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Zarzadzenie Nr 41/2015
Wdéjta Gminy Jedwabno
z dnia 18 maja 2015 roku

w sprawie: zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego i jednostce urzad gminy

Na podstawie przepisow art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (. Dz.U.z 2013 r
poz.330 z p6Z. zm,) i szczegdlnych ustalen zawartych w art 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pézn.zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zmiany do Zarzadzenia Nr 143/2011 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 30
grudnia 2011 roku, oraz do Zarzadzenia Nr 70/2012 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 06
sierpnia 2012 roku, do Zarzadzeniu Nr 50/2013 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 27
czerwca 2013 roku w sprawie zmiany wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoséci w
jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce urzad gminy i do Zarzgdzenia Nr
74/2013 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 30 sierpnia 2013 roku w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce urzad

gminy, poprzez wprowadzenie nowego brzmienia zatacznika nr 1b i 2.

§2
Pozostate uzgodnienia zawarte w Zarzadzeniach: Nr 143/2011 Wojta Gminy Jedwabno
z dnia 30 grudnia 2011 roku, Nr 67/2012 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 31 lipca 2012
roku, Nr 70/2012 Weéjta Gminy Jedwabno z dnia 06 sierpnia 2012 roku, Nr 50/2013
Wojta Gminy Jedwabno z dnia 27 czerwca 2013 roku, 74/2013 Woajta Gminy Jedwabno
z dnia 30 sierpnia 2013 roku, 1/2014 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 14 stycznia 2014

roku pozostajg bez zmian.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1b
do Zarzadzenia Nr 41/2015
Woajta Gminy Jedwabno

z dnia 18 maja 2015 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY

Zaktadowy plan kont zostat opracowany na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r. poz. 289).

Przedstawiony nizej wykaz kont syntetycznych z okresleniem zasad ich funkcjonowania
zapewnia prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie Gminy w sposob usystematyzowany
i rzetelny. Zapewnia réwniez mozliwos¢é sporzadzenia sprawozdan budzetowych okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow.

I. Plan kont jednostki Urzedu Gminy Jedwabno (konta bilansowe i pozabilansowe)
1. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (syntetycznych).
2. Typowe zapisy (korespondencja) kont.

I.1. Wykaz kont ksiegi gtownej (syntetycznych)

1) Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespotl 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty



Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatkii optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
721 — dochody gminy (MF, US, subwencje)

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

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

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetow $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

920 - Wkiad wiasny niepieniezny

975 - Wydatki strukturalne

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I.2. Typowe zapisy (korespondencja) kont

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach
013, 014, 016 017.

Na stanie Wn 011 ujmuje sie:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu, gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartoci ulepszen zwigkszajgcych, warto$é poczatkowa
Srodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- hieodptatne przyjecie Srodkdw trwatych,



- zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonanych na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub

zuzycia,

- sprzedaz srodkow trwatych,

- nieodptatne przekazanie srodkoéw trwatych,

- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonanych na skutek aktualizacji.

Ewidencja analityczna konta 011 prowadzona jest za pomoca ksiegi $rodkéw trwatych oraz kart
inwentarzowych.

Ewidencja analityczna srodkow trwatych pozwala na :

- ustalenia warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkdw trwatych,

- ustalenia 0séb lub komérek organizacyjnych ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenia umorzenia od srodkoéw trwatych podlegajacych umorzeniu.

Za $rodki trwate uznaje sie:

- nieruchomosci (grunty, budowlane, budynki, lokale bedace odrebng wtasnoscig), maszyny, urza-
dzenia i $rodki transportu,

- inne przedmioty o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz jeden rok, kompletne i
zdatne do uzytkowania w momencie przyjecia, przeznaczone na potrzeby wtasne jednostki
albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym cha-
rakterze. Warto§¢ poczatkowa sktadnikow majgtkowych zaliczanych do $rodkéw trwatych wynosi
3 500,00 zt.

Zakupione $rodki trwate (nowe i uzywane) wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, ktora
obejmuje:

- cene zakupu,

- inne optaty zwigzane z nabyciem (materialne, skarbowe i inne),

- koszty transportu, zatadunku i roztadunku,

- koszty montazu,

- obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci niepodlegajacej odliczen lub zwrotowi.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia
tji. wartodci wszystkich poniesionych kosztéw od momentu podjecia inwestycji do momentu
przyjecia srodka do uzytkowania.

