznik nr 11 do zarzadzenia.
11.Piatnik wersja: 8.01.001A Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, stanowi zalgeznik nr 12 do zarzadzenia.

12.Bestia wersja: 3.02.004.02 Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow, stanowi zalgeznik nr 13 do

zarzadzenia.

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

danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzgdzenia nr 5



Zatacznik nr 5
RITEMIST 7, do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Marki
MITASTA i/ nr 0050.58.2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w

ktorych przechowuje si¢ zbiory ksicgowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz

_ zabezpieczenie.okien w.postaci -krat i systemu-alarmowego

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

]

sprze¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
ksiggowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie

1. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupdéw — np. na nosénik tasmowy (streamery),
plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:
-dnia pracy
-tygodnia pracy
-miesigca pracy

2. odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ roéznicowania
dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3. profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

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

5. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

7. fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowym od sieci i internetu.



Kompletne ksig¢gi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny noénik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i

postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu ich waznoéci,

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

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz
organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrdédel finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres

przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostka Iub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez

jednostke kontynuujgcg dziatalnosé.

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.



3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw 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 zawierajacego spis wydanych dok
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji skladnikéw aktywow i1 pasywow
okre§lonych w ustawie o rachunkowosci, uzupelnionych postanowieniami niniejszej instrukcji,
wewnetrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym, regulaminem Kontroli
wewngtrznej, regulaminem obiegu dokumentéw itp.), jak rowniez zawartych w dokumentacji opisujgcej
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci opracowanej zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o

rachunkowosci.

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym tez inwentaryzacji rocznej, Burmistrz powooluje co
najmniej dwuosobowa komisj¢ inwentaryzacyjna oraz jednorazowo co najmniej dwuosobowe zespoty
spisowe w liczbie niezb¢dnej do sprawnego i terminowego i prawidlowego dokonania spisow z natury
rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich srodkéw
(w tym lokat) i zaciggnigtych kredytoéw, za$ z odbiorcami i innymi dluznikami sald naleznosci, z
wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, z tytuldéw publicznoprawnych oraz od o0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, atakze przeprowadzenia poréwnania stanéw ksiegowych ze
stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji realnosci, w odniesieniu do sktadnikow

nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

3.W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych powinny by¢ powolywane osoby kompetentne,
gwarantujace wlasciwg jakos$¢ spisoOw z natury i spetnienie gléwnych celow inwentaryzacji. Do organéw
tych, z wyjatkiem szczegélnych przypadkéw nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne
materialnie za inwentaryzowane skfadniki, osoby prowadzace ich ewidencj¢ oraz gidéwny ksiggowy.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji
sktadnikow i dokumentacji a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu. Osoba ta sklada na
rece zespolow spisowych stosowne oswiadczenia wstepne i konicowe, aktywnie uczestnicza w ustalaniu
ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, ustosunkowujg si¢ na pismie
do ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i skiadajg w tym zakresie stosowne wyjasnienia z podaniem

przyczyn i okolicznosci ich powstania.

4. Propozycje sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych przedktada burmistrzowi

do rozpatrzenia i zatwierdzenia skarbnik.

5.Powotane zespoly spisowe dokonujg w terminach okre$lonych w planie inwentaryzacji, spiséw z natury
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, srodkow trwalych, a takze srodkow pieni¢znych i innych
walorow znajdujgcych si¢ w kasie (gotdwki, czekéw, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.),

w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie.



6.Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skiadnikdw w czasie trwania spisdw z natury dokonujg
czlonkowie zespoléw spisowych wspélnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona ilosé
podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe lub do protokotu kontroli kasy,
gdy chodzi o gotowke i inne walory gromadzone w kasie. Ilosci te ustala si¢ w drodze przeliczenia,

przewazenia lub przemierzenia.

7.Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzajg
czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej iburmistrz, za$§ nadzér nad caloksztaltem prac

inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia burmistrza skarbnik.

8.0soby odpowiedzialne materialnie skladajg oswiadczenia koficowe, dotyczace oceny przebiegu

inwentaryzacji i odstapieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzezen do jego
prawidlowos$ci wraz z uzasadnieniem.

9.Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong osobg i

ujecia w specjalnej ewidencji stanowig dokumenty $cistego zarachowania.
10.W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ Zadnych pustych kolumn i pozycji. Podaje si¢
w nich zwlaszcza okreslenie:
-obszaru spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
-imion, nazwisk i podpiséw 0s6b odpowiedzialnych materialnie i czlonkow zespoléw spisowych,
-daty rozpoczgcia i zakonczenia poszczegolnych kont lub stron arkuszy spisowych,
-nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiegowej),
-ilo$ci poszczegblnych skiadnikow,
11.Po zakoficzeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje, na ktérej pozycji zakonczono spis z natury.

