ZARZADZENIE NR 0050.80.18
Burmistrza Wabrzezna
z dnia 05.07,2018 r,

Gminy Miasto

Na podstawie art, 10 ust, 1 I 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2018 r.
poz. 395 z poin. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publj

cznych (Dz. U, 7
2017 r. poz. 2077 2 pain,zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.Ustalam:

1) ogblne zasady Prowadzenia ksigg {rachunkownéci), stanowigce Zatacznik Nr1 do Zarzgdzenia;

2) metody wyceny aktywow oraz Pasywow w ciagu roku i na dzier bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego, stanowiace Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia:

3) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych araz ich powigzania z kontami ksiegi glowne| dla
budzetu gminy - miasta Wabrzeing, stanowigcy Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia,

b) zaktadowy plan kont ustalajgcy wykaz kont ksiggi glownej, przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtowne] dla
jednostek budzetowych, stanowiacy Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia,

¢) zaktadowy plan kont ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
2asady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla
organu podatkowego stanowiacy Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia,

d) wykaz zbiorow (dokumentacja systemu) finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych i organu
stanowiacy Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia,

?

4) system ochrony danych i zbioraw, stanowigcy Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia,
§ 2. Wykonanie zarzadzenia Powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzeino z dnia 31 Erudnia 2010 r, w
sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Miasto Wabrzezno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.80.18
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 05 lipca 2018 r.

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag

I. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w

‘ sposob ustalony w niniejszym
zarzgdzeniu,

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezvku polskim i w w

. alucie polskiej przy zastosowaniu
technik recznyveh i komputerowych.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. a w

Jego skiad wchodza okresy sprawozdawcze —
miesiac, kwartal,

potrocze, na koniec ktarych dokonuje sie sumowania obrotéw w dzienniku | na
kontach ksiegi gléwnej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotdw, a takze sumo
obrotéw i ustalenia sald na kontach ksiag p
z zapisami na kontach syntetycznych.

warnia
omocniczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach

4. Rachunkowosé¢ prowadzona jest odrebnie dla budzety (Organu) i Urzedu Miasta w Wabrzeznie
zwanego dalej Urzedem, jako jednostki budzetowe).

5. Dopuszeza sig prowadzenie odrebnych ewidencii ksiegowych skiadajacych sie z ksiegi glownej,

ksiag pomocniczych, dziennika operacii gospodarczyeh dla wyodrebnionych rodzajéw dziatalnosci
Urzedu. dla ktérych wyodrebniono rachunek bankowy.

6. Wykaz kont ksiegi glowne). zasady hlasyfikacji zdarzen. zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami synietyeznymi przyjeto wediug zasad wynikajacych z
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow wydanego na podstawie delegacji ustawowej zawarte] w

art, 40 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publieznych (Dz.U. z 2017 r., poz.
2077).

7. Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu polega w szczegolnosci na:

a) chronologicznej rejestracji zdarzen gospodarczych w dzienniku operacji gospodarczych
dokonywanych w kazdym dniu operacyjnym, w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego
obrotdw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych,

b) ujmowaniu w ewidencji syntetycznej zdarzen gospodarczych w ujeciu systematycznym, w
kolejnosei chronologicznej przy zachowaniu zasady podwdjnego zapisu, w sposob
zapewniajgcy sporzagdzenie zestawienia obrotow i sald wszystkich kont syntetycznych,

) ujmowaniu w ewidencji analityezne| zdarzen gospodarczyeh w ujeciu systematycznym, w

sposOb  zapewniajacy  sporzadzenie  zestawienia obrotéw i sald  kont analityeznyeh
uzgodnionego z saldami i zapisami na kontach syntetycznych,
d) ewidencji planu dochodéw | wydatkéw budzetu oraz zaangazowania wydatkédw

budzetowych na kontach pozabilansowych ze szezegalowoscia wynikajaca z planu kont oraz
wymogow sprawozdawezych.,

€) obejmowaniu okreslonych rzeczowych skiadnikéw majatku  ewidencja ilosciowa i
wartosciowa.,

) ksiegowaniu wszelkich operacji wylacznie na wiasciwych kontach syntetycznych, kontach
analitycznych oraz kontach pozabilansowych wynikajacych z planu kont,

g) sporzadzaniu zestawienia obrotdw i sald kont syntetveznych i analitycznych.



8.1. Zapisy w dzienniku operacji gospodarczych 58 kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone
W sposab ciagly.

8.2. Zapisowi ksiegowemu nadaje si¢ automatveznie numer identyfikacyjny. pod ktérym zostal
wprowadzony do dziennika i ktory umozliwia ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu,

8.3. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na biezaco, ujmujge wszystkie zdarzenia
gospodarcze kazdego dnia Operacyjnego i odnoszae do okresdw, ktorych zdarzenia te dotycza.

8.4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych 89 dowody ksiegowe, zadekretowane
do zaksiegowania na okreslonym koncie,

8.5. W przypadku patnodci masowych dowody wplat na rachunek bankowy realizujacy te ustuge, nie
podlegaja dekretaci recznej (art. 21 ust, |a ustawy o rachunkowosci).
8.6. Dopuszeza sie réwniez pominiecie dekretacii recznej na jednostkowych dowodach zrodtowych
W zakresie tego samego tytuly naleznosci oraz ksiegowanis na podstawie dokumentow zbiorezych.

8.7. Dowodem ksiegowym stanowigeym  podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych  sa
W szezegolnosei: wyciag bankowy, rapont kasowy, faktury VAT i rachunki otrzymane od
kontralentéw, faktury korygujace, dyspozycie wydzialdw dotyczace przekazywanych érodkéw,
polecenia ksiegowania - PK |ub inne dokumenty otrzymans badZ sporzadzone w ustalonej formie.

8.8. Urzad w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwodci uzyskania zewnetrznych obeyeh
dowodow zrédiowych, Wystawia dowody zastepeze dla udokumentowania operacji gospodarczych,
dla ktérych wymagane 54 zewnetrzne dowody Zrodlowe. jezeli Jest to niezbedne dla kompletnosci
zapiséw ksiegowych, realnodei wykazywania aktywéw i pasywow oraz wyniku finansowego, a dowad
Zewnetrzny nie wplynat w czasie zezwalajacym na sporzadzenie w WyzZnaczonym tlerminie
obowiazujacego sprawozdania za dany okres sprawozdawczy.

8.9. Na podstawie zapisow na poszezegdlnyeh kontach ksige pomocniczyeh. sporzadza sie na koniec
kazdego miesiaca zestawienie obrotéw | sald, wykazujace rac

wnkows zgodnosd z ksiega gidwna oraz
obrotami dziennika.

8.10. Na koniec kazdego okresu sprawozdawezego sporzadza sie zestawienie obrotéw | sald kont
ksiag giéwnyeh.

8.11. Zestawienie obrotéw i sald kont syntetyeznych sporzadzone na konjec
sprawozdawezego winna zawieraé:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dziep otwarcia kont rachunkowych obroty za okres sprawozdawczy
| narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawezego,

¢) sume sald na dzjes otwarcia kant rachunkowych. obrotéw za okres sprawozdawczy
| narastajaco od poczatku roky obrotowega oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

obroty tego zestawienia powinny byé zgodne 7 obrotami dziennika |ub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czesciowych,

kazdego okresu



8.12. Do przychaddw Urzedu Miasta zalicza sie dochody budzew gminy - miasto nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych,

9.1. Ksiggami rachunkowymi sg takze konta pozabilansowe.

9.2, Cecha kont pozabilansowych jest 10. ze WYSLEpUja na nich ksiggowania jednostronne.

9.3. Na kontach zaangazowania planu wydatkéw budzetowych ujmuje sie czynnosei prawne, ktore
powoduja koniecznodé wydatkowania érodkéw w zwigzku z wykonaniem tych czynnosei w ramach
planu finansowego, czyli wartogé umow, decyzji i innych postanowiei.

94. Do ewidencji zaangazowania stuzy konto 998 lub konto 999 do zar

ejestrowania wysokosci
Zaangazowania wydatkow |at przysziveh.

9.5. Zaangazowanie ma obrazowaé Jak faktycznie na dany moment sprawozdawezy jest juz obciazony
plan i naile go jeszeze mozna obciazyé,

9.6. Zaangazowanie nie moze by¢ kwolg szacunkowa wynikajaca z danych planowanych.

101, W Lsiegach rachunkowyeh ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawezego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 5-go

dnia nastepnego miesiaca dowody ksiegowe, w celu dotrzymania terminéw sprawozdawezych.