W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego warto$¢ okreslong w decyzji o
przekazaniu.

Srodki trwate ujawnione podczas inwentaryzacji badz tez otrzymane od innych podmiotow z tyt.
darowizny, wycenia sie wg wartosci rynkowej z dnia nabycia, uwzgledniajgc stopien

dotychczasowego zuzycia.



Podstawg do ksiegowan na koncie 011 sg przede wszystkim:

1. faktura VAT lub rachunek,

2. protokét odbioru, likwidacji

3. protokét zdawczo-odbiorczy,

4. akt darowizny,

5. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

6. dowody OT, PT, LT.
Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw trwatych o wartosci poczatkowej.
Inwentaryzacje $rodkow trwatych w ujeciu ilosciowo - wartociowym przeprowadza sie raz na 4

lata.

Konto 013 — ,, Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszenn wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, 014 wydanych do
wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
“umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub darowizny,

- nadwyzki pozostatych $rodkoéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych $rodkdw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegéInosai:

- wycofanie pozostatych Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu. (\

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié;
— ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzytkowania,
- ustalenie oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.
Konto 013 wykazuje saldo Whn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzytkowaniu w warto$ci poczgtkowe;.
'Inwentaryzacje pozostatych srodkéw trwatych w ujeciu ilociowo- warto§ciowym przeprowadza

sie raz na 2 lata.

Konto 020 — , Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszer wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci licencie na programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, inne nabyte prawa

majatkowe.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 umozliwia podziat wg ich tytutéw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych warto$ci poczatkowych.

Konto 030 - ,,Dltugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnoéci:
1) akgcji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dituzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdw finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnia ustalenie wartosci
poszczegdlnych skifadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykaza¢ saldo Wn, ktéry oznacza stan warto$¢ diugoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci materialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych,
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Stosuje sie stawki wynikajace z przepiséw podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Umorzenia nalicza sie od wszystkich Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych z wyjatkiem gruntéw umarza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzytkowania. Umorzenie nalicza sie jednorazowo
za okres catego roku.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegolowag do konta 071 prowadzi sie dla srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w postaci tabel am'ortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, kiore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich

do uzytkowania.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo



w pefnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania. Umorzenie jest ksiegowane w
korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niemateriainych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych . |
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnoéci:
- umorzenie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodptatnie,
- odpisy umorzenia srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
stanowigcych niedobér lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegdlnoéci:
- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
- odpisy umorzenia dotyczace nowych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych umorzonych w petnegj

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo musi réwnaé sie sumie sald kont 013, 020.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

- poniesione koszty dotyczgce érodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wtasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartoéci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegolnoéci:

- sSrodkoéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
Srodkow trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztow érodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegéinych rodzajow efektow

K



inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytwarzania poszczegéinych
obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztow srodkéw trwatych w

budowie i ulepszen.
ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE"

Konto zespotu 1 stuza do ewidencji

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

- udzielanych przez banki kredytdw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych

Rozliczenia pienigzne w obrocie krajowym prowadzone sg w formie bezgotéwkowej. Srodki pieniezne
sg gromadzone na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza sie na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego drogg pisemnego potwierdzenia zgodnos$ci stanow

wykazanych w ksiegach ze stanami w banku.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkéw, objetych planem finansowym Urzedu Gminy,
realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu Gminy (Urzad Gminy nie dysponuje
odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktéry wptywajg dochody objete planem finansowym Urzedu
Gminy. Dochody wptywajg na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwdjny zapis na
podstawie tego samego wyciagu bankowego ~ oryginat WB znajduje sie w Budzecie, natomiast
wptyw dochoddw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie wydruku wyciggu bankowego z
programu CUIl). Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych
oraz polecenh ksiegowan.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotdw,
nadptat , korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 stuzy do
ewidencji  stanu Srodkdw pienieznych oraz  obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkdw i dochodow budzetowych objetych planem finansowym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochoddw i wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest co najmniej z
wyodrebnieniem kont:

— dochoddw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy;

- dochodéw budzetu Gminy nie ujetych w planach finansowych innych jednostek;

~ wydatkow budzetowych;



Wptywy érodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez Urzad Gminy dochoddw budzetowych
ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegdlowa wedtug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem. Saldo
konta z tytulu zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)
przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiegowania, w oparciu o sprawozdanie
budzetowe. '