12.Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy o
rachunkowosci tj. przez skreSlenie dotychczasowej (blednej) tresci (z zachowaniem czytelnosci) i
wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

13.Pierwsza czynnoscig dotyczaca np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez burmistrza na wniosek
skarbnika zarzadzenia wewnetrznego okreslajgcego:

- obszary spisowe objete inwentaryzacjg i terminy (plan) jej przeprowadzenia,
- zespoly spisowe dokonujgce spis6w w okreslonych obszarach,
- terminy dokonania weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych oraz przediozenia wnioskow w tej sprawie do

zatwierdzenia przez burmistrza,

14.Jednostka stosuje nastgpujgce rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow

aktywow:



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

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

- inwentaryzacja okolicznosciowa, w tym zdawczo-odbiorcza albo inwentaryzacja przeprowadzona w
zwiazku z zaistnieniem wypadkow losowych; w okreslonych przypadkach moze by¢ ona uznana (np.
gdy odbedzie si¢ w okre§lonych terminach) za inwentaryzacje roczng, wymagang przepisami ustawy o

rachunkowosci,

15.Zespoly spisowe po zakonczeniu spisow przekazujg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypelnione, anulowane i
niewykorzystane, o$wiadczenia wstgpne i1 koncowe os6b odpowiedzialnych materialnie, materialy

pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie zespotu z przebiegu i rezultatéw spisu.

16.Po wstepnej ocenie materialdw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je do

ksiegowosci celem dokonania wyceny oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

17.0pracowany w ten sposob material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej,
ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie,
pracownikéw ksiegowosci, zespoléw spisowych, glownych uzytkownikéw opiekujacych sie srodkami
trwalymi i wyposazeniem, a w sytuacjach bardziej skomplikowanych réwniez - opinii rzeczoznawcéw z

komorek merytorycznych lub z zewnatrz.

18.Na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie, zespoléw spisowych, komisji inwentaryzacyjne;j,
skarbnika, moze by¢ dokonana kompensata niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykulach

podobnych.

19.burmistrz na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji rdéznic
inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez skarbnika, podejmuje decyzj¢ o sposobie rozliczenia tych
réznic. Tres¢ tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednie komorki jednostki, a w tym zwlaszcza
przez skarbnik, ktory zarzadza uj¢cie w ksiggach roku obrotowego, rezultatdéw kompensaty niedoboréw i
nadwyzek na artykulach podobnych i pozostalych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z zaktadowego planu kont. W efekcie ksiegowania tych réznic nastgpujg zwiekszenia lub
zmniejszenia sald na kontach zapaséw rzeczowych aktywow trwalych i obrotowych, a takze gotowki,
zwigkszenie powstalych przychodéw operacyjnych i pozostalych kosztéw operacyjnych, a takze
podstawowych kosztéw operacyjnych (np. gdy rdéznice powstaly w efekcie blgdow pomiaréw

przychodow, rozchodow, w tym zuzycia).

20.Inwentaryzacji naleznosci oraz sald srodkéw, lokat i kredytow w banku dokonujg wyznaczeni

pracownicy ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez ekspertéw komorek merytorycznych.

21.Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow przeprowadzonej drogg poréwnania danych ewidencji z

dokumentacjg i ich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiegowosci



wspomagani w miar¢ potrzeby przez rzeczoznawcéw z komorek merytorycznych. Z inwentaryzacji

dokonanej drogg weryfikacji sporzagdzane sg stosowne protokoly.
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GOSPODARKA PIENIEZNA

1.Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego winno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum.

2.Gotoéwka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki $cislego zarachowania nalezy przechowywac w kasie
ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze
od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Klucze
zapasowe do kasy zdeponowane sg w banku.

3.Burmistrz obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu pieniedzy i
innych waloréw z banku i do banku.

4.Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowig: gotowka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania stanowiace
wlasno$¢ dzialajagcych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktére moga byé przechowywane w
formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer rejestruje w
odrebnej ewidencji, zawierajgce nastepujace dane : numer kolejny, okreSlenie przedmiotu
deponowanego (gotowka, druki, papiery, klucze itp.), dat¢ i godzing przyjgcia lub wydania, podpisy
osoby skladajacej i podejmujacej depozyt.

5.0peracji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez burmistrza. Obowigzkoéw tych nie wolno
powierza¢ gtdwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktére ztozyly wzory podpiséw w banku.

