ZARZADZENIE NR 973/2017
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCH

z dnia 29 grudnia 2017 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 808/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 3 wrzesnia 2014 roku
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 8110 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z2016T.
poz. 1047 ze zmianami), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 808/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 3 wrzesnia 2014 roku w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Zatgcznik nr 1 otrzymuje tytut ,,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych wraz zplanem kont dla Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu oraz Budzetu Miasta Walbrzycha” oraz brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Uchyla si¢ zatacznik nr 2 ,,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla Budzetu Miasta Walbrzycha wraz
z planem kont”.

3) Zalacznik nr 7 ,Instrukcja prowadzenia ewidencji ipoboru podatkow, oplat lokalnych ioptaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi” otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia ,,Zatacznik nr 7 Instrukcja prowadzenia ewidencji ipoboru podatkow, optat lokalnych i optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiggowemu Urzedu Miejskiego wWatbrzychu.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Watbrzycha.

§ 4. Uchyla si¢ zarzadzenie nr 967/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie nr808/2014
Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 3 wrze$nia 2014 roku w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017r. i podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego wWatbrzychu.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 973/2017
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 29.12.2017 .

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia 808/2014

I
Przepisy ogodlne
§ 1. 1. Podstawe prawng stosowanych w Urzedzie zasad rachunkowosci stanowi:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci — zwana dalej ustawa,

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — zwana dalej uofp,

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa — zwana dalej ordynacja

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej- zwane dalej rozporzadzeniem,

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego- zwane dalej rozporzadzeniem podatkowym,

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
04 marca 2010r w sprawie sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych — zwane dalej rozporzadzeniami dotyczacymi
sprawozdawczosci

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w niniejszych ustaleniach oznaczaja:

1) ,jednostka”, ,kierownik jednostki”, ,rok obrotowy’ oraz inne okreslenia - nazwy
zdefiniowane w art. 3 ust. 1 ustawy,

2) ,komorka rachunkowosci”, ,naleznosci uboczne”, ,,przypis”, ,,odpis” oraz inne
okreslenia - nazwy zdefiniowane w § 2 ust. 1 rozporzadzenia podatkowego,

3) dziatalno$¢ podstawowa - dziatalno$¢ stanowigca glowny cel utworzenia jednostki
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okreslona w jej statucie,

4) dziatalno$¢ pomocnicza - dziatalnos¢, ktorej celem jest przede wszystkim $wiadczenie
uslug na potrzeby dziatalnosci podstawowej, a takze zaktadowa dziatalno$¢ socjalna,

5) UM - Urzad Miejski w Walbrzychu,

6) KST - klasyfikacja $rodkow trwatych okreslona w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 03.10.2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

7) 3.500 zt - kwoty okreslonej ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,

8) Zastosowane skroty nazw komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego okreslone

sa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

II.

Szczegdlne zasady rachunkowosci
§ 3. 1. Ewidencje ksiggowa prowadzi w Urzegdzie Biuro Finansowe, zwany dalej "BF", Biuro

Dochodow Niepodatkowych, zwane dalej "BDN", Biuro Ksiegowos$ci Podatkowej, zwane
dalej "BKP", Biuro Windykacji, zwane dalej ,,BWI”, Biuro rozliczen podatku VAT,
rejestru umow "BRV” oraz Biuro Budzetu, zwane dalej ,,BB”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ dnia 1 stycznia, a konczacy
si¢ dnia 31 grudnia.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, poéirocze lub rok, zgodnie
rozporzadzeniami dotyczacymi sprawozdawczosci.