10.2. W przypadku, gdy dokumenty stanowiace dowad ksiggowy zostana przedlozone do Wydziatu
Finansowego po 5 dniu miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie
ich w ewidencji danega miesiaca, Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich

dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na
wynik finansowy,

10.3. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslona
wart, 6 ust. 1 ustawy o rachunkowoscei ujmowane 54 wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany
rok obrotowy. dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdat.

104, Dopuszcza sie nic zaewidencjonowanie w danym okresic operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastapilo po sporzadzeniu sprawozdania i pod warunkiem, ze nie wywieraja one istotnie

ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik
finansowy jednostki.

Przyjmuje si¢ nastepujacy poziom istotnosci:
- do 0.05% sumy bilansowe;j.

10.5, Stosuje sig nastepujace uproszezenia:
a) ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczgce prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majatkowych, oplat abonamentowych oraz innych pfatnosci ponoszonych za okresy diuzsze niz
Jeden miesiac, nie podlegaja rozliczeniom w czasie (nie s3 ewidencjonowane jako rozliczenia
migdzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wpltyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe] i finansowej oraz wiyniku lnansowego. Operacje te ewidencjonuje sie w cigzar
kosztow  miesigea. W ktornvm  dokonano zakupu (wydatku). Rezygnacja z rozliczen



miedzyokresowych kosztéw Uzasadniona jest tym. iz sa (o koszty przechodzace z roku na rok w
zblizonej wysokosci,

b) przy ksiegowaniu:

- wydatkéw oplaconych gotowka (kasa),
- wydatkdw z tytutu oplat, m.in. sadowych, komorniczych, bankowych, kosztow prowizji,

nie stosuje sie zasady memorialu.

Rezygnacja z ksiegowania przy uzyvciu konta 201 uzasadniona lest tym. iz uzyvwane programy
budzetowe pozwalaja na uzyskanie informacji o kontrahencie bez koniecznosci prowadzenia
analityki do tego konta.

1.1, Ksiegi rachunkowe w Urzedzie i w budzecie prowadzone $§ za pomocg programu
komputerowego System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosei Budzetowej firmy RADIX Sp z o.0. ul.
Piastowska 33, 80-332 Gdansk);

a) srodowisko operacyjne serwera: Microsoft Windows Server 2008 R2,

b) oprogramowanie sieciowe: Windows 10,

¢) system zarzadzania baza danych: POSTRESQL §.4

d) wersje programu:

- podsystemy budzetowe:
| )FKB+ — System finansowo-ksiegowy ksiegowosei budzetowej,
2)KASA +- System obs| ugi kasy gotowkowej,

- podsystemy dotyczace podatkdw i optat;

1) GOK+ System gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) POGRUNR +-8ystem Naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci,
3) WIP+ - System Windykacji opiat i padatléw,

4) POST+ - System naliczania podatkow od $rodkéw transportowych.

- podsystemy ewidencyjne:

1) EGRON+ - System Ewidencji Gruntéw z SWDE,

2) ELUD+ -System Ewidencji Ludnoéei,

3) INFO+ - System Informacji o Mieszkaficach, Wiagcicielach i Uzytkownikach, {
4) KADRY+ - System Obslugi Kadr,

5) Place+ - System Flacowy,

6) WYB+ - Rejestr Wyboredw,

7) Klient JPK 2.0

8) MDOK 4 - Obstuga spraw i dokumentéw

11.2. Ponadto wykorzystuje sie programy;

- BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego,
-PLATNIK 10.01.001.

11.3. Tworzenie analityk do poszczegodlnych kont ksiegowych polega na dotaczaniu wielu in formacji
zaszytych w stownikach do ksiegowanej operacji gospodarczej, co pozwala na dynamiczne budowanie
zestawienn wymaganych Przez ustawe o rachunkowosci oraz innych raportéw stuzacych celom



zarzadezym. Takim kodem Ksiegowym operacji gospodarczej jest m.in. hazwa i adres kontrahenta,
numer wiasny dowodu, termin platnosci, klasyfi

ikacja budzetowa, symbol zadania inwestycyjnego.

14, Szezegblowe zasady dotyczace dzialania poszczegolnych systeméw s zawarte w instrukejacl

obslugi uzytkowanych programach,

1.5, Wersja UZywanego oprogramowania:
- ksiegi rachunkowe budzety (organu) SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY KSIEGOWOQOSC]
BUDZETOWEI wersja 3,20, data rozpeezeeia eksploatacji: 01.01.2012 rok.

- ksiegi  rachunkowe jednostki  budzetowej SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY
KSIEGOWOSCl BUDZETOWLE wersja 3,20. data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2012 rok.

12.]. -Ewidencje drodkow trwatyeh  Urzedu prowadzona Jest programem SWISTAR —$RODK]
TRWALE 2 - FIRMY SPUTNIK.
-Ewidencja érodkow trwalych w jednostkach prowadzona

W wersji papierowych ksiag
inwentarzowych,

12.2. Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest wedhug obowiazujacej Klasyfikacji Srodkaw
Trwalych.

12.3. Ewidencja srodkéw trwahych przebiega na kontach syntetycznych oraz w urzadzeniach

analityeznych prowadzonych w postaci:
a) ksiggi Srodkow trwalych,
b) szezegdlowyeh indywidualnych kart obiekigw inwentarzowych,
c) tabel amortyzacyjnych (umaorzen iowyeh).

12.4. Do ewidencji érodkédw trwatych sluzy konto 011,

Do srodkéw trwatych zalicza sie $rodki o wartosci poczatkowe] w dniu przyjecia do uzZywania
wyzsze) niz 10.000.00 2|,

12.5. Ponadto $rodki trwale moga wystepowac w ewidencji pozabilansowej jednostki m.in. na koncie
Obee srodki trwale w uzytkowaniu",

12.6. Do srodkéw trwalych poza ewidencja na kontach syntetycznych prowadzona jest ewidencja
analityczna, ktdra ma m.in. na celu ustalenie:
a) wartosci poczatkowe; poszezegdlnych obiektow inwentarzowych rodkéw trwatych,
b) wartosci poszczegdlnych grup srodkow trwalveh okreélonych w Klasyfikacji Srodkow
Trwatych,

c) wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych za dany okres sprawozdawczy.

12.7. W ewidencji szczegétowe] ujmuje sie oddzielnie wartod¢ poczatkowa i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszefi wartoéci
poczgtkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytuty czesciowej likwidacji,

13.1.  Pozostale érodki trwale 59 1o srodki, Kidre umarza sie jednorazowo w miesiacu przyjecia do

uzywania a ich warto§é¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest réwna lub nizsza niz
10.000.00 z1.



13.2. Do ewidencji pozostatych srodkéw trwalych stuzy konto 013, na ktérym ujmowane sa pozostate
srodki trvate w przedziale cenowym od 500 21 do 10.000.00 =1,

13.3. Ewidencje pozostalych srodkéw trwatych prowadzi Urzad i Jednostki budzetowe w wersji
papierowe;.

13.4.Nie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majatkowe, bez wzgledu na wartosc,
m.in.: firany, zastony, zaluzje, wykiadziny, godla, zegary scienne, mapy. kwietniki, kosze na
smieci, przediuzacze, wycieraczki. drobne narzedzia. tablice informacyjne, plansze reklamowe.
zszywacze, dziurkacze, przenosne zewnetrzne pamigci  (pendrive), zyrandole. artykuty
gospodarstwa domowego typu: szklanki. talerzyki, dzbanki itp.

14.1. Do konta 020 prowadzi si¢ szezegblowa ewidencje poszczegdlnych skladnikow wartodei
niematerialnych i prawnych z Jednoczesnym  grupowaniem w przekrojach niezbednych
do ustalenia umorzenia podstawowych wartoge] niematerialnych i prawnych (na koncie 020 071
- dotyczy wartadci niematerialnych | prawnych o wartosci poczatkowe; wyzszej niz 10.000.00 z
oraz umorzenia pozostatych wartodci niematerialnych i prawnych (na koncie 021 j 072 - dotyczy
wartosei niematerialnych i prawnyeh o wartogei nie przekraczajacej wielkosei 10.000,00 2.

15.1. Do rzeczowych aktywoéw obrotowych zalicza sie w Urzedzie i jednostkach budzetowych
materialy zakupione w celu zuzycia na wiasne potrzehy.