6.Do obowiazkoéw kasjera nalezy :

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotdowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonym do wyplaty,

c) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkéow podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

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

e) niezwloczne zawiadomienie burmistrza i1 glownego ksiegowego o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

7.W zakresie powierzonych obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody
spowodowane:

a) nieprzestrzeganiem zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywaniem wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wilasciwych

dowodach rozchodowych,



nienalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem gotowki,

wyplacaniem gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty.

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

wpisywanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem dowodéw
przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktére moga byé wpisane pod jedna pozycja. z
uwzglednieniem numeréw pokwitowan,

wpisanie sum podj¢tych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

ujecie wypltat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego, w ktorym nalezy okresli¢é numery i pozycje list

~ oraz kwoty w danym dniu wedfug poszczegdlnych list platniczych,

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

wyplat. Dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze
jednak niz 10 dni.

9. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych i

rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za pokwitowaniem kopii raportu kasowego

zalaczonego do raportu kasowego. Dowody wyplat musza zawiera¢ pokwitowanie odbioru §rodkéw.

10. Prawidlowo$¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza skarbnik, naczelnik wydzialu finansowo-

budzetowego lub jego zastepcy.

11. W szczegblnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegblne przychody i rozchody sg

udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym
wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposoéb prawidlowy stan

gotowki.

12. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci materialne;.

13. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie odbywa si¢ na

podstawie protokotu.

14. Przekazywanie obowigzkéw Kkasjera innej osobie odbywa si¢ w obecnosci skarbnika, naczelnika

wydziatu finansowo-budzetowego lub jego zastepcow.

15. Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje

burmistrz i skarbnik (gléwny ksiegowy) lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze ziozonymi w

banku wzorami podpiséw.

16. Zabrania si¢ podpisywania czekéw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujgce czeki i polecenia

przelewu sa odpowiedzialne za zgodnosé ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawie-

nia.



ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw musi spetnia¢ okreslone zasady, a w szczegdlnoscei :

l)zasady terminowosci - przestrzeganie terminéw przekazywania dokumentéw miedzy wydziatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy,

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

3)zasady systematycznosci - wykonywanie czynnosci w sposéb ciggly i systematyczny,

Kazdy dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacji tj. przygotowaniu

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

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1)segregacja dokumentu tj. podzial dowodow ksiggowych wg rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci jednostki

(dochody , wydatki, fundusze , srodki inwestycyjne itp.) z wytaczeniem dokumentéw nie stanowigcych
czynnosci ksiegowania jak rowniez kontrola ich kompletnosci,

2) sprawdzania prawidtowosci dokumentéw tj. ustalenie , czy sa one podpisane na dowod skontrolowania

przez osoby odpowiedzialne,

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

analitycznych dokument bedzie zaksiggowany, okreslenie podziatek klasyfikacji budzetowe;,
4)okreslenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany.

5)do kwalifikowania wydatkow strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych Urzedu Miasta Marki

zobowiazuje Naczelnikow wydziatow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje zadania
6)Wydatki strukturalne klasyfikujemy wedtug rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 10 marca 2010 roku
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

7)Kazdy dokument potwierdzajacy wydatek bedzie opatrzony pieczgcia. W przypadku zakwalifikowania

wydatku, jako wydatku strukturalnego podajemy: obszar tematyczny, kod, kwote, date i podpis.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki, ktére podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnoscei:

a) czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

c) arkusze spisu z natury i w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach i kasetkach nalezycie
zabezpieczonych, pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje w/w drukow
nalezy prowadzi¢ biezaco w ksiedze drukow $cislego zarachowania. Ewidencj¢ prowadza pracownicy,
ktérym powierzono druki.

3. Ksiege drukéw ponumerowaé, przesznurowaé oraz parafowac. Ksiege t¢ wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowujg pod zamknigciem
odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
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ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydania drukéw $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia
wydania podpisanego przez osobg¢ upowazniong przez burmistrza.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego roku ze
stanem rzeczywistym.

Wszelkie réznice powinny by¢ niezwlocznie zglaszane do burmistrza i skarbnika (gltéwnego ksig-
gowego). W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania, burmistrz

przeprowadza dochodzenie wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do oséb

winnych.

. W razie zagubienia lub kradziezy czekéw gotdwkowych lub rozrachunkowych nalezy ponadto

zawiadomié¢ wilasciwy oddziat banku. Blankiety czekow gotdwkowych przechowuje pod zamknigciem

kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI
1.Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest burmistrz, ktéry obowigzany jest

2)
b)

©)
d)
2.

zapewnic:

uzytkowanie §rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem

przechowywanie tylko takich $rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one niezbgdne do
wykonywmﬁa zadan,

nalezyte przechowywanie,

ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

Burmistrz obowigzany jest wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwalymi 1
wyposazeniem. Do obowigzkéw tych osob nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy
$rodkéw rzeczowych, przechowywanie oraz konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.