4. Ksiggi rachunkowe otwierane s3 na dzien rozpoczynajac kazdy rok obrotowy i zamykane
na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje do
dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Walbrzychu
P1. Magistracki 1, ul. Sienkiewicza 6-8, ul. Dmowskiego 2, ul. Kopernika 2 z wyjatkiem
ewidencji analitycznej nalezno$ci:

1) czynszow prowadzonej przez Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w Watbrzychu ul.
Andersa 48, 58-304 Walbrzych w zakresie lokali zarzadzanych i1 administrowanych
przez ww. spotke na podstawie stosownej umowy,

2) w zakresie umowy o zarzadzanie cmentarzami, lasami, parkami - MZUK Sp. z o.0.,

ul. Kolejowa 4, 58-300 Watbrzych
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3) w zakresie umowy powierzenia wykonywania zadan wilasnych — Spotka celowa
watbrzyskie Centrum Sportowo — Rekreacyjne AQUA — ZDROJ sp. z 0.0., 58-304
Watbrzych, ul. Ratuszowa 6

4) w zakresie umowy o zarzadzaniu nieruchomos$cig Palmiarnig, umowy koncesji -
Zamek Ksigz w Walbrzychu Sp. z o.0. , ul. Piastéow Slaskich 1
58-306 Walbrzych

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, ktore tworza:
1) dziennik (zestawienie dziennikow),
2) ksiega gléwna,
3) ksiggi pomocnicze
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych
7.Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ewidencja
ksiggowa dotyczaca obstugi rachunkow walutowych i innych ptatnosci wyrazonych w

walutach obcych prowadzona jest po przeliczeniu przez bank obstugujacy w walucie

polskie;.
8.Do prowadzenia ewidencji w Urzedzie wykorzystywane s3 nizej opisane systemy
informatyczne:
Lp. |Oprogramowanie | Modul Wersja/Data | Zakres
(wersja
Windows
KSIEGOWOSC pfzyj gta do. ewidfencj a analityczn? w
1. uzytkowania |formie odrgbnych zbiorow
FK-2000 . :
od 01 — wersja archiwalna
stycznia
Zaktad 2001r.)
Informatyki ,,Info BF ewidencja
— Spotka” szczegbtowa: $rodki
Zabkowice Slaskie trwate, wartos$ci
niematerialne i prawne
2. modul I 11 wersja DOS | oraz pozostate §rodki
trwate UM oraz mienie
gminy - $rodki trwate (do
2002r.) i pozostate srodki
trwate — wersja archiwalna
3. |RATUSZ Modut Posesja ewidencja szczegotowa
autorstwa firmy dotyczaca 0sob fizycznych
REKORD z 1 stycznia prowadzona wedhug
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Bielska Biatej

Modul Firmy
PD

Modul Pojazdy

Modul REX

Modul Rejestr
oplat

Modul Odpady

2006r.

1 stycznia
2006r.

rodzajow podatkow

ewidencja szczegdlowa
dotyczaca oso6b prawnych
prowadzona wedhug
rodzajow podatkow

ewidencja szczegdlowa
dotyczaca podatku od
srodkow transportowych

ewidencja szczegdtowa
podatku i optaty od
posiadania psow

ewidencja szczegotowa
prowadzona wedtug
podmiotow i rodzajow
opflat

ewidencja szczegdlowa
optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

KADRY-
PLACE

stuzace do ewidencji
danych kadrowych 1
ptacowych oraz do
sporzadzania list wyptat.
Uzytkowany w Biurze
Spraw Pracowniczych —
wersja archiwalna

Geobid sp. z0.0. z

siedzibg w
Chorzowie

Modul
»wWindykacja

Moduly
»UzZytkowanie
wieczyste i
trwaly zarzad
oraz Umowy

od dnia
01.01.2006r /
wersja
Windows

stuzacy do ewidencji
analitycznej nalezno$ci z
tytutu prawa wieczystego
uzytkowania gruntu,
zarzadu nieruchomog$ciami
oraz dzierzawy i najmu.

dzierzawa, najem,
uzyczenie, uzytkowanie-
stuzacy do sporzadzania
przypisow i odpiséw
naleznosci oraz
wystawiania faktur VAT z
w/w tytutow przez
pracownikow komorek
merytorycznych.