15.2. Ewidencje materiatow prowadzi sie na koncie 310 lub od razu obciaza konto kosztéw,

153, Przyjmuje sie nastepujaca metode prowadzenia ewidencji analityczne] materialow: dla
zakupionych materiatow prowadzi sie ewidencje ilociowo - wartosciowa obrotow i standw
prowadzona dla poszezegdinych skiadnikéw Jjednorodnych grup ze wzgledu na podobienstwo
ich rodzaju i przeznaczenie, Na podstawie dokumentow rozchodowych obciaza sie koszty wg
ceny zakupu. Rozehod skiadnikaw majatku obrotowego wycenia sie kolejno po cenach tych

skfadnikéw majatku, kiére jednostka najwezesnie] nabyta (zasada FIFO: pierw

sze weszlo -
pierwsze wyszto™).
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ytudu zaciagnietych pozyczek |
wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papieréw
wartosciowych)

kontrahentdw

290 | Odpisy aktvalizujace | Ewidencja odpiséw aktualizujacych Technika

naleznosei naleznosci komputerowa

901 Dochody budzetuy Ewidencja prm-vac‘lmna W sposoh Technika
umozliwiajgey ustalenie dochodaw komputerowa
budzetu jednostki samorzadu
terylorialnego wedlug: klasyfikacji
budzetowe;|

902 | Wydatki budzetu Ewidencja prowadzona w sposab Technika
umozliwiajacy ustalenie wydatkdw komputerowa
budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego wedtug; klasyfikacii
budzetowe]

903 | Niewykonane wydatki Ewidencja niewykonanych wydatkéw Technika
zatwierdzonych do realizacji w latach komputerowa
nastepiych

904 | Niewygasajace wydatki Ewidencja niewygasajacych wydatkéw | Technika

komputerowa

909 | Rozliczenia Ewidencja rozliczen miedzyokresowych | Technika

| miedzyokresowe T B komputerowa
960 | Skumulowane wyniki | Ewidencja skumulowanych niedoboréw | Technika
budzetu lub nadwyzek budzetowych z lat komputerowa
ubieghyveh

961 | Wynik wykonania budzetu Ewidencja wyniku wykonania budzety | Technika

komputerowa

962 | Wynik na pozostalych | Konto stuzy do ewidencji pozostatych Technika

operacjach operacji niekasowych majacych wphyw komputerowa
na wynik wykonania budzetu

968 | Prywatyzacja

Ewidencja przychodéw i rozchodaow

Prowadzona odrebnie

dotyczacych prywatyzacii dla kazde;j
przeprowadzane;
prywatyzacii
Kanta pozabilansowe
991 Flanowane dochody Ewidencja planu dochoddw Technika
budzetowe budzetowych oraz jego zmian komputerowa
992 | Planowane wydatki budzetowe | Ewidencja planu wydatkdw Technika
budzetowych oraz jego zmian komputerowa
993 | Rozliczenia z innymi Ewidencja pozabilansowa rozliczen | Technika

budzetami

z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na
nnych kontach bilansowych
Ewidencja udzielonych poreczen
kredytéw i pozyczek

komputerowa,
prowadzona wg

kontrahentow dla

poreczen




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
L KONTA BILANSOWE — zasady ogilne
Konto 133 Rachunek budzetu™

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowyeh rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 54 dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bfedu odnosi sie
na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy érodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu., w korespandencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu. w tym roéwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budietu oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii z kantem 134.

Na koncie 133 ujmuje sig réwniez lokaty dokonywane ze rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytu w korespondencji z kontem 133 lub umorzenie
kredytu w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie zaciagniecie kredytu bankowego na finansowanie budzetu
w korespondencji z kontem 133.

Konto 134 moze wykazaé¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytdéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szezegdlowa do konta 134 prowadzona Jest wg poszezegolnych uméw  kredytowych, co
umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia odrebnie dla kazdej umowy kredytowe;,

Konto 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié zgodnose zapisow pomiedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ wplywy $rodkow pienigznych na rachunek érodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty z rachunku érodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow pienieznych na rachunku érodkaw
na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze®

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te
poprzednim okresie spraw
sprawozdawczego.

zostaly przekazane w
ozdaweczym i s3 objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu



2) przelewow dochodéw budzetowych  zrealizowanych

sprawozdawezym i objetych wyciagami bankow
 okresie sprawozdawezym,
Sradki pieniezne w drodze ksiggowane sa na przelomie okreséw sprawozdawezych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu grodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu srodkow pienieznveh w drodze.

przez bank platnika w akresie
ymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
Jednostki dochodow budzetowyeh,

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosei wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 201,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencje szezegélows do konta 222 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami z tytudu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami. lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodaw budzetowych przekazanyeh przez jednostki budzetowe

urzad obstugujacy organ podatkowy jst, na rachunek budzety. lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniamj,

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych®

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
Jjednostki wydatkow budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdaii tych jednostek, w korespondencji z kontem 902,

Ewidencje szczegdlows dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkaw.

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

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu®™

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegdlnosei;

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkoéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Na stronie Wn ujmuje sie:

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

Jednostki samorzadu Leryiorialnego.

- przypis udzialéw w podatku dochodowym od aséb fizveznveh.

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan z tytuly administracji zleconej w korespondencji z kontem
133,



Na stronie Ma ujmuje sie:

- przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu naleznosci,

- wptyw udziatéw w podatku dochodowym, jezeli w poprzednim miesiacu by} memorialowy przypis
dochodow z tego tytulu,

- wplyw na rachunek budzetu dochodow naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innvch zadan z tytulu administracji zleconej, w korespondencji z
kontem 133,

- rozrachunki z tytutu otrzymanych dotacji w korespondensji z kontem 901.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznodci I zobowiazar
wedtug poszezegolnych tytulow oraz wedlug poszezeudinveh budzetdw.,

Konto 224 moze wykazaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 225 ,,Rozliczenje niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczes z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
Jednostki niewygasajacych wydatkaw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunkuy budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez Jjednostki  budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkaw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi Jjednostkami budzetowymi z tytuhy przekazanyeh im srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn. kidre oznacza sian nierozliczonych srodkow przekazanych
Jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wyvdatkdw,

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki®

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen Wmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow wedhug
poszezegolnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.
Na koncie 240 ujmowane 5§ rozliczenia;

- Z tytuty mylnych wplat i zapiséw banku na wyciagach bankowych,
- rozliczenje z tytutu podatku od towaréw i ustug,
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosei, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkaw.

Konto 250 ,,Naleznoseci finansowe™®

Kento 250 shizy do ewidencji naleznosci finansowych,
pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie |
a na stronje Ma — jch zZmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje sie zapisy z poszezegdinymi kontrahentami wedug  tytutow
naleznosci,

Konto 250 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
finansowych,

a w szezegolnodei z tytutu udzielonych

zwigkszenie naleznodci finansowych,

nadplat z tytutu naleznodci

Konto 260 »Zobowizzania finansowe”



Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan  zaliczanych do  zobowiazai finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych., a w szezegélnodci z tytutu  zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych. ) l
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warlodé splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartosé zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 pawinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy

ustalenie stanu zobowiazan z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazar,
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznoéei”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznodci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartodci odpisow aktualizujaeych naleznosei,
Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujace naleznosci,

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartoéé odpiséw aktualizujacych naleznogei.

Konto 901 ,,Dochody budzetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

1) przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto
961,
"

2) przypis zwrotu dotacji otrzymanych w roku biezacym, a zwrdconych do 31 stycznia roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie:

1) dochody budZetu na podstawie sprawozdai jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
2729

2) dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) dochody nalezne z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

4) dochody budzetu z innych tyvtulow. w szczegolnosci subwencje | dotacje, w korespondencji z
kontem 133,

5) pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych  zwrotowi, w  korespondencji
z kontem 133,

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

7) przypis w styczniu subwencji oswiatowe] i dotacji celowe] otrzymane] w grudniu, a naleznej za
styczen nastepnego roku, w korespondsancji z kontem 909,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

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

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

Konto 902 ,,Wydatki budzetu™

Konto 902 sluzy do ewidenc)i dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondengji z kontem 223,



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stany poszezegdlnych
wydatkdw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe.

Saldo Wn konta 902 Oznacza sume wydatkdw budzety Jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Konto 903 ,Niewykonane wydatki®

Konto 903 stuzy do ewidengji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizagji
W latach nastepnych,

Na stronie Wn konta 903 uimuje sie wartosé niewykonanych wydatkéw zalwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencii z kontem 904.

Na stronie Ma konta 903 ujmuje sie pod datg ostatniegn dnia roky budietowego przeniesienie salda
konta 903 na konto 961 .