Ewidencja Srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ksiege
zaklada si¢ oddzielnie dla srodkow trwatych i wyposazenia.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez burmistrza sposréd pracownikéw Urzedu
Miasta Marki. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z ewidencja syntetyczna na koniec
roku. Ewidencje analityczng dotyczacg nieruchomosci gruntowych prowadzi Wydzial Gospodarki

Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
1.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

2 Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie Urzedu Miasta Marki, 05-270 Marki, Aleja

Pitsudskiego 95, w sposob ustalony w zakladowym planie kont.

a)rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.



b)okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat i rok.

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

3.Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone:

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

b)bezblednie - nalezy dokonywaé zapiséw w sposéb kompletny i poprawny i ciagtly,

c)sprawdzalnie - nalezy dokonywaé zapiséw w sposéb umozliwiajacy identyfikacje dowodow ksiggowych i
sposob ich zapisania, chronologicznie i systematycznie,

d)biezaco - nalezy dokonywa¢ zapiséw w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan i rozliczen finansowych.

4.Zapis6w w ksiggach rachunkowych dokonujemy na podstawie dowoddow ksiegowych stwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczej.

Rodzaje dowodow ksiegowych:

a)zewnetrzne- otrzymane od kontrahentow i przekazywane kontrahentom

b)wewnetrzne- dotyczace operacji gospodarczych dokonywanych wewnatrz jednostki.

5.Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji,
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

a)okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numer identyfikacyjny,

b)okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych,

c)tresé operacji gospodarcze] oraz wartos¢ tej operacji, a takze ilosciowe okreslenie,

d)date dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia dowodu ksiegowego,

e)podpisy wystawcy dowodu ksiggowego oraz os6b odpowiedzialnych za prawidiowe udokumentowanie
operacji gospodarczej,

f)stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym, podpisy osoby
odpowiedzialnej za wskazanie sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych.

6.Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ czytelny, trwaly i zawiera¢ co
najmniej:

a)date dokonania operacji gospodarczej,

b)okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano zapisu ksiggowego,

c)tres$¢ operacji gospodarczej,

d)kwote i date zapisu ksiegowego,

e)oznaczenie kont dotyczacych danego zapisu ksiegowego.

7.Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez :

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci bigdnego zapisu,
oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg byé dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknieciu miesigca,

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.



8.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera za rdwnowazne z dowodami zrédlowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane za posrednictwem urzadzen
komputerowych. Prowadzone za pomocg komputera ksiegi rachunkowe spelniajg nastepujace warunki:

a)dane uzyskuja trwale czytelng postaé zgodng z odpowiednimi dowodami ksiegowymi,

b)umozliwiajg stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw ksiegowych,

c)umozliwiajg ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie zapiséw ksiegowych,

d)zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych,

e¢)dane Zrédlowe sa odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajgcy ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do ich przechowywania.

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

kazdego roku obrotowego.



Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.58.2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG W SPLACIE ZOBOWIAZAN
PODATKOWYCH I UMARZANIA ZALEGLOSCI
Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci biezacych i zaleglych zobowigzan podatkowych
1.Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych okreslonych w art. 67a ordynacji podatkowej moga by¢
udzielane na wniosek podatnika ztozony na pis$mie lub ustnie do protokotu.
2.Wplywajace podania o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych winny zawiera¢ pieczatke
wplywu do Urzedu i by¢ zaewidencjonowane w ksiedze korespondencyjnej — korespondencji
przychodzace;j.
3.Pracownik kancelarii przekazuje podanie burmistrzowi, ktéry kieruje podanie do wydziatu merytorycznie
odpowiedzialnego.
4.Pracownik, ktéremu zostato przydzielone podanie, po zapoznaniu si¢ z jego trescig winien przeprowadzi¢
postepowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 ordynacji podatkowej, w ramach ktorego
winien ustalic¢:
1) czy wnioskodawca bgdacy osobg fizyczng:
a)w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,
b)przedlozyl zestawienie osigganych miesi¢cznych dochodéw wilasnych oraz czilonkéw rodziny
prowadzacych wspolnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowodéw i
dokumentéw potwierdzajacych ich wysokos$é za ostatni miesigc, np. zaswiadczenie o wysokosci
pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o
wysokosci osigganego dochodu z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej ztozonego do urzedu
skarbowego , a w przypadku pracy dorywczej — o§wiadczenie o wysokosci osigganych dochodow,
c)przedtozyt, w przypadku braku osiggania dochodéw, zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy o
wysokosci pobieranego zasilku lub o zarejestrowaniu, jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasilku,
kserokopie decyzji OPS, przyznaniu zasitku, pomocy materialne;j,
d)udokumentowal inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,
e)podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy platnosci rat, o ktére wnosi.