7.U.l. OTAGO
Sp. Z 0.0. Z
siedzibg w
Gdansku

Modul -
WPBUD

Modul GRU

01 stycznia
2007r.

wplywy budzetowe,
stuzacy do prowadzenia
ewidencji analitycznej
naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

generalny rejestr umow,
BRV- wydatki, komorki
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Modut FKJB

Modul FKORG

Modult WYBUD

Modul GM

Modul FKPLAN
i PLBUD

Modul KOS

Modul ST

UM - pozostale

obstluga finansowo -
ksiegowa ( w tym
pozabilansowa) jednostki
budzetowe] prowadzona w
BDN, BKP, BF, BRV

obstuga finansowo —
ksiggowa budzetu
prowadzona w BB

wydatki budzetowe,
stuzacy do rejestracji
dokumentow
wydatkowych przez
wszystkie komoérki UM

gospodarka magazynowa,
stuzacy do prowadzenia
ewidencji analitycznej
magazynow, uzytkowany
w BO

stuzacy do planowania i
rejestracji zmian w
budzecie gminy

kartoteka osob fizycznych
i prawnych
wykorzystywana przez
pozostale moduty
OTAGO,

ewidencja srodkow
trwalych prowadzona w
BF

Kadry-place

01 styczen
2015

stuzace do ewidencji
danych kadrowych i
ptacowych oraz do
sporzadzania list wyptat.
Uzytkowany w Biurze
Spraw Pracowniczych

Eportal

styczen 2017

Przesylanie, scalanie
plikow JPK VAT oraz
deklaracji VAT-7 od
jednostek po centralizacji
oraz sktadanie zbiorczej
Deklaracji VAT-7 do
Urzedu Skarbowego

JPK Generator

lipiec 2016

Generowanie pliku

JPK VAT z dokumentéw
zarejestrowanych w
modutach WYBUD oraz
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WPBUD

9. Zasady funkcjonowania systemu OTAGO opisane sg w instrukcji eksploatacyjnej dostepne

po zalogowaniu na stronie internetowej Z.U.I. OTAGO https://kursy.otago.pl/ . Instrukcje

systemu Ratusz dostgpne sa po zalogowaniu na stronie internetowej firmy REKORD:

www.rekord.com.pl. Zagadnienia ochrony danych i zbiorow uregulowane sa odrgbnym

zarzadzeniem Prezydenta Miasta Watbrzycha w sprawie wprowadzenia dokumentacji
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu. Kopie zapasowe
przechowywane sg zgodnie z polityka kopii zapasowych zapisang w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym.

10. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery pozycji. Na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald.

11. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow ksiegowych.
spetniajace wymogi okreslone w ustawie i Instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych
obowigzujace] w UM. W przypadku zniszczenia badz zaginigcia oryginalu dowodu,
wprowadzenie zapisu nastgpuje na podstawie duplikatu.

12. Mozna dokonywac¢ ksiegowan zbiorczych dowodow zrédlowych, jednak musza by¢ one
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. W szczego6lnosci zbiorczo mozna ujmowaé
operacje wyszczegolnione pojedynczo w wyciggu bankowym.

13. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sg ze wskazaniem daty dowodu ksiggowego, daty
operacji gospodarczej oraz daty zapisu ksiggowego.

14. Prawidlowo wystawione 1 zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym dokumenty
w ewidencji ksiggowej ujmowane sg pod data wplywu do biura prowadzacego ewidencje
ksiegowa z uwzglednieniem ust. 16 (nastgpny jak bedzie ok. numeracja).

15. Dowody ksiegowe z data z poprzednich miesiecy majace wplyw na kwoty ujete
w sprawozdaniach budzetowych otrzymane przez BF do 5-go dnia danego miesigca
sg uyymowane jako zobowigzanie poprzedniego miesigca. W sprawozdaniach budzetowych
rocznych ujmuje si¢ dowody ksiegowe, ktore wptyng do BF do 20-go stycznia. Po tych
terminach dowody dotyczace okresu poprzedniego sa ujmowane w ksiggach w miesigcu,
w ktérym wplynety do BF. Natomiast — zgodnie z zasadg istotno$ci — koszty wystepujace co

roku z tego samego tytutu (np. media) 1 dotyczace okresu przejsciowego (przetomu lat) sg
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ujmowane w roku budzetowym, z ktérego pochodzi dokument.