Konto 904 »Niewygasajace wydatki”
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 Ujmuje sie;
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienje niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 204 ujmuje sie wielkogé zatwierdzanych niewygasajacych wydatkdw,
w korespondencji z kontem 903,
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasy zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow Jub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkdow,

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyolkresowe™

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowyeh.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie koszty finansowe okresy Sprawozdawczego Stanowiace wydatki
przysziych okreséw np. odsetk od zaciggnietych kredytow | pozyczek w korespondencji z kontami
134 Jub 260; przeksiegowanie w styezniu dotagji celowe; i subweng;ji o$wiatowe; dotyczacej stycznia,
& olrzymanej w grudnjy poprzedniego roku, w koresponcienqji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przychody finansowe stanowiace dochody przysziych okresdw,

np. subwencje j dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego rokuy budzetowego. w
kcresmndemcji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa  prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenje
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn | Ma.

Konto 960 ,, Skum ulowane wyniki budzety”

stanu  rozliczen

Konto 960 shizy do ewidencji stany skumulowanych wynikéw budzety Jednostk;
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest Przeznaczone do ewidencjj operacj
zwiekszenja skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samarzadu terytorialnego.

Po stronie Wn Iub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia Sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962,

Saldo Wn konta 960 Ozhacza stan skumulowanego deficytu budzety,
skumulowanej nadwyzki budzety.

samorzadu

i dotyczacych Zmniejszenia Jub

a saldo Ma konta 960 - stan

Konto 961 »Wynik wykonania budzetu™

Konto 96] stuzy do ewidencji wyniky wykonania budzetu, czylj deficytu lub nadwyzki.



Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korea‘,pc»nde‘ncjihz kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu. adpowiednio w korespondencii z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zradia zwiekszell i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezoscei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach®

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

Na koncie 962 ujmuje si¢ operacje wynikowe, ktdre nie powoduja zwiekszenia wydatkdw i dochodaw
danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe) w korespondencji z kontem 240.

Na sironie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szezegblnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych poZyczek w
korespondenc)i z kontem 250).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoséel przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciagnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 260: umorzenie zaciggnigtych kredytow, w korespondencji z kontem 134).
Na koniec roku konto 962 moze wykazac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychadami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke prevehodow nad kosztami,

Pod data zatwierdzenia sprawozdania 7z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja®

Konto 968 sluzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje sig rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, w korespondencji z
kontem 133 lub z kontem 962 w przypadku przeznaczenia przychodéw z prywatyzacji na pokrycie
deficytu budzetu.
Na stronie Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegotows do konta 968 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan érodkéw z prywatyzacji.

I, KONTA BILANSOWE - :zasady szczegolne dla rachunkow wspdlnych (organ

i jednastka hudietowa)

W przypadku realizowania zadan wspoifinansowanych lub finansowanych ze zrodet
zewnetrznych (w tym ze Srodkdw unijnych) w ktérych jednostka przekazujaca srodki w umowie
okreslita wymog prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej, mozna powota¢ do ewidencjonowania
operaci gospodarczych odrebne konto bankowe.

Jezeli umowa nakiada dodatkowe obowiazki w postaci odmiennego opisywania dowodow ksiggowych
w stosunku do przyjetych zasad, nalezy réwniez opracowac i wydac odrebne zarzgdzenie w sprawie
obiegu i kontroli dokumentow dotyczacy wskazanego zadania.

W zwiazku z powyzszym w celu usprawnienia pracy (mozliwos¢ powotania jednego konta
bankowego dla obstugi projektu dla potrzeb organu i jednostki budzetowej) dopuszeza sie mozliwose
tworzenia w systemie finansowo-ksiegowym wspdlnych rachunkéw bankowych.

Obowiazuja nastepujace modyfikacle w ksiegowaniu w stosunku do typowych operacji:



Operacja Organ [ Jednostka budzetowa

Wplyw srodkéw od jednostk; 133/901 otrzymana dotacja 130/223 (pozostale dokumenty)
przekazujacej $rodkj (wyciag bankowy) | Srodki na wydatki -
Wydatki poniesione 223/133 $rodki na wydatk | wg rodzaju dowodaw — typowe
(wyciag bankowy) zapisy, np. 201/130, 810/800
902/223 okresowe itp. (wyciag bankowy)
sprawozdanie z wykonania
wydatkaw
Odsetki bankowe 133/901 dochéd (wyciag Nie ksieguje
bankowy)
133/240 do zwroty dla jednostki
przekazujacej srodki (wyciag
bankowy) ]
Zaliczka na wydatk; (w 133/240 przeksiegowanie 130/223 (pozostale dokumenty)
przypadku braku srodkéw od srodkow (wyeiag barkowy) srodki na wydatki

Jednostki przekazujacej srodki)
Wptywy érodkéw od Jednostki
przekazujace érodki
(refundacja poniesionych

wydatkdw)

240/133 przeksiegowanie

srodkow (wyciag bankowy)

Nie ?i?gg_q'ite_

L

177, KONTA POZABILANSOWE _ zasady ogélne
Konto 991 wPlanowane dochody budzety™

Konto 99] stuzy do ewidencji plany dochoddw
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sje zmiany
Na stronie Ma konta 99] ujmuje sie plano
planowane dochody,

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roky w

vsokodé planowanych dochodéw budzetu,
Pod datg Ostatniego dnia rokuy budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronje Wp konta
991,

budzetowych oraz jego zmian,
budzetu, zZmniejszajace plan dochodéw budzetu.
wane dochody budzety oraz zZmiany budzety, zwiekszajace

Konto 9932 »Planowane wydatki budzery™

Konta 992 stuzy do ewiden
Na stronie Whp konta 992
planowane wydatk;.

cji planu wydatkgw budzety Oraz jego zmian.
umuje sie planowane wydatki budzety oraz zmiany budzeqy zwiekszajace



Na stronie Ma konta 992
wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokogé planowanych wydatkow budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roky budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

umuje si¢ zmiany budzeru. zmniejszajace plan wydatkéw budzetu |ub

Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konta 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencii na kontach bilansowych,

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosei z innych budzetdw
innych budzetdw i zmniejszenia wynikajace:

- ze splat pozyczek i kredytaw porgczonych przez gmine na podstawie zawiadomienia od podmiotu,
ktéremu poreczono pozyczke lub kredyt,

- ze splat przez gmine rat i odsetek od porgczonych pozyvezek i kredytow,

- z odpisu odsetek na podstawie zawiadomienia od podmiotu, ktéremu porgczono pozyczke lub
kredyt,

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobow
otrzymane od innych budzetdw. oraz wartodc:
- udzielonego poreczenia wraz z adsetkami wg kwaty wynikajgcej z umowy,

- zwiekszenia wynikajacego z przypisu odserck.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznodci z inmych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowiazan. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ okreslenie nazwy podmiotu, kidremu gmina
udzielila poreczenie.

Saldo Ma okreéla wysokogé udzielonych poreczen.

oraz splate zobowigzan wobec

igzania wobec innveh budzetéw oraz wplaty naleznoéci

BURMISTRZ
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Zataeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.80. 18
Burmistrza Wabrzezno

z dnia 05 lipca 2018 r.

Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzgd Miasta w Wabrzeznie
Na podstawie zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzednia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz pldnom kont dla budzetu panstwa. budzetow Jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek  budzetowveh. samor zadowyceh zakladow budzetowveh, panstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowsych |ec|nu:|stck budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczy pospolitej Polskigj,

Konta bilansowe

Zesp6l 0 — ,Aktywa trwale®

1011 Srodki trwale

1013 Pozostale srodki trwale

014 Ksiegozbior i zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

1020 Wartosci niematerialne | prawne _

030 Dlugoterminowe akiywa finansowe .

071 | Umorzenie srodkaw trw alveh oraz wartodei niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozastalych srodkow 1r walych. wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

072 bibliotecznyeh

073 Qdpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwafe w budowie (inwestvcije)

Zespdl 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 Kasa
1130 Rachunek biezacy jednostki
132 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
135 Rachunek érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 [Inne rachunki bankowe T :
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe _
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespdl 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia™

1201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 | Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
1222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich







— e ——— e —_——e

‘;25 , Rozrachunki z budzetami o iz
226
229

Diugoterminowe naleznosci bucl.‘:_ﬁ{@{g______‘___ —
}; Pozostate rozrachunki publicznoprawne e
231 Rozrachunki z tytutu Wynagrodzen o
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunkj
245 Wplywy do wyjasnienia
| 249 Rozrachunki z tytutu mylnych wptat
| 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 ’ Rozliczenie zakupy