2) czy wnioskodawca bedacy osobg prawna:



a)w uzasadnieniu podania wskazal na okoliczno$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b)przediozyt dokumentacje finansowg obrazujacg istniejgcg sytuacje ekonomiczng

c)i majatkowa, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynik6w) za ostatni

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

e)ostatni rok podatkowy, oraz ewentualnie (w zalezno$ci od kwoty zalegtosci)

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

g)z bank6w o zaciagnietych pozyczkach lub pobranych kredytach, dokumenty

h)zwiadczace o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecefi na wykonanie

robét czy ushug itp.,
j)udokumentowat inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

k)podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy platnoscei rat, o ktére wnosi.

3) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy sie pomoc de mini mis przedtozyt zgodnie z art. 37
ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (dz.
u. z 2007 nr 59, poz. 404) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis jakg otrzymal w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajacych dziefi wystapienia z wnioskiem o udzielenie pomocy,

4) czy wnioskodawca, bedacy przedsi¢biorca, ubiegajacy sie o pomoc publiczng inng niz de minimis
przedlozyl zgodnie z art. 37 ust. 3 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(dz. u. 2007 r. nr 59 poz.404), informacje o otrzymanej pomocy publicznej,

. Jezeli podanie nie spelnia wymogéw okreslonych w ust. 1 pkt. 1 i 2 pracownik winien w trybie art. 155
ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do zlozenia wyjasniefi w sprawie ztozonego wniosku poprzez
jego uzupelnienie i przedtozenie dowodéw i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 112,

. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktérych mowa w ust. 1
pkt. 3 i 4 pracownik winien w trybie art. 169 § 1 ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do ztoZzenia
powyzszych informacji. do czasu przekazania przez podatnika informacji o otrzymanej pomocy
publicznej podanie nie moze zostaé rozpatrzone.

. Pracownik zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajgcego si¢ o ulge podatnika bedacego
osobg fizyczng w drodze spisania o$wiadczenia o stanie majgtkowym podatnika w szczeg6lnosci nalezy
zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzadzenia, oszczg¢dnosci, akcje,
obligacje itp.), jak i zobowigzania $wiadczace o aktualnej sytuacji majatkowe;.

. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postgpowania z adnotacja o wysokosci posiadanych
zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualna opinig wlasng w sprawie, pracownik
przekazuje burmistrzowi miasta.

. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac decyzje, bierze
pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ — aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

adnotacje o podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.



10. Decyzje o roztozeniu na raty lub o odroczeniu terminu platnosci sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach,
a w przypadku, gdy wszczgta zostata egzekucja administracyjna —w trzech egzemplarzach, przy uzyciu
programu komputerowego, z ktorych jeden dorecza si¢ podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

11. Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikéw na podstawie kopii decyzji odnotowuje terminy
platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i opfat.

12. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie na raty badz odroczenie splaty zaleglosci podatkowych) podjeta
zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym bezzwlocznie pisemnie zawiadomi¢ wlasciwy
urzad skarbowy, przesytajac w zalgczeniu kopi¢ decyzji.

13. Jezeli sptacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajgtego mienia spod zajecia, kierownik jednostki
na prosbe dluznika moze wystapi¢ do urzedu skarbowego o zwolnienie zajgtego mienia.

14. Dhuznikom, ktdérzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkow, a w szczegdlnosci nie dotrzymuja
ustawowych terminow platnosci badz termindéw wynikajacych z decyzji o odroczeniu zobowigzan lub
splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci tylko w przypadkach szczegélnych, jak np.
kieski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub czlonka rodziny.

15. Decyzja przyznajaca ulge w sptacie powinna — zgodnie z trescig art. 210 § 4 ordynacji podatkowej —
zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. uzasadnienie powinno zawiera¢ wyjasnienie podstawy
prawnej z przytoczeniem przepisow prawa oraz wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnione,

16.W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czesciowo udzielenia ulgi w splacie naleznosci
nalezy wskazaé na przyczyny, z powodu, ktérych powolanym w podaniu argumentom i dowodom
odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze
nosi¢ cech dowolnosci.

17. Odsetki za zwloke od zaleglo$ci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie do dnia
wniesienia podania.

18. Pracownik opracowujacy decyzje o odroczeniu terminu platnosci lub o rozlozeniu na raty naleznosci
badz zaleglosci podatkowej zobowigzany jest do naliczenia naleznej oplaty prolongacyjne;.