16. Podstawa ujecia rozliczen srodkow wyptaconych w formie dotacji stanowig zatwierdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, w szczegdlnosci: rozliczenia,
sprawozdania finansowe lub inne dokumenty finansowe otrzymywane 2z biur
merytorycznych zgodnie z podpisanymi umowami lub odrgbnymi postanowieniami.

17. Realizacja dyspozycji pienieznych nastepuje w formie bezgotowkowej. Zasady obrotu
bezgotowkowego oraz obrotu wekslami reguluje instrukcja obiegu, rejestracji 1 kontroli
dokumentow ksiggowych.

18. Klasyfikacje dochodéw, wydatkow (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych) zapewnia system Otago. Dopuszcza si¢
podziat paragraféw na §wiadczenia.

19. Ksiggowos¢ UM w systemie OTAGO prowadzona jest w oparciu o posiadane przez
jednostke rachunki bankowe. Do poszczegodlnych rachunkéw bankowych przypisuje si¢ w
systemie konta z planu kont, operacje oraz Swiadczenia obstlugiwane przez dany rachunek.
W ramach poszczegélnych rachunkow system ewidencjonuje operacje w dziennikach
prowadzonych osobno dla poszczegélnych grup dowodow ksiegowych m.in. wyciagdéw
bankowych, pozostatych 1 sprawozdan.

20. Do kont syntetycznych prowadzi si¢ konta analityczne zdefiniowane w rozdziale XIV —
wykaz kont analitycznych bilansowych. Rozszerzenie lub zmiang¢ w wykazie zatwierdza
Skarbnik lub Zastepca Skarbnika lub dokonujacy zmiany kierownik biura okreslonego w
ust.1 (zgodnie z wzorem okreslonym w rozdziale XVIII). Osoba dokonujgca wyzej
wymienionych zmian w wykazie jest zobowigzana powiadomi¢ o tym pozostale biura
wymienione w ust. 1. Rozszerzenie lub zmiana nazwy kont pozabilansowych nie wymaga
stosowania wzoru okreslonego w rozdziale X VIII.

21. Do kont rozrachunkéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng (szczegétowa) wedlug
dtuznikow 1 wierzycieli. Ewidencj¢ te zapewniaja poszczegdlne programy ksiegowe
wymienione w ust. 8 lub prowadzi si¢ ja w formie kartotek w arkuszu kalkulacyjnym.
Zatozenia nowego konta analitycznego, w przypadku ewidencji komputerowej, dokonuje
pracownik dokonujacy ksiggowan, stosujac przyjety w programie komputerowym
automatyczny system numeracji.

22. Do przychodow urzedu wykazywanych w rachunku zyskow i strat zalicza si¢ dochody JST
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Na koniec

roku obrotowego nastgpuje zbiorcze ksiggowanie na podstawie wydruku wykonania
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dochodéw z ewidencji budzetu réwne rownowartosci dochodéw z tyt. subwencji, dotacji,
udziatéw w podatkach, nadwyzek wplaconych przez zaktady itd. (Wn konto 222, Ma konto
720). Dochody JST nieujete w planach finansowych ktore wplynety na koniec danego roku,
ale stanowig dochody przysztego roku (np. subwencja o§wiatowa) ujmowane s3 Wn konto
800/09, Ma 720.

23. Dla potrzeb rozliczen z ZUS stosowany jest program "Platnik".

24. Dla potrzeb rozliczen z US (podatek dochodowy) stosowany jest system informatyczny
firmy OTAGO — Centrum PIT.

25. Zapisy na koncie 130 i kontach zespohu ,,7” znieksztalcajace obroty korygowane sa co
najmniej na koniec roku zapisem technicznym (czerwonym) — ksiegowanie na obu stronach
konta 130.

26. Przyjmuje sig, iz wzajemne wylaczenia kosztow dotyczacych zakupionych jednorazowych
biletow autobusowych ujmuje si¢ w kwocie faktury pod data naliczenia, w ewidencji

syntetycznej koszty zostaja ujete z chwilg wydania biletow do uzywania.