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy wydatki budzetowe danego roku

budzetowego ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegdtowa wediug podziatek

klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondenciji z wtasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4,

7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu (co najmniej raz w

roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o

sprawozdanie budzetowe.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy érodkéw pienieznych:

— ofrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

—  z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wediug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuije sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wediug podziatek klasyfikacji wydatkdéw budzetowych) w korespondenciji z
wihasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

— okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdfowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223. -

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze btednych

zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza dodatkowo techniczny zapis.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego

dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan &rodkéw pienieznych na rachunku

biezagcym jednostki budzetowe.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowe; prowadzonej dla

kont:

— wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw

budzetowych a niewykorzystanych do korica roku,
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~ dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korca roku nie zostaty przelane do budzetu,
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
— przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z
kontem 223,
— przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca
roku, w korespondenc;ji z kontem 222. |
Jednoczesnie wszystkie ksiggowania na kontach korespondujgcych z kontem 130
ewidencjonowane sa jako zapis réwnolegty w Urzedzie Gminy i w Budzecie.
Dopuszcza sie zapis ksiggowy na koncie 130 rowniez na podstawie polecenia ksiegowania — PK,
np. z tytutu: korekt bfednych zapisow ksiegowych, naliczenia wynagrodzenia ptatnika sktadek z

tytutu terminowego odprowadzania podatku dochodowego.

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegoblnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunkach

bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych: |
- czekbéw potwierdzonych,
- sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- Srodkdw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw

biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.



Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencje szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw

pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujgcych sie

na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci
akcji, udziatow i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywéw finansowych. (-
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— poszczegdinych sktadnikdw krétkotérminowych aktywow finansowych,
— stanu poszczegdinych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskie] i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
— warto$ci, krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 — ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a
nastepnie Ma- zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 ,,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA"

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczer rodkow budzetowych, srodkéw europejskich

i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi,
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wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespolu 2 prowadzona jest i umozliwia wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i
zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentdw a przy rozliczaniu $rodkdéw europejskich rowniez

odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t i
ustug, a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg
na koncie 221.
Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i
zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Na koncie ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,, na koniec kazdego miesigca - okresu spra-
wozdawczego, ewidencjonuje sie w ksiggach rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin
ptatnosci zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz z podziatem na poszczegélnych kontrahentow,

ktorych dowody ksiegowe wptyng do dnia 5 kazdego miesigca i dotyczg miesigca poprzedniego.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych, ktérych termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznos$ci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty
nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez nalezno$ci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe
organy (Urzedy Skarbowe). Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie danych wykazanych z ewidencji podatkowej (zalegtosci i
nadptaty).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych. Saldo Ma konta 221 oznacza stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat
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 sie dochody budzetowe prziane do budzetu, w korespondenciji
odpowiednio z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ale jeszcze nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofca roku, w korespondenciji z kontem 130.

Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
urzedy skarbowe, zapiséw dokonuje sie przyjmujac wartosci wykazane w sprawozdaniach
urzedow skarbowych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych (zalegto$ci, nadp’faty).c

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programoéw | projektéw

realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegsinosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkow

europejskich na konto 800, C

A

— okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspdffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig w szczegoinosci:

— okresowe wptywy $rodkow pieniezhych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
szczebla, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje
zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na

pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.



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

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i pos$redniczace
ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnoéci warto§¢ dotacji przekazanych, w
korespondenciji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:
— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
— warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkdw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, naleznosci i wptaty VAT od
kontrahentdéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.
Ewidencja szczegbtowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkowych budzetem odrebnie. ‘
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 - “Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:
- diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:
- przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokoséci raty naleznej na
dany rok , w korespondenc;ji z kontem 221.
Konto 226 wykazuje saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu poszczegoélnych

naleznosci budzetowych.



Konto 229 — , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczer: spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie  naleznosci z tytulu  rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzarn wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. '
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

("
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych

przepisow, do wynagrodzen, np. naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,

pracy naktadczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z

odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdinosci:

- wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu (\ ,ﬁ

naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. /

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzar wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczeg6inosci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
- nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke éwiadczen odptatnych,
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.



Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen | zobowigzan z poszczegdinymi pracownikami wedtug tytutdw
rozrachunkow.