19. Jezeli po wydaniu decyzji o odroczeniu terminu ptatnosci lub roziozeniu na raty naleznosci podatkowe;
badz zaleglo$ci wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktdrych wynika, ze stan materialny dtuznika w chwili
wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w ogdle albo w okre$lonej decyzja wysokosci, organ
podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzj¢ ratalng w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — ordynacja
podatkowa. w szczeg6lnosci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ takg decyzjeg, jesli dtuznik wprowadzil organ
podatkowy w blad w celu uzyskania ulg w splacie zaleglosci 1 uniknigcia egzekucji.

20. Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu platnosci oraz roztozeniem naleznosci podatkowych
badz zaleglodci na raty nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze, pogrupowane i opatrzone
spisem spraw wedlug obowigzujacego rzeczowego wykazu akt.

Umarzanie zaleglosci podatkowych

1.Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego lub z urzgdu.



2.Umorzenia z urzgdu mozna dokonaé¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt. 14
ordynacji podatkowe;.

3.Umorzenia w trybie art.67 d § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej organ podatkowy moze udzieli¢ w przypadku
gdy zaleglos¢ podatkowa nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym na podstawie wykazu.

4. Wplywajace podania 0 umorzenie zaleglosci podatkowych winny zawieraé pieczatke wpltywu do Urzedu i
by¢ zaewidencjonowane w ksiedze korespondencyjnej — korespondencji przychodzace;j.

5. Pracownik kancelarii przekazuje podanie burmistrzowi, ktory kieruje podanie do wydziatu merytorycznie
odpowiedzialnego,

6. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z tre$cia. podania kieruje. wniosek wydzialu merytorycznie.
odpowiedzialnego,

7. Pracownik, ktéremu zostalo przydzielone podanie, winien w pierwszej kolejnosci sprawdzi€, czy
wnioskodawca na dzien ztoZenia podania posiada zalegtosci podatkowe.

8. Jezeli pracownik stwierdzi brak zaleglo$ci winien wydaé bezzwlocznie postanowienie o odmowie
wszczgcla postgpowania na mocy art. 165 a ordynacji podatkowe;j.

9. W przypadku stwierdzenia zaleglosci podatkowych pracownik po zapoznaniu si¢ z trescia wniosku
winien przeprowadzié postepowanie dowodowo-wyjasniajgce zgodnie z art. 187 § 1 ordynacji
podatkowej, w ramach, ktérego winien ustali¢:

1) czy wnioskodawca bedgacy osoba fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wlasny interes podatnika” lub ,,wlasny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyt zestawienie osigganych miesigcznych dochodéw wilasnych oraz czitonkéw rodziny
prowadzacych wspolnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowodow i
dokumentéw potwierdzajacych ich wysoko$¢ za ostatni miesigc, np. zaswiadczenie o wysokosci
pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, o$wiadczenie o wysokosci osigganego
dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej sktadane do urzedu skarbowego itp., a w przypadku
pracy dorywczej — o$wiadczenie o wysokosci osigganych dochodéw,

c) przedlozyl, w przypadku braku osiggania dochod6éw, zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy o
wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu, jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasilku,
kserokopie decyzji ops, pcpr o przyznaniu zasitku, pomocy materialnej,

d) przedlozyl zestawienie miesiecznych wydatk6w ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty
leczenia, edukacji dzieci itp. wraz z ewentualnymi kserokopiami rachunkéw na te koszty,

e) udokumentowat inne motywy powolane w uzasadnieniu podania.

2) czy wnioskodawca bedacy osoba préwnq:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wlasny interes podatnika” lub ,,wlasny

interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowanej ulgi,



b) przedlozyl dokumentacj¢ finansowg obrazujaca istniejacg sytuacje finansows i majatkowa, w tym:
sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynikéw), zeznania podatkowe skladane w urzedach
skarbowych — za ostatnie trzy lata podatkowe, zaswiadczenia z urzedow skarbowych o stanie
zalegtosci podatkowych, umowy lub zaswiadczenia z bankéw o zaciggnietych pozyczkach lub
pobranych kredytach, dokumenty swiadczace o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen
na wykonanie rob6t czy ushug itp.

c¢) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania.

3) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy sie pomoc de mini mis przedtozyl zgodnie z art.

37 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(dz. u. z 2007 r. nr 59, poz. 404) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakg otrzymat w okresie

ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystgpienia z wnioskiem o udzielenie pomocy,

4) czy wnioskodawca, bedacy przedsi¢biorca, ubiegajacy si¢ o pomoc publiczng inng niz de minimis

przedlozyt zgodnie z art. 37 ust. 3 ustawy o postgepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(dz. u. 22007 r. nr 59, poz. 404), informacj¢ o otrzymanej pomocy publiczne;j,

10. Jezeli podanie nie spelnia wymogdw okreslonych w ust. 3 pkt. 1 i 2 pracownik winien w trybie art. 155
ordynacji podatkowe] wezwaé podatnika do zlozenia wyjasnien w sprawie ztozonego wniosku poprzez
jego uzupelnienie i przedlozenie dowodéw i dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 11 2.

11. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktérych mowa w ust. 3
pkt. 3 i 4 pracownik winien w trybie art. 169 § 1 ordynacji podatkowej wezwac podatnika do zlozenia
powyzszych informacji. do czasu przekazania przez podatnika informacji o otrzymanej pomocy
publicznej podanie nie moze zosta¢ rozpatrzone.

12. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania dowodowo — wyjasniajacego
zobowigzany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym, a nast¢pnie winien ustalié:

1) kwote zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke¢ naleznych na dzien zlozenia podania
potwierdzong przez pracownika prowadzgcego indywidualne karty kontowe,

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

3) czy nie zachodzi mozliwos$¢ wydania decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,

4) czy wnioskodawca korzystat juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny zastosowania
ulgi oraz kwoty umorzonych zobowigzan.

13. Po przeprowadzeniu postepowania dowodowo-wyjasniajacego, pracownik winien zawiadomi¢ podatnika
w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 ordynacji podatkowej o udostepnieniu akt do wgladu.

14. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego post¢powania z adnotacja o wysokosci posiadanych
zalegtosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wlasng w sprawie, pracownik
przekazuje burmistrzowi miasta.

15. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania podejmujac decyzje, bierze
pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ — aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

adnotacje o podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.



16. Decyzj¢ w sprawie umorzenia badz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim uzasadnieniem
faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a w przypadku, gdy prowadzona jest
egzekucja administracyjna — w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza zobowiazanemu za
potwierdzeniem odbioru.

17. Po wydaniu decyzji o umorzeniu pracownik przekazuje decyzje¢ do rejestru umorzen oraz pracownikowi
prowadzacemu indywidualne karty kontowe w celu dokonania odpiséw umorzonych zaleglosci na koncie
podatnika.

18. Jezeli decyzja o umorzeniu zaleglosci podatkowych podjeta zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy o
powyzszym bezzwlocznie pisemnie zawiadomié urzad skarbowy, przesylajac w zalaczeniu kopi¢ decyzji.

19. Tﬁlﬂy wykonawgz; dotyczace zaleglosci, ktére zostaly umorzone, podlegaja wykresleniu z ewidencji

tytutéw wykonawczych, po dokonaniu adnotacji o sposobie realizacji w ewidencji tytulow
wykonawczych podajac nr decyzji.

20. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglodci, tytul wykonawczy nalezy bezzwlocznie zaktualizowad
poprzez jego ograniczenie, a decyzja o czesciowym umorzeniu powinna zosta¢ przekazana do urzedu
skarbowego. w ewidencji tytuléw wykonawczych nalezy dokonaé stosownej adnotacji o sposobie
realizacji.

21. W razie stwierdzenia, ze dtuznik wprowadzil w blad organ podatkowy, co do swej sytuacji materialnej
lub co do szczegdlnych okolicznosei, ktére byly podstawa umorzenia zaleglosci, nalezy wznowié
postgpowanie na mocy przepisow 240 § 1 pkt 5 ustawy — ordynacja podatkowa i uchyli¢ decyzj¢ o
umorzeniu.

22. Stosownie do przepiséw ustawy o finansach publicznych pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
rejestru umorzen podaje do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja nastepnego roku, wykaz oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w
zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty, przez

wywieszenie na tablicy ogloszen w tut. urzedzie. Wykaz ma zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz kwote ulgi.



. Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.58.2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT

1.Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji kasowych,
ewidencji przypiséw 1 odpisdw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowe;j
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
2.Rachunkowo$¢ podatkéw i oplat obejmuje w szczegdlnosci:
a)prowadzenie w ksi¢gach rachunkowych ewidencji przypisoéw, odpisow, wplat, zwrotow,
b)sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikéw,
cpodejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania S$rodkéw egzekucyjnych (wysyltanie
upomnien, wystawianie tytulow egzekucyjnych)

d)przygotowywanie danych do sprawozdan,

e)ustalanie, w oparciu o prowadzong ewidencje¢, danych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w
podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych

3. Przepisy niniejszej instrukcji obejmujg nastepujace zagadnienia:
a)pobor podatkéw i oplat przez kase urzedu,
b)wplaty podatkéw i oplat za posrednictwem banku
c)ewidencjonowanie podatkow i oplat

4. Wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki od podatnikow
sg sporzadzane w systemie kasa, w formie wydruku komputerowego potwierdzenia zaplaty.