I11.
Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
§4. 1. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego dokonywana jest weryfikacja sald

naleznosci 1 zobowigzan. Zalegtosci, ktore ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ na koncie
rozrachunkowym dhluznika. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania sporzadzone na
podstawie protokolu weryfikacji sald aktywéw 1 pasywdédw wraz z zalgcznikami,
zaparafowane przez Skarbnika Miasta Walbrzycha lub gt. ksiggowego oraz podpisane przez
Prezydenta Miasta Watbrzycha.

2. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie rzadziej niz na ostatni dzien roboczy kwartatu, wedlug sredniego
kursu NBP z dnia poprzedzajacego, a obowigzujacego w dniu dokonywania wyceny.

3. Przy ewidencji zaangazowania przyjmuje si¢ nastgpujacy sposob postepowania:

1) Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych dotyczacych uméw, ktore nie majg okreslone;j
kwoty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych do wysokosci wydatkow budzetowych
poniesionych w danym roku obrotowym.

2) W przypadku wynagrodzen zaangazowanie ustalane jest w szczeg6lnosci na podstawie

angazy, informacji dotyczacych nabycia prawa do nagrody jubileuszowej, odpraw
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emerytalnych na caty rok budzetowy i jest korygowane na podstawie miesi¢cznego
naliczenia.

3) Podjete zobowigzania sg ewidencjonowane 1 urealniane na podstawie dowodow
zrédlowych lub PK sporzadzanego w oparciu o zataczone zestawienia wg klasyfikacji

budzetowej badz wedtug jednostek realizujacych.
4) Zestawienia mogg by¢ sporzadzone na podstawie nastepujacych dowodow zrodtowych:
a) zawartych umow, wystawionych decyzji oraz innych postanowien o z gory

oznaczonej warto$ci zarejestrowanych w programie OTAGO modut GRU,
b) innych zestawien i korekt zwigkszajacych lub zmniejszajacych stan podjetych

zobowigzan na koniec kazdego miesigca.
4. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z wyjatkiem $rodkow

trwalych otrzymanych nieodplatnie, ktore moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej

w decyzji przekazujacego organu.
5. W przypadku ujawnienia S$rodkéw trwalych w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢

je wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia lub przy ich braku —

wedtug warto$ci godziwe;.
6. Srodki pienigzne w walutach obcych na depozycie walutowym wycenia si¢ po kursie

srednim NBP z dnia poprzedzajacego dzien ich wptywu na rachunek. Przy przekazaniu
waluty (w celu uniknigcia r6znic kursowych) stosuje si¢ kurs po jakim wyceniono wptyw

tej waluty na rachunek depozytu walutowego tzw. kurs historyczny.
7. Przychody dobr kultury z zakupu wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytutu

nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem

ich warto$ci. Rozchody ujmuje si¢ w cenach ewidencyjnych.

8. Przy wycenie stosowana jest zasada wynikajaca z nadrzednych zasad rachunkowos$ci -
zasada istotnosci- na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci, ustalajgc
na dany rok prog istotnosci w wysokos$¢ 4% wyniku finansowego netto wykazanego w
sprawozdaniu finansowym jednostki za rok poprzedni. Okreslenie progu istotno$ci ma
zastosowanie w szczegolnosci do:

1) ustalenia sposobu dokonania korekty biedu dotyczacego lat ubiegtych, po sporzadzeniu
iprzed zatwierdzeniem rocznego sprawozdania finansowego, za rok ktérego dotyczy
btad:

a) btedy uznane za istotne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych biezacego roku obrotowego