Struktura tworzenia kont analitycznych:

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczer, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznosci
funduszy celowych.

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i

rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 245 — ,,\Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, kidre oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci watpliwe i odsetek od

naleznosci przypisanych a niewptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych a

jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostek odsetek.



ZESPOL 3 - "MATERIALY | TOWARY”
Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw stuzacych do prowadzenia dziatalnosci
pomocniczej. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materiatéw obcigza sie wiasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostatly
one zakupione. Na ostatni dzien roku budzetowego nie zuzyte materiaty podlegajg
zinwentaryzowaniu. Spisane iloéci wycenia sie wedtug cen zakupu lub nabycia i odnosi sie na
saldo Wn konta 310, Ma 401.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.
Ewidencja szczegbtowa umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych rodzajéw materiatow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatéw, w cenach zakupu,(

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione
koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentow korygujacych koszty( np. Faktur korygujacych). Nie ksieguje sie na kontach zespoiu
4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych
kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat

nadzwyczajnych.
Konto 400 — ,,Amortyzacja” ( ;

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo

wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku

salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401-,, Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci



podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw
i energii oraz dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 402- ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz dzien bilansowy przeniesienia kosztow ustug

obcych na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 402 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 403- ,, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodinosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty

skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty ww. Tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 404- ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatainosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy

zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto ( tj. bez potrgcen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac).



Na stronie Ma ksieguje sie korekty ubrzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie ha konto 860.

Ewidencja szczegoétowa do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. (/

Na stronie ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 409-,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie
do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych l(
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci

operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich Zmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztéw na konto 860,

Ewidencja szczegétowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

-

Konto 720-,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktérych



zalicza sie podatki, sktadki, optat, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytoriainego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw

miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzvona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw

z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach

budzetowych sporzadzane przez te organy.
W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Natomiast na koncie 721 ujmuje sie w miesigcu sprawozdawczym na podstawie PK wptyw
udziatéw z Ministerstwa Finanséw w pdof (np. udziaty za miesigc marzec, ktére Wb’ryne’fy w
kwietniu), oraz wptyw na podstawie kwartalnych sprawozdan z Urzedéw Skarbowych. Konto 721
jest odzwierciedleniem dochodéw z Urzedéw Skarbowych i z Ministerstwa Finanséw. Na koncie

721 w miesigcach koriczacych kwartat, oraz za rok ujmuje sie dochody z klasyfikacjg budzetowa.

Konto 750- ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tyfu’ru operacji finansowych, a w szczegoélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierdéw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto

750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751- ,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sic w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke
w zapfacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace

warto$¢ naleznosci z tytutu operac;ji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych



I papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie. '

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

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

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, ( """" ‘

~ przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

— odpisane, przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W korcu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjhe"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg .
dziatalnoscig jednostki. ( ;
W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie :
~ koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— kary, odpisane przedwnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie :

— na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strona Ma konta

761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770- ,, Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym

ryzykiem jej prowadzenia.



Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie przyznane Iub otrzymane odszkodowania dotyczgce zdarzen
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- ,, Starty nadzwyczajne”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, w szczegoéinosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujgcymi poza dziatalnoscig
operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

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

W Kkoncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 ( Ma konto

771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
ZESPOL 8 ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY"

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuzg do ewidencji funduszy, wyniku

finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiggowanie, pod data przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222,

— przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— roéznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— warto8¢ sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéow
trwatych w budowie,

— warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:



— przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

- wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

— warto$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,

warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki. ( T

Konto 810 - "Dotacje budzetowe , pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycije".

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, pfatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

— wartos¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenc;ji
z kontem 224,

- réwnowarto$é wydatkéw dokonanych ’przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na [
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w korcu roku obrotowego, salda konta 810

na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje saldo.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszen lub rozwigzanie. ‘
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczert miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku

obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
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Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjainych
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnych rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135,, Rachunki $rodkéw funduszy specjainego przeznaczenia”. Na koncie 851ujmuje
sie :
— zwigkszenia i zmniejszenia zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
— wysokos¢ poniesionych kosztow.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403,404,405,406i 409;

zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,

kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychoddw, w korespondenc;ji z poszczegblnymi kontami zespotu 7

— zwigkszen stanu produktdow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