310 Materiaty —_—
340 Odchylenia od .22 S e S e
Zespol 4 - »Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenje”

@ Amortyzacja

| 401 Zuzycie materialéw i energii o

| 402 Ustugi obce - . _
403 Podatki i optaty . s
| 404 Wynagrodzenia . e

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia =

409 Pozostate koszty rodzajowe Segmes J

Zespdl 6 —»Produkty”

]_600 lpfﬂdllkﬂf g{)tﬂwgli_péllﬁl;llﬁ[}‘l. T e

Zespol 7 - »Przychody, dochody i koszty™

‘ Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Dochody wiasne jednostek oswiatowych
e
Przychody z tytuhy dochodow budzetowych
_.__)f_._____._.__—____ o
Dotacje i srodki na inwestycje

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate prz chody_gﬁe_racy'r]g___ _

Pozostale koszt operacyjne
Dochod

wilasne jednostek Oswiatowych

Zespol 8 —  Fund usze, rezerwy i wynik finansowy”

2






800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 | Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow
1851 | Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 Srodki wlasne wydzierzawione innym jednostkom ]
092 Srodki trwale obce

093 | Srodki trwale w likwidacji

291 Naleznosci warunkowe

950 Koszty w podziale na budynki zasobdw komunalnych

976 Wzajemne wylgczenia miedzy jednostkami

| 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

081 Plan finansowy niewyuaasajacych wydatkow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobow. podatkowe podatnika
992 Naleznosei warunkowe z tytulu odroczenia platnosei przypisanych na podstawie decyzji sdminist.
1996 | Zaangazowanie wydatkow dla dochodow wydzielonych rachunkéw jednostek odwiatowych
1998 | Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

B URMISTRZ
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Zalgeznik Nr 5

do Zarzgdzenia nr 0050.80/18
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 5 lipca 2018 r.

Wykaz kont i instrukeja
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego

gminy — miasta Wabrzezno

Rozdzial |
Ustalenia ogdlne

§1. Do rozliczen wplat podatkow i oplat przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosei i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznodci budzetowych, dla organéw
podatkowyeh jednostek samorzgdu erytorialnego (D2, U, Nr 208, poz. 1375). zwanego dalej
~rozporzadzeniem™ z uwzglednieniem przepisow niniejsze) instrukeji.

§2. Przepisy niniejszej instrukeji stanowig rozwiniceie (niczbedne dla potrzeb praktyki) okreslonych
ramowo w rozporzadzeniu, o Ktorym mowa w §1. nastepujacych zagadnien:

1) obslugi kasowe| podatkow i oplat:
2) wplat podatkow za posrednictwem banku
3) poboru optat przez inkasentdw;

4) zakltadania i prowadzenia indywidualnych kont podatkowych.

$3. Okreslenia uzyte w ninigjszej Instrukeji oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Wabrzezno.
2) EF - Wydzial Ekonomiczno- Finansowy,

3) Ordynacja podatkowa — ustawa 2 dnia 29 sicrpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 .

Nr 8. poz. 60 ze zm.)

4) jst - jednostka samorzgdu terylorialnego

Rozdzial 2



Obstuga kasowa podatkow i oplat

§4.1. Wplywy od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowanie przyjecia do kasy Urzedu gotowki lub platnosci karta platnicza od podatnikéw jest
wystawiane w 3 egzemplarzach komputerowo lub na kwitariuszu K-103. na kazdy rodzaj podatku czy
oplaty oddzielnie.

3. Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy (1 kopia dla ksiggowosci, 2 kopia pozostaje przy
dokumentach kasowych).

4.Mylna wplata ujawnione w tym samym dniu podlega wyplacic # kasy poprzez system komputerowy
Jako wyplata i ma swoje odzwierciedlenie w od rebnym raporcie z podlaczonym dowodem w vplaty, w
przypadku kwitariusza K-103 uniewaznia sic wplate poprzez zapis .anulowano™, podlgeza si¢ oryginal
i dwie kopie do kwitariusza z datg i podpisem Skarbnika Miasta.

5.Wzér dowodu wplaty podatkéw i oplat lokalnych do kasy urzedu stanowi zatgacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Podatnik moze réwniez dokonaé wplaty w formie czeku rozrachunkowego potwierdzonego,
ktdrego przyjecie kasjer kwituje w ksigzeczce czekowej wplacajacego.

Spos6b rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci reguluje art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

§ 6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przes podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu. Na wniosck podatnika wydaje sie zaswiadezenic o wydanym mu we
wiasciwym czasie pokwitowaniu, Zaswiadczenie (o powinno zawieraé nazwisko i imig podatnika,
Jego adres, dat¢ dokonanej whplaty. rodzaj naleznosci i okres, za ktory ja wplacono oraz sume oplaty
cyframi i stownie.

§ 7.1. W systemie komputerowym przy przyjmowaniu wplat dowody automatycznie S48 ujmowane w
Raporcie kasowym. W przypadku obslugi recznej Kasjer na biezgco wpisuje wystawione dowody K-
103 do raportu kasowego i ustala dzienng sume wplat

2. Na dzienng sume wplat dla kazdego podatku i oplaty kasjer wystawia dowod wplaty na rachunek
bankowy. Wplata dokonywana jest w  nastepnym dniu roboczym ,poza ostatnim dniem roku
kalendarzowego, kiedy to kasa jest zerowana.

3. Otrzymane czeki rozrachunkowe kasjer przekazuje do banku za pokwitowaniem,

§ 8.1. Kasjer na okolicznoéé przyjmowanych wplat z tytutu podatkéw i oplat sporzadza odrebny
wycigg z raportu kasowego dla konta dochoddw miasta .

2. Wyciag z raportu kasowego podatkow i oplal, wraz z zalaczonymi do niego dowodami w plat jest
czescia raportu kasowego dla urzedu miasta, ktory podlega w dniu biezacym sprawdzeniu przez



Skarbnika miasta bad? wyznaczonego przez niego pracownika, a nastgpnie jest przekazywany do
ksiggowosci podatkowe;).

§ 9.1, Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje sprawdzenia ujetych wplat w raporcie kasowym z
zapisami na rachunku bankowym.

2. Jezeli wystapi roznica migdzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego Skarbnik Miasta

przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce.

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwlocznie pokry¢ go z wlasnych
srodkow.

Rozdzial 3
Wplaty podatkdw za posrednictwem banku

§ 10. Otrzymane wyciggi z rachunku bankewego sa sprawdzane i badane, czy objgte sg one
wyciggiem dotyczgeym danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu jest wilasciwe.
Zgodnic 2 prawem bankowym bank nie podlaesza dowodow  wplaty. poza dowodami wplat z kasy

urzedu,

2. W razie niezgodnosci wplat na wyciggu bankowym ksigguje si¢ je na konto 760 — przychody i
koszty finansowe bez przypisu, zaliczajgc do wplywéw do wyjasnienia(klasyfikacja budzetowa 758-
75815-2980). W dniu otrzymania wyciggu zawiadamia si¢ bank niezgodnosci, zadajac wyjasnienia. Po
otrzymaniu wyjasnien wplaty dowodem PK przeksiggowuje si¢ wplate z konta 760 na wilasciwe konto.

3. Jezeli bank ujal w wyciggu bankowym #z rachunku dowdd wplaty z innego rachunku bankowego to
ksieguje sig dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty,
dokonuje sig przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial 4
Pobar podatkow i oplat przez inkasentow

§ 11. Pobor nastepujacych podatkow i oplat jest dokonywany przez inkasentow niepodlegajgeych
przypisaniu na kontach podatnikow( jednostka budzetowa gminy MZUK w zakresie oplaty targowej i
Starostwo Powiatowe w zakresie oplaty skarbowej):

1) oplata targowa,

2) oplata skarbowa.

§ 12.0plata skarbowa:

1 )inkasentem oplaty skarbowej jest Starostwo Powiatowe na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej Nr
[V/21/07 z dnia | lutego 2007r.zgodnie z zapisami ustawy o Oplacie skarbowej;

2) wplaty pobranej oplaty dokonywane sg w kasie urzedu zgodnie z umowa z dnia | marca 2007 roku.

3)wyptata wynagrodzenia za inkaso odbywa sie na podstawie Umowy z dnia 1 marca 2007 roku.
4) pracownik Wydzialu EF sprawdza nalezne wynagrodzenie inkasenta i przekazuje informacje celem
dokonania wyplaty 1cgo wynagrodzenia:



§ 13. Oplata targowa:

1) inkasent wskazany w uchwale Rady Migjskiej wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej oraz uchwaly Rady, na podstawie kiorej zostal zarzadzony pobdr podatku w
drodze inkasa;

2) inkasent dokonuje wplaty zebranych dochodéw w kasie urzedu na podstawie zapisow umowy
dotyczgcej powierzenia zadan zwigzanych wykonaniem czynnosci inkasa oplaty targowej :

3) wzdr dowodu wptaty oplaty targowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat 5
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 14.1. Przyjete wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajgcego.