1 odpowiednio zmienia roczne sprawozdanie finansowe,

b) bledy uznane za nieistotne koryguje si¢ w ksiggach rachunkowych nastgpnego roku

obrotowego 1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym za rok obrotowy, w ktorym uzyskano

informacj¢ o btedzie;
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2) ustalenia sposobu dokonania korekty btgedu popetnionego w poprzednich latach
obrotowych, zawartych w zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych, wykrytych
w biezgcym roku obrotowym lub po jego =zakonczeniu, a przed zatwierdzeniem
sprawozdania finansowego za ten rok. Btad korygowany jest w biezacym roku obrotowym
przy czym:

a) bledy uznane za nieistotne — wplywaja odpowiednio na zysk lub strate netto biezacego
roku obrotowego lub inng pozycje funduszy (jezeli tak stanowig przepisy o rachunkowosci);
b) btedy uznane za istotne:

— nalezy uja¢ w funduszu wilasnym i wykaza¢ jako zysk/ strata lat ubiegltych lub w innej
pozycji funduszy wlasnych (jezeli tak stanowig przepisy o rachunkowosci),

- winny by¢ wykazane w odpowiedniej pozycji zestawienia zmian funduszu,

- nalezy przeksztalci¢ retrospektywnie dane poréwnawcze sprawozdania finansowego
(z wyjatkiem przypadkow, gdy jest to praktycznie niewykonalne)

- w dodatkowych informacjach i1 objasnieniach nalezy wskaza¢ informacje dotyczace rodzaju

oraz kwoty korekty dotyczacej zarowno biezacego, jak i okresOw wczesniejszych

- w przypadku, gdy ustalenie kwot korekt jest praktycznie niewykonalne, w dodatkowych

informacjach i objasnieniach nalezy wskaza¢ na sam fakt popetnienia btedu w poprzednich

latach obrotowych oraz poda¢ na czym on polegat, jednoczesnie wyjasniajac powody braku
mozliwosci dokonania wiarygodnego szacunku korekt.
3) ustalenia koniecznosci korekty wartosci poczatkowej srodka trwatego:

a) korekta uznana za istotng — nalezy skorygowac warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego oraz

zweryfikowaé odpisy amortyzacyjne — poczawszy od momentu skorygowania wartosci

poczatkowej (podejscie prospektywne). Korekte uymujemy w ksiegach roku biezacego

b) korekta uznana za nieistotng — warto$¢ poczatkowa s$rodka trwatego nie ulega zmianie

a kwote korekty odnosi si¢ na pozostate przychody/koszty operacyjne.

9. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy dokonywana jest aktualizacja warto$ci nalezno$ci
poprzez dokonanie stosownych odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci.

10. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien w odniesieniu do nalezno$ci
przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
ich niesciggalnosci, w tym:

1) ogdlne odpisy aktualizujace naleznosci ustalane sa w wysokosci 100% kwoty 1 stosowane
sa w szczegolnosci do nalezno$ci z nizej wymienionych tytutow:
a) naleznosci, co do ktorych w toku czynnosci egzekucyjnych stwierdzono bezskuteczno$é

egzekucji,
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b) zgloszonych wierzytelnosci w zwiagzku z postawieniem dluznika w stan upadtosci,
¢) naleznosci z tytulu czynszu najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych bedacych w
administrowaniu MZB sp. z 0.0.,

d) naleznosci wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

2) indywidualne odpisy aktualizujace naleznos$ci dokonywane s3 na podstawie identyfikacji
danego dluznika i1 weryfikacji jego zdolno$ci do sptaty naleznosci. Indywidualnego odpisu
aktualizujgcego naleznosci dokonuje si¢ w szczegolnosci:

a) w 100% kwoty w przypadku, gdy przez dwa kolejne kwartaty poprzedzajace dzien

dokonania odpisu aktualizujacego w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych

niewyegzekwowana zostata zadna kwota (z wylaczeniem organu podatkowego Gminy),

b) w 100% kwoty w przypadku koniecznosci ustalenia aktualnych spadkobiercow po

dluznikach,

c) w 100% kwoty w przypadku konieczno$ci ustalenia aktualnego miejsca zamieszkania
dluznika, celem wszczecia postegpowania egzekucyjnego, pomimo uzyskania nakazu
zaptaty lub wyroku,

d) w 100% kwoty w przypadku, gdy przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne
zwigzane z dochodzeniem wierzytelnosci nie przekraczatyby kwoty 200 zt (z wytaczeniem
organu podatkowego Gminy).