— zyskow nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, salo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 920 - ,, Wkiad wlasny niepienigezny” ]

Konto 920 stuzy do ewidencji wktadu wiasnego niepienieznego poniesionego przez gmine
przy realizacji projektéw z udziatem srodkéw europejskich. Na stronie Ma konta ujmuje sie przypis
wkiadu witasnego niepienigznego na podstawie dokumentéw przedstawionych przez osoby

odpowiedziaine za realizacje projektu w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta ujmuje sie



wyksiggowanie wktadu wtasnego niepienieznego na podstawie dokumentu PK ( polecenie =«
ksiegowania) w wysokosci poniesionego wkiladu wiasnego niepienieznego w danym roku
budzetowym. Saldo konta 920 to wartosé wniesionego wkiadu niepienieznego z podziatem na

poszczegdine projekty.

Konto 975 - ,, Wydatki strukturalne”

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

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkdw strukturalnych w celu wykazania tych

wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow .
budzetowych. -
Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuije sie:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw — zapisy na koncie:
Na stronie Wn na stronie Wn konta 991 ksieguje sie: ( )

— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

— odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Konto 998 — , ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdre bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.



Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$c zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.,
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkdw budzetowych lat przysztych.

Stawosid Mmbroziok
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 41/2015
Woéjta Gminy Jedwabno

z dnia 18 maja 2015 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY JEDWABNO

Rozdziat |
Przepisy ogolne — podstawa prawna

§ 1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i opfat (w
tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), poboru podatkéw, ewidencji przypisow i
odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan,
likwidacji nadpfat, postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.

§2
Pracownicy Urzgdu Gminy Jedwabno zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sig¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§3

Kazdemu sotectwu w ksiggowosci podatkowej przyporzadkowano numer (wieksza mozliwosé
sporzgdzania zestawien wg sofectw).

§4
1. Ewidencja ksiggowa naleznych i pobranych podatkow i optat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi), prowadzona jest w Urzedzie Gminy Jedwabno przy uzyciu programéw
komputerowych opracowanych przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp.
z 0.0. w Olsztynie.
2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikéw i
przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr
107, poz. 1138).
3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Szczytnie, umowy
dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach
0sob fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracie na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek le$ny, sktadane przez podatnikow, ktorych wzory formularzy okreslone sg
uchwatg Rady Gminy Jedwabno.
4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji  podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracie na podatek
od srodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Szczytnie — Wydziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§5
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i opfat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunainymi) dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:
a) sprawdzenie terminowos$ci sktadania deklaracji (informacii)



b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracii ( informacji).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkéw wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§6
1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od os6b fizycznych
dokonywany jest technikg komputerowa przy uzyciu programu ,Podatki — osoby fizyczne”.
2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sg automatycznie do systemu ,Windykacji’.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru podatku doreczane sg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru - na terenie wsi za posrednictwem Soltyséw, przez
swoich pracownikéw oraz dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy za
posrednictwem Urzedu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyz;i wymiarowych. W przypadku niemozno$ci
dorgczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie
majace na celu ustalenie spadkobiercéw - oséb zobowigzanych z tytutu podatkéw, a kwoty
ustalonych podatkéw sa odpisywane na podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast
przesytki zwrécone z adnotacjg powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane
sg w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowej.

§7
1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszeri oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntdw pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb fizycznych dokonujg
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.
2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw na
powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§8

Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza;

1) deklaracje podatkowe,

2) deklaracje o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) decyzje,

4) korekty deklaracji podatkowych,

5) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnieri podatkowych

B8) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznoéci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére
zmarty i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone.

7) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

8) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zapfaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

§9
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat lokalnych i optat (w tym optat z
komunalnymi) moga byé dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem banku lub poczty,

darowanie odpadami
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2) za posrednictwem inkasenta — dotyczy tylko podatkéw na podstawie odpowiedniej
Uchwaty Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od osob fizycznych.

2. Do udokumentowania wptat stuza;
1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych),
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktdrym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza;
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej Iub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,
2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia witasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej, '
3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych
Srodkéw na rachunek urzedu.
4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wyciag bankowy.

§10
1. Poboru podatkow i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej Uchwaty
Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego od oséb fizycznych.
2. Na wykonywanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacii
i ewidencji oraz czynnosci zwigzanych =z inkasem podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i optaty targowej i miejscowe;.