2. Spos6b zaliczania wplat okredlaja przepisy art. 55 ust. 2§ 62 Ordynacji podatkowej oraz § 8 ust, 2
rozporzadzenia.

3. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje sie postanowienie (art. 62 § | ustawy
Ordynacji podatkowe;j).

§ 15. 1.Urzad Miasta Wabrzezno prowadzi ewidencje podatkéw i oplat przy uzyciu komputera w
nastepujacych systemach:

- WIP+ podlegajg ewidencji podatki przede wszystkim: od nieruchomoscei. rolny, lesny., od
posiadanych $rodkow transportowych, optata od posiadania psow. oplata za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz alkoholi, naleznosci zabezpieczone hipotekg i podatki zniesione, odpady komunalne.
mandaty, oplaty za zajecie pasa drogowego, czynsze, oplaty zwigzane z mieniem komunalnym, opflata
adiacencka, oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania i przeksztalcenia wieczystego uzytkowania we
wiasnosé oraz inne drobne.

2.Baza podatnikéw ( osoby fizyczne i prawne) dla podatku od nieruchomosei, rolnego, lesnego, od
posiadania $rodkéw transportowych, oplata targowa, oplata od posiadania psa, oplata za korzystanic #
zezwolen na sprzedaz alkoholi, naleznodci zabezpieczone hipoteka i podatki zniesione, odpady
komunalne, mandaty, oplaty za zajgcie pasa drogowego, czynsze. oplaty zwiazane z mieniem
komunalnym, oplata adiacencka, oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania i przeksztalcenia
wieczystego uzytkowania we wlasnosé oraz inne drobne, obslugiwana jest przez oprogramowanie
Radix systemy komputerowe WIP+ system windykacji oplat i podatkéw( zalgeznik nr 4).

3.Baza podatnikéw podatek od nieruchomosc). rolny i lesny (osoby prawne i fizyczne) obstugiwana
jest przez oprogramowanie Radix POGRUN+- system naliczania  podatkow od  gruntow i
nieruchomosci.- instrukcja zalacznik nr 5 do niniejszego zalyeznika nr 4,

§ 16.1. Ewidencje podatkdw i oplat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych,

2. Konto zakfada komérka wymiaréw na podstawie zlozonej deklaracji przez podatnika, a takze w
oparciu o wystawiong decyzje administracyjng o przypisie zobowigzania podatkowego.

3. W przypadku wplaty zobowigzania, jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy nie zalozonego
wezesniej konta podatnika, konto podatnika zaklada pracownik ksiggowosci podatkowej.

§ 17. Zapisy na kontach podatnikow stanowia tajemnice sluzbowa w rozumieniy przepisow dzialu VI
Ordynacji podatkowej i wglad do nich ma Burmistrz. Skarbnik, podatnik. pracownik ksiegowosci
podatkowej i komérki wymiaréw,

§ 18.1. Dla wptat stanowigcych dochdd Budzetu Pafistwa oraz naleznosci wplacanych sporadycznie
lub jednorazowo (np. oplata administracyjna) prowadzi si¢ konta zbioreze.
2. W przypadku wplaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje sie je zbiorczym przypisem.



§ 19, W terminie do dnia 8 kazdego nastepnego miesigea uzgadnia sig sumy przypisow i odpisow za
dany miesige z komorka wymiarow.

§ 20.1. Na koniec kazdego kwartalu sporzgdzane sg bilanse czastkowe dla poszezegdlnych podatkow i
oplat z zastosowaniem wladciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:
Wn

Zaleglos¢ poczatkowa -

Przypis -

Zwroty nadplat -

Nadptata koricowa -

Ogotem:

Ma

Nadplata poczatkowa -

Odpisy -

Wplaty -

Zaleglogd koncowa -

Ogolem

2. Ksiggowanie wplat nastgpuje na podstawie:

Idanych przejetych automatycznie z systemu KASA+", majacych odzwierciedlenie w wyciagu
raportu kasowego,

2) wyciagu bankowego.
3. Za date dokonania wplaty zobowigzania preyjmuje si¢ date realizacji z wyciggu bankowego.

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje zmiany w przeznaczeniu wplacanej kwoty, o ile
dyspozycje podatnika umieszezone na dowodzie wplaty 7 kasy albo wplata z wyciggu bankowego sg
niezgodne 7 przypisem lub innymi przepisami. Na tg okolicznosc sporzadza postanowienie w sprawie

zarachowania przyjetej wplaty.
Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie pracownik ksiegowosci podatkowej wystawia
upomnienie nie pozniej ni:

a) 35 dni po uplywie terminu platnoéei przy naleznosciach przypisanych,

b) 90 dni po uplywie terminu platnosci przy naleznosciach, co do ktérych organ podatkowy
zobowigzany jest wystawic¢ decyzje okreslajacg zaleglosei (oplata od posiadania pséw).

§ 21.1. lezeli dluznik zaplaci zaleglo$¢ dowod doreczenia upomnienia dolgeza si¢ do kopii
upomnienia, Kopie upomnienia z dowodem  dorgezenia dla podatnikow, ktorzy uregulowali
zobowigzanie stanowia dokumenty zrodlowe i dolgezone sy pod wydruki dowodow z systemu WIP,



natomiast kopie upomnienia podatnikéw. Ktorzy nie uregulowali zobowiazania sa dokumentem
zrédiowym dolgczonym do tytutu wykonawczego zlozonego w od powiednim Urzedzie Skarbowym.

2. lezeli zaleglosci objete upomnieniem nic zostaly w calosci zaplacone, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzgdza na kwoty zalegle, tytuly egzekucyjne po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia przy czym nie pézniej niz:

a) 80 dni od terminu platnogei naleznosci preypisanych osobom prawnym.
b) 154 dni od terminu platnogci naleznodei przypisanych osobom fizycznym.

c) 120 dni od terminu platnoéei naleznosei wymienionym w § 20 pkt 4 b,

3. Wystawione tytuly wykonaweze wraz 2 przyklejonymi dowodami doreczenia upomnien wpisuje sie
do ewidencji tytulow wykonawezych i przesyla si¢ do wlasciwego Urzedu Skarbowego. kiory
potwierdza odbidr.

4. O kazdej zmianie zaleglodci podatkowej pracownik ksiegowosci podatkowej niezwlocznie
zawiadamia Urzad Skarbowy.

§ 22.1. O odroczeniu terminu platnosei zobow igzania podatkowego lub rozlozeniy 2o na raty komorka
wymiarow niezwlocznie informuje ksiggowosc podatkowa, przekazujae stosowna decyzje.

2. W przypadku niedotrzymania terminu platnodei raty naleznodci cywilnoprawnej, cala naleznosé
staje si¢ wymagalna, a ulgi dotyczace odsetek moga byé stosowane tylko na podstawie osobnej
decyzji o dalszym przesunieciu terminu platnosci niczaplaconej raty.

§ 23.1. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji ulegly przedawnieniu (z
wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku dluznika) podlegajg odpisaniu urzedu. Z
whnioskiem wystepuje Skarbnik Miasta- Kierownik Wydzialu Ekonomiczno-F inansowego.

2. Burmistrz Miasta — podejmujac decyzje o odpisaniu zaleglosei — ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi. e przedawnienie nastapilo na
skutek zaniedban z winy pracownika).

3. Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach (hipoteka) po uplywie okresu okreslonego w art, 70
§ 1 Ordynacji podatkowej — mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosei nie zaé 7 innego
majatku dluznika.

4. Zalegloéci zahipotekowane podlegaja ewidencji na karcie 221 Diugoterminowe naleznosci
budzetowe w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym oraz stanowig integralng cze$é rachunkowosci
budzetowe;j.

5. Powstale na kontach podatkowych nadplaty likwiduje sie zgodnie z art. 76-80 Ordynacji
podatkowej.



§ 24.1. Zwrotow i przerachowania nadptat dokonuje sig z podzialki klasyfikacji dochodow, na ktérg
zalicza si¢ biezgce wplywy tego samego rodzaju.

2. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty, podlega sfinansowaniu z wydatkow budzetowych.

3. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia sig polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolgeza sie wypelniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadplat pomniejszajg wysokosé
zwracanej nadptaty (art. 77 b Ordynacji).