5. Pokwitowania wystawiane sg w dwoch egzemplarzach, Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy,
kopia przeznaczona jest dla ksiggowosci podatkowej,

6. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji ,anuluj¢” lub
HLuniewazniam” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
wszystkie trzy egzemplarze tego pokwitowania dotgcza si¢ do raportu kasowego.

7. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa zaleglosci wraz z odsetkami za zwioke to wplate te¢ zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w
jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke (art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa).



8. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego.

9. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku
0 najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet, ktérego zobowigzania
dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa).

10. Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg nalezno$cig oraz odsetki za zwloke
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy ordynacja podatkowa.

11. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej przez
podatnika.

12. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia sig
jego duplikatu. na pisemng prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
zaswiadczenie powinno zawieraé:

-numer pokwitowania

-imi¢, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika
-tytut wplaty,

-sum¢ wplaty cyframi i stownie.

-okres, ktérego dotyczy wplata,

-dat¢ dokonanej wplaty,

13. Po zakonczeniu czynnosci kasowych w danym dniu, kasjer sporzadza raport kasowy i ustala dzienng
sume¢ wpltywow.

14.Do raportu kasowego kasjer dotgcza wydruki zawierajace sumy wplywow gotéwki do kasy z podzialem
na poszczegolne rodzaje podatkow i oplat oraz wyplat.

15. Dla odprowadzenia gotowki z kasy do banku kasjer sporzgdza dowdd wyplaty, ktory ujety jest w
raporcie kasowym.

16. Na potwierdzenie dokonania wplaty bank wystawia ,,bankowy dowod wplaty”, ktory kasjer podpina do
dowodu kw wyplaty gotowki z kasy.

17. Konto podatnika obcigza si¢ zobowigzaniem podatkowym - przypisem. kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.

18. Do udokumentowania stanu zobowigzan podatnika stuza:

a)deklaracje podatkowe, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszenia
zobowigzania podatkowego,

b)decyzje,

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

19. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
a)dowody wptlaty wniesionej w kasie urzedu,

b)wyciagi bankowe,



c)postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych lub
biezacych zobowigzan,

21. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke i koszty egzekucyjne, to wplacong kwote
rozksiggowuje si¢ zgodnie z art. 55 § 2 ustawy ordynacja podatkowa.

22. Dniem dokonania zaplaty zobowigzania podatkowego przy zaplacie gotéwka, jest data podana przez
kase urzedu lub bank.

23. Dokonuje si¢ przegladu kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostala zaptacona.
jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie, sporzadza si¢ upomnienie, ktére wysyta do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru.

24. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, po uplywie 14 dni od dnia
doreczenia upomnienia, sporzadza si¢ na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

25. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien, wpisuje si¢ do ewidencji
tytuléw wykonawczych i przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza ich odbiér.

26 O zmianie stanu zaleglosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci,
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. ten sam tryb postepowania stosuje si¢ do zaleglosci oséb
fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

27.W przypadku braku realizacji tytuléw wykonawczych przez urzad skarbowy wysyta si¢ do wlasciwego
urzedu pismo o udzielenie informacji o stanie realizacji przekazanych tytuléw wykonawczych.
(88 rozporzadzenia ministra finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Dz. u. nr 137, poz. 1541 z
pbézniejszymi zmianami). Po uzyskaniu informacji o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego wydziat
merytorycznie odpowiedzialny przekazuje ta informacje do ksiggowosci podatkowej na podstawie ktorej
zostaje wystawione kolejne upomnienie.

28.0 odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty, robi si¢ stosowna
adnotacj¢ na koncie podatkowym.

29. Po sprawdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czg§¢ wyznaczonej raty,
albo nie wptacil zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

-upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje jego doreczenie,

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

-przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wezesniej — do wiasciwego urzedu skarbowego z
odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.

30. Zaleglo$ci podatkowe, ktoére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez burmistrza miasta oraz rejestr przypisow i odpisow.

31. Wydzial merytorycznie zajmujacy si¢ windykacjg zadluzenia dokonuje analizy zadluzenia w celu

zastosowania wlasciwego srodka egzekucyjnego.



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

33. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie. jezeli nadplata zostanie zaliczona na
niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu
przypiséw z tego tytulu zobowigzania, potrgca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajagc odpowiednio saldo na
koncie.

34. O zaliczeniu nadplaty na przypisane biezaco zobowigzanie podatkowe, zawiadamia si¢ podatnika przez

wpisanie kwoty z aliczonej nadptaty w przestanym mu nakazie ptatniczym.