§11
1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedkiada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wpflaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Rozliczono od numeru ... do
numeru ..., dnia ... i odprowadzono do BS Jedwabno" ,umieszcza date i podpis, oraz wpina
potwierdzenie wpfaty.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§12
Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze dowodow
ksiggowych, wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

§13
1. Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sie
w ksiggowoéci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.
2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkdw i optat lokalnych prowadzone sg, za wyjatkiem optaty
targowej i miejscowej, przy uzyciu komputera i obejmujg;
e dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegte
i zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia stuzace do chronologicznej ewidenc;ji



wszystkich obrotéw ksiegowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowigzania pienigznego,

» konta ksigg pomocniczych ~ stuzace uszczegdlowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sq w formie kont podatnikow,
kont zbiorczych zobowigzania pienieznego.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i said. Wydruki komputerowe
ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkdw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) dokonuje sie w okresach miesiecznych, a uzgodnien
wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow, przerachowan) dokonuje sie w
okresach kwartalnych.

5. Ksiggowania przypiséw lub odpiséw dokonuje sige: w | kwartale danego roku, nastepnie
na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie aktualizacji przypiséw oraz naleznych a nie
wptaconych odsetek od zalegtoci podatkowych.

§14

1. Ksiggowo$¢ podatkéw i optat (w tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
prowadzona jest przy uzyciu programoéw komputerowych opracowanych przez Zaktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp. z 0.0. w Olsztynie.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisOw ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesigce.

§15

1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane
na wiasciwg naleznoé¢ budzetowa, zalicza sie je przejéciowo jako wptywy do wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna sig postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wpfaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
Zrodtowym odnoszacym sie do wplywoéw jeszcze nie rozliczonych.

§ 16
1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate te zarachowuje sie proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtoéci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwioke zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;.
2. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytutow, dokonanag wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wpfaty (art. 62 § 1 Ordynac;ji podatkowej).
3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty
sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke i koszty
upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznosé¢ gtéwna, odsetki za
zwioke, i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.
4. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwtoke i kosztdw upomnienia
na koncie podatnika pozostaje réznica — naleznoéé do zaptaty, podatnika zawiadamia sie o tym na
pismie.
5. Wptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych na
kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a roznice pomiedzy kwotg
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca koszty postepowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa zalicza si¢ do wydatkéw budzetowych, na
podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania. Potracong przez Urzad Skarbowy koszty
komornicze zalicza sig do wydatkéw budzetu jako wydatki za czynnosci egzekucyjne na podstawie
polecenia ksiegowania.
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6. Wysoko$¢ optaty komorniczej ustalana jest przez urzedy skarbowe w postaci postanowien i
stanowi to zobowigzanie wobec urzedu skarbowego. Opfata ta zaliczana jest do wydatkéw urzedu.

§17

1. Ewidencja podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) jest
integralng cze$cig ewidencji ksiggowej Urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont jako jednostki budzetowej. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i optat
(w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych.

2. Dia prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi) korzysta sie w szczegélnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych
planu kont urzedu:

1) konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

2) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

4) konto 226 - Ditugoterminowe naleznosci budzetowe,

5) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

3. Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z
tytutu podatkow i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), dokonane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta ksigguje sie:

o) wptywy z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
wptacone przez podatnikdéw na rachunek bankowy, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

B) wptyw srodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) zwroty podatnikom nadpfat i wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Whn konta 221 — zapis odwrotny niz wptata (tj. 221//130) i zapis techniczny do konta 130.

4, Operacje na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze,
Na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przekazane podatki i optaty (w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
dotyczace zaleglosci lat poprzednich, kiorych dokument zZrédtowy ma date nadania z roku
poprzedniego, wptyw na rachunek bankowy urzedu nastgpit pod data roku nastepnego, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta ksieguje sie:
a) wptyw podatkéw i optat (w tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.

5. Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

-~z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkdw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi), ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

— z innymi podmiotami — niebedacymi 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 zasadzonych od nich kwot.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:



a) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i opfat (w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi), w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwrot nadptat w naleznosciach w korespondenciji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
jednostki, i zapis techniczny do konta 130.

d) przeniesienie naleznosci z dtugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

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

b) wptaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

c) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej, ze znakiem -, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego
konta,

d) wygaénigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 66 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

e) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w
korespondencii ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

6. Operacje na koncie 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych (ze znakiem -),

Na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wpfaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu oraz
przeniesienie naleznoéci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

7. Operacje na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie: v
a) odpisy z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), w
korespondencii ze strong Ma konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Ma konta ewidencjonuije sie:
o) przypis z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunainymi),
w korespondencji ze strong Wn kontem 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
B) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty (przelew, wb) — w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,

§18
1. Kontrolg terminowe;j realizacji zobowigzan wykonuije sie przez analize kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpisdéw
przypadajgcych do korica analizowanego okresu.
2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do nalezno$ci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
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podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych Ilub innych ulg
w zaptacie podatkow.

§19

. Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku i optat (w tym optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi) lub raty do konca miesigca, w ktérym przypada ta
ptatno$c, pracownik sporzadza upomnienie wg wzoru stanowigcego zatgcznik do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie wykonania niektorych
przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z
pozn. zm.), ktére wysyta sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie mozliwosé
wysytania upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku roinego, podatku od nieruchomosci i
podatku lesnego od oséb fizycznych razem z upomnieniem na |l rate tych podatkéw oraz z
tytutu Il raty razem z upomnieniem na IV rate podatkéw.

Upomnienia sporzadza sie nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym ze zalegtosci dotyczace
| potrocza powinny zostaé objete upomnieniem najpdzniej do 15 czerwca danego roku,
a za |l pétrocze — najpdzniej do dnia 10 grudnia danego roku podatkowego.

Upomnienia wysyta sie do podatnika za potwierdzeniem odbioru.

Nie wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$é zalegtosci nie przekracza kwoty
116,00 z. W takich przypadkach do 10 grudnia danego roku podatkowego sporzadza sie jedno
upomnienie obejmujace cztery =zalegte raty podatkéw i comiesieczne optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i dorecza sie zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru.

Jezeli zalegtoSci objete upomnieniem nie zostaty wptacone, sporzadza sie tytuty wykonawcze
do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okresione
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokoséci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

§ 20

. Jezeli zalegto$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, sporzgdza sie na kwoty zalegte

tytuty wykonawcze w terminie (nie rzadziej niz): na zalegtosci dotyczace | potrocza — najpdzniej
do dnia 31 sierpnia danego roku podatkowego, na zalegtosci dotyczace Il pétrocza — najpdzniej
do dnia 28 lutego nastepnego roku podatkowego.

. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem,

Zze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta
sie do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbiér.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

§ 21

. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozenia na raty,

pracownicy czynig stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czesé
wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza diuznikowi - jezeli istnieje

obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.
W zakresie obliczania odsetek za zwtoke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwioke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.
U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

§ 22
Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwitoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi



z urzedu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadpfaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwioke oraz biezgcych zobowigzar podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik
sporzgdza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty do ksiegowosci budzetowe;.

§23

Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na nie wymagaine jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy dotgcza sie zawiadomienie o wysokoéci nadptaty figurujgce;j
na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku podatkowego.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpfaty na inne zobowigzania podatkowe sporzgdza
sig polecenie ksiggowania, ktore przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczacy
ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

§24
W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikacji sald
pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowe] przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz
z wymagang dokumentacjg sktadajg do wtasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczystg bedacej przedmiotem hipoteki.
Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zatozone; ksiggi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentdw.
. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytutu wykonawczego ~
pracownicy ksiggowoséci podatkowe] sporzadzajg w dwoch egzemplarzach tytut i ewidencje,
przy czym jeden egzemplarz ewidencji potwierdzony przez urzad skarbowy (przyjecie do
realizacji) wraca do ksiegowosci podatkowej.
. Zobowigzanie podatkowe moze byé réwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platno$ci, a w przypadku oséb pozostajacych w zwigzku malzenskim takze na
majatku wspolnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, Zg nie zostanie ono wykonane, a w
szczegolnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktdrych skutkiem jest utrata prawa wtasnosci do
majatku.
. Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztéw sgdowych za wpis.

§25
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzadzonego na PK zatwierdzonego przez Woéjta. Na okolicznoéé
udokumentowania postgpowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokot, ktéry stanowi zatgcznik do PK.
Kwoty zalegto$ci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki, praenosi
sie do ewidengji ,zalegtosci zahipotekowanych”.
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