4. Nadplata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia podlega zwrotowi wylgeznie w
kasie Urzedu Miasta.

5. Zwrot lub przerachowanie nadplacone) naleznosei nie przypisangj nastgpuje po uprzednim
sprawdzeniu. czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu,

§ 25. Zasady przechowywania dokumentacji podatkowej s nastepujace:

1) dowody wplat, zwrotow, stanowigee postawe ksiggowania przechowuje si¢ ulozone wg pozycji
dziennika obrotow.

2) wycigei bankowe przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszezegolne miesigce;
3) ksiegi. rejestry, dzienniki przechowuje sig ulozone rocznikami z podziatem na miesigce;

4) konta podatnikéw przechowuje si¢ w zbiorach ulozone rocznikami z podziatem klasyfikacji
budizetowej wg nazwisk w porzadku alfabetycznym.

BU}N@R‘Z

mgr Leszek Kawskl



Zalgeznik Nr 5A
do Zarzadzenia nr 0050.80.18
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 5 lipca 2018 r,

Rozdzial |
Ustalenia ogélne

§1.1.Ewidencja podatkowa jest integralna czgécia ewidencji ksicgowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2.zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okredlonych w ustawie o
rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994r.

§2.Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sig na:

I.kontach bilansowych:

-kontach syntetycznych ksiegi gldwnej,

-kontach analitycznych i kontach szezegolowyceh ksige pomocniczych,

2.Kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi okreslonymi w art.107-
I'17a ordynacji podatkowe;:

-syntetycznych,

-analitycznych,

-szczepolowych .

3.konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedtug rodzajow podatkow.
4.konta szczegbtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
-z podatnikami- z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach.

-z jednostkami budzetowymi — z tytuhy potracenia kwoty z wzajemnej. bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego.

-z bankami- z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

-z innymi podmiotami nie bedacvmi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych organ podatkowy
nie jest wlasciwym- z tytutu nienaleinie pobranych przez nich kwot w zwigzku 7 rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

5.Konta szezegotowe prowadzi sig w nastgpujacy sposob:

-dla kazdego podatnika prowadzi sie odrgbne konto w kazdym podatku,



-dla kazdej jednostki budzetowej , banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwigzku z ktdrym ta jednostka budzetowa, bank lub inny

podmiot stal si¢ dluznikiem jst.

6.Odsetki 1 koszty upomnienia comiesigeznie ksiggowane. uzgadniane i weryfikowane sg w

nastgpujacy sposob:

a. w kazdej oplacie lub podatku sporzadzane jest polecenic ksiggowania, ktére ma na celu
wyksiggowanie z danej oplaty lub podatku kwoty dotvezacej odsetek i kosztow upomnien,

b. polecenic stanowi podstawe zaksicgowania odsetek i kosztow upomnienia na konto 130, ktore
dotyezy odsetek 1 kosziow upomnien.

¢. polecenie ksiegowe w/w stanowi podstawe dokonania przypisu odsetek i kosztéw upomnien na
koncie 221,

d. dane dotyczace odsetek i kosztow upomnien nanoszone sg na zbiorcze zestawienie ,

e. zestawienie zbiorcze uzgadniane jest miesiceznic w zakresie sald kont 130, 221, 720 i 750 odsetek i
kosztow upomnien w oplatach i podatkach lokalnych z wykorzystaniem systemu ksiggowego FKB-+.

Rozdzial 2
Plan kont

§3.Dla prowadzenia ewidencji 7 tytulu podatkow korzssta sie 2 nastepujacych bilansowych kont

syntetveznych planu kont urzedu:

-011-srodki trwale, ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci srodkow trwalych z tytutu wygasnigeia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jst.

Ksiggowanie wystgpuje na stronie Wn i jest to wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy bedgeyceh srodkami trwalymi na rzecz jst, o ktorych mowa w art. 66 §1
pkt 2 ordynacji podatkowej w korespondencji z kontem Ma 221

-020-warto$ci niematerialne i prawne, ewidencjonuje sig zwigkszenia wartodei niematerialnych i
prawnych z tytulu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majgtkowych na rzecz jst.Ksiegowanie wystepuje na stronie Wn i jest to wygasnigcie
zobowigzania  podatkowego  wskutek  przeniesienia  wlasnosei  rzeczy  bedgeych  wartosciami
niematerialnymi i prawnymi na rzecz jsto o ktorveh mowa woart. 66 §1 pkt 2 ordynacji podatkowe] w

korespondencji z kontem Ma 221

-101-kasa,ewidencjonuje sic wplywy i zwroty z tytulu podatkdw, dokonywane za posrednictwem
kasy. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w korespondencji z kontem Ma 240 wplaty podatnikow.,
Ewidencja na koncie 101 jest w kwotach zbiorczych dla danego dnia. Dzigki zintegrowaniu programu
WIP 7 programem Kasat wplaty automatycznie $ciggane sg na konta podatnikdw i ksiggowane na
koniec dnia po zamknigciu raportu kasowego na dany dzien. Dotyczy to podatkow ktérych obowigzek
zaplaty wynika z ordynacji podatkowej i ewidencjonowanych w programie WIP. W przypadku



pozostalych podatkow i oplat podstawa ewidencjonowania jest wplyw na konto bankowe w dniu
nastgpnym zweryfikowany z raportem kasowym z dnia poprzedzajacego tj. raportem. w ktorym
wplatg przyjeto do kasy.

-130-rachunek biezacy urzedu, ewidencjonuje wplywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku, ale tez z wplaty i zwroty z kasy urzgdu. Whplaty dokonywane w kasie na
rachunek bankowy wplywaja nastgpnego dnia, poza ostatnim dniem roku, kiedy to cata gotowka z
kasy odprowadzana jest do banku, do godziny wyznaczonej przez bank.

-141-Srodki pienigzne w drodze, ewidencjonuje srodki pienigzne znajdujace sie migdzy kasa urzedu a
Jjego rachunkiem biezacym.

-221-naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych. ewidencjonuje rozrachunki:

-z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw , ktére podlegaja przypisaniu na
ich kontach:

-z jednostkami budZetowymi z tytulu potracenia:
-z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat:

-z innymi podmiotami niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy- z tytulu nienaleznic pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot: -wplywow do wyjasnienia.
Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

-na stronie Wn ksieguje sie:
a)przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720

b)odsetki za zwloke w momencie wplaty wehodza na konto podatnika dla poszezegélnego podatku lub
oplaty, a na koniec miesiaca dokonuje sie przeksiggowania na podstawie dowodu PK sporzadzonego
osoby ewidencjonujace poszezegalne podatki i oplaty. Odsetki wynikajg z zestawien drukowanyeh dla
poszezegolnych podatkéw z systemu WIP, PK stanowi podstawe do dokonania przypisu odsetek na
dany miesige w korespondencji ze strong Ma konta 720

c¢)zwroty nadplat w korespondencji ze strong ma 130, jesli zwrol nastgpuje na rachunek biezgcy
podatnika, albo konta 101, jesli zwrot nastepuje 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, albo konta 101, Jeshi
zwrot nastepuje z kasy urzedu.

-na stronie Ma ksieguje sie:
a)odpisy naleznosci w korespondencji z kontem Wn 720

bodpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty w
korespondencji z kontem Wn 720

c)wptaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty w korespondencji z kontem Wn 130



d)wplat dokonane do kasy urzedu w korespondencji z kontem Wn 130( kasa odprowadza wplaty
podatkéw i oplat do banku na dowodach wplaty dla poszezegolnych podatkéw) w nastgpnym dniu -
roboczym po dniu przyjecia do kasy. poza ostatnim dniem roku kalendarzowego.

c)wygasniecic  zobowigzania  podathowego  wskutek  przeniesienia wlasnosci rzeczy lub  praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. o ktory mowa w art.66 §1 pkt 2ordynacji
podatkowej w korespondencji ze strong Wn:

-konta 011, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedgcych srodkami trwatymi,
-konta 020. przy przeniesieniu wlasnosci praw majgtkowych,

-konta 310-przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy nie bedgeych ani $rodkami trwatymi ani prawami

majatkowymi

fwygasnigeie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia o ktérym mowa w art. 65 § | ordynacji
podatkowej w korespondencji z strona Wn konta 221

g)zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezgcy podatnika z tytulu
saplaty podatku, ale nic przekazal tyeh srodkow na rachunek biezgey urzedu w korespondenciji ze

strong Wn konta 221

h)odpis naliczonych odsetek w zawyzone] wysokosci dokonuje sig na Koniec miesigea, po
wydrukowaniu wykazow(zestawien podatkow) z systemu WIP w korespondencji z kontem Wn 720,

-226-dlugoterminowe naleznosci budzetowe, ewidencjonuje naleznosci podatkowe, ktorych termin

platnogei przypada powyzej roku od dnia bilansowego:

Na stronie Wn ksieguje sie naleznosci, w wysokosei zabezpieczonej hipotekg lub zastawem
skarbowym. w korespondencji z kontem Ma 221

Na stronie Ma ksieguje si¢ zmnigjszenia naleznosci w wyniku dokonanej wplaty w korespondencji ze
strong Wn konta 130 lub preeniesienie naleznosci z dlugoterminowych do krotkoterminowych w

korespondencji ze strona Wn konta 221
-240-pozostale naleznoscei, ewidencjonuje wplywy podatkdw i oplat do kasy urzedu:

Na stronie Wn ksicguje sic wplate podatkow i oplat do banku w facznej kwocie w korespondencji z
kontem Ma 101,

Na stronic Ma ksieguje sie wplyw do kasy od poszezegolnych podatnikéw podatkow i oplat w
korespondencji z kontem Wn 101. Wplywy te sciggane sg na konta szczegélowe tzn. indywidualne
podatnikow przy uzyciu zintegrowanego systemu Radix- Kasa+ i WIP+.

Koniecznosé funkcjonowania konta 240 w podatkach i oplatach wynika z prowadzenia wspdlnej kasy
dla dochoddw i wydatkow urzedu i z opeji programowych systemu KASA+,

3 l0-materialy. ewidencjonuje  si¢ zwickszenia  wartosci  materialow  z  tytwlu  wygasnigeia
zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy nie bedgeych srodkami trwalymi
ani prawami majatkowymi na rzecz jst.



Na stronie Wn ksieguje sie wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy niebedacych srodkami trwalymi ani prawami majatkowymi. o ktorym mowa w art. 66 §1 pkt 2
ordynacji podatkowej w korespondencji 2 kontem Ma 221

-720-przychody z tytulu dochodow budzetowyeh ewidencjonuje przychody budzetowe 2 tytulu
podatkéw:

Na stronie Wn ksieguje sie:
a)odpisy z tytutu podatkdw w korespondencji z kontem Ma 221,

b)odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrol nadplaty. w
korespondencji z kontem Ma 22|

Na stronie Ma ksieguje sie:
a)przypisy z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem Wn 221,

blodsetki za zwloke i inne naleznosci uboezne w kwocic w placonej . na podstawie dokumentu wplaty
w korespondencji z kontem Wn 221.

-990-pozabilansowe konto- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika sluzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji
tych zobowiazan.

Ksiggowai dokonuje sie nie stosujae zasady dwustronnego zapisu.

-991- pozabilansowe konto- Rozrachunki z inkasentem z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i
pobrane przez inkasentéw:

Na stronie Wn- ksigguje sie przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania i odsetki za zwloke i inne
naleznosci uboczne w kwaocie wplaconej.

Na stronie Ma - ksigguje sie wplaty kwot pobranych. dokonane na rachunck biezacy urzedu i do kasy
urz¢du oraz odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Ksiggowari dokonuje si¢ nie stosujae zasady dwustronnego zapisu,

Rozdziat 3
Prowadzenie ksiag rachunkowych za pomocy komputera
§4.Warunki niezbedne przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera

-dowody Zrodlowe moja postaé  dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych-
zabezpieczonych przed znieksztatceniem lub usunigeiem tresci pierwotne; operacji ksiegowej,

-dokumenty maja automatycznie nadawany kolejny numer,

-zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadza si¢ przy pomocy klawiatury komputerowej przy czym
rejestracja ma czytelna postac. odpowiadajgca tresei dowodu ksiegowego,



-zapisy przenoszone sg migdzy  zbiorami danych programu L KASA+”,  WIP+”, | FKB+" i
POGRUN+ wspotpracujacymi ze sobg i odzwierciedlajacymi w swych zbiorach danych historii
dokonanych zapisow pierwotnych, zadne dane nie tracg na poprawnosci i kompletnosci,

-program umozliwia dokonanie wydrukdéw w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych.

-program umozliwia zachowanie cigglosci dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji tak aby informacje za kolejne lata mogly by¢ porownywalne,

-wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywéw i pasywow sg
przenoszone wo takiel samej wysokosei w o otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach

rachunkowych.

-ksiggi rachunkowe w systemie komputerowym umozliwiaja sporzgdzenie sprawozdan budzetowych i
finansowych.
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 0050.80.18

Burmistrza Wabrzezna
z dnia 05 lipca 2018 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

I 1. Ksiggowoé¢ Urzedu prowadzona jest komputerowo,
1.2.Uzytkownicy programow sg niezwlocznie rejestrowani i wyrejestrowywani, gdy uzyskuja lub
traca prawo dostepu do systemu, programu przez osobe wyznaczona przez administratora danych

osobowych. Systemy ksiggowe zawieraja baze uprawniefi uzytkownikéw aktualizowang
na biezaco.

3.0soby dopuszczone do obslugi programu komputerowego obowiazane sa do zachowania
tajemnicy dosigpu do danych osobowych i ich meryvtoryczneg) tresci.

A Uzytkownik ma obowiazek zmieniaé haslo 7 czestotliwoscia nie mniejsza niz 42 dni.

5. Wszelkie wydruki zawierajace dane osobowe powinny by¢ przechowywane w migjscu
uniemozliwiajacym ich odezyt przez osoby nieuprawnione, zag po uptywie czasu ich przydatnosci
powinny byé niszczone.

—

1.6. Wszystkie dane systemow ksiegowych przechowywane sg na wydzielonych serwerach. Serwery
umiejscowione sa w wydzielonvm pomieszezeniu chronionym przed dostepem nieupowaznionych
osob, Serwery zabezpieczone sg przed awarig sieci energetyczngj poprzez systemy
podtrzymywania napigcia UPS. Dyski serweréw pracuja w trybie raid, co zabezpiecza system
przed awarig pojedynczego dysku.

1.7.Archiwizacja programéw jest przeprowadzana przez Administratorow Sieci Informatycznej
codziennie na dyskach twardych.

1.8. Administratorzy systemu prowadza rejestr archiwizacji.

1.9. Lokalna sie¢ komputerowa chroniona jest przed atakami z zewnatrz poprzez firewalle.
Komputery w sieci lokalnej chronione sg poprzez oprogramowanie antywirusowe. Komputery w
sieci lokalnej uwiarygodniane s3 poprzez domene Active Directory wymagajaca zmiane hasa
uzytkownika co 42 dni.

1.10.  Dokumentacja: ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
| sprawozdania finansowe s3 przechowywane w szafach zamknietych w sposob, kiory chroni je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
I zniszczeniem w siedzibie jednostki, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag, z podzialem na odpowiednie okresy sprawozdawcze i lata obrotowe przez czas
nie krotszy niz wymagany tj. 5 lat. 5lat od stycznia kolejnego roku po zakonczeniu sprawy —
Bs.

I.11. Dowody sg przechowywane w postaci pierwotnej - na papierze | w postaci trwatego zapisu
informacji na dysku.

112, Ksiegi rachunkowe w formie wydruku papierowego i zbioru utrwalonego na nosnikach

komputerowych. majg zapewni¢ trwalodé zapisu za wymagany okres i zapewnié mozliwosé

odtworzenia ksigg w formie wydruku.

I.13. Dokumenty finansowo - ksiegowe sg przechowywane zgodnie z Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdw gmin 1 zwigzkéow miedzygminnych, kiory jest okredlany
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnvm i archiwach (Dz.U. 2 2018 r. poz. 217 z pdzn.zm.).

.14, Udostgpnienie sprawozdan finansowych | budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowyeh i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosei jednostki ma migjsce



w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemne;j zgody kierownika Jednostki lub osaoby Upowaznionej i pozostawienjy
pisemnego pokwitowania zawierajgeego spis wydanych dokumentdw.

Udostepnianie dowodéw ksiegowych dla komerek merytorycznych Urzedu odbywa sie
na nastepujgcyeh zasadach:

- komérka merytoryczna sklada pisemny wniosek o wydanie okreslonych dowodéw ksiegowych
Wraz z uzasadnieniem,
- pracownik  Wydziaty Ekonomiczno-Finansowego kseruje zadane dokumenty.,
przekazuje za pokwitowaniem do danej komarki merytorycznej.
1.15.Intagralna czeseig ochrony danych jest zagadnienie ochrony danych osabowych, uregulowane w
obowiazujgeym dokumencie W sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miast
(»Polityka Bezpieczeristwa Informacji w Urzedzie Miasta w Wabrzeznie”)
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