11. Odpis aktualizujgcy na odsetki dokonywany jest tylko w przypadku dokonania odpisu
aktualizujgcego rowniez na naleznos¢ (Wn 751 — Ma 290).

12. Odpis aktualizujacy na naleznosci z tytulu zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;
w cze$ci naleznej dla budzetu Panstwa ujmuje si¢ odpowiednio (Wn 225 - Ma 290).

13. Odpisy aktualizujgce powinny uwzglednia¢ réwniez przestanki, ktore wystgpily po dniu
bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
szczegblnosci - postanowienie o upadlosci, zgon.

14. W Urzedzie funkcjonuja magazyny: materiatu UM, artykuly spozywcze, materialy
promocyjne, komunikacji.

15. Materialy ujmowane bezposrednio w ciezar kosztow (np. paliwo, opal) niezuzyte
w biezacym okresie, spisane w trakcie inwentaryzacji na koniec roku wyceniane sg wedlug
ceny zakupu wynikajacej z ostatnich faktur/rachunkéw od dostawcow (w mysl metody
pierwsze przyszto — pierwsze wyszlio).

16. Réznice migdzy dowodem przyjecia do magazynu ,,Pz” a faktura, traktuje si¢ jako
odchylenie od cen ewidencyjnych.

17. Rozchdd materiatdéw dokonywany jest zgodnie z zasada ceny najwczesniejszej — metoda
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FIFO.
18.  Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji materialow:

1) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego o wartosci jednostkowej nizszej niz 200zt
przeznaczone bezposrednio do zuzycia, a takze materialy dla konserwatora,
przekazywane sa bezposrednio do uzywania na podstawie pokwitowania na fakturze lub
rachunku albo odrebnym dokumencie przez osobe odbierajaca, a ich zakup ksiggowany
jest bezposrednio w koszty UM. Pozostale materialy przyjmowane sg do magazynu.

2) Dla potrzeb ewidencji ksiggowej i celow bilansowych materialy uyymowane bezposrednio
w cigzar kosztow (np. paliwo, opal) niezuzyte w biezacym okresie, spisane w trakcie
inwentaryzacji na koniec roku ewidencjonowane sg na koncie 310/06 Pozostale zapasy.
Dopuszcza si¢ uproszczenie polegajace na ewidencjonowaniu na koncie 310/06 majatku
przeznaczonego do darowizny ujetego bezposrednio w cigzar kosztow (wyksiggowanie
z kosztow Wn 310 — Ma 401, przekazanie darowizny Wn 761 — Ma 310). Powyzszy
majatek jest ewidencjonowany na podstawie dyspozycji komoérki merytorycznej
z zalagczonym protokotem z wyceny zawierajacym co najmniej nazwe, ilo$¢, ceng
1 warto$¢ majatku

3) Stan i rozchéd jednakowych materialdéw o réznych cenach z magazynu wycenia si¢

stosujac cen¢ zakupu poczynajac od dostawy nabytej najwczesnie;.

IV.
Majatek

§5. 1. Srodki trwale, z wyjatkiem aktywow zaliczonych do inwestycji, to rzeczowe aktywa
trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne
izdatne do uzytku, mogace samodzielnie funkcjonowaé, przeznaczone na potrzeby
jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych (na dzien wprowadzenia zarzadzenia powyzej
3.500 ztotych), z wyjatkiem:

1) pomocy dydaktycznych

2) sprzetu komputerowego zaliczanego do grupy 4, podgrupy 49, rodzaju 491, bez wzgledu
na jego wartos¢ poczatkowa,

3) srodkow trwatych nalezacych do grupy: 3 — kotly i maszyny energetyczne, grupy 6 —

urzadzenia techniczne, grupy 8, podgrupy 80, rodzaju 803, 806 1 808 (z zastrzezeniem ust.
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20 pkt 4), ktore zaliczane sa do §rodkow trwatych bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa.

2. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty (grupa 0) w tym roOwniez prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

2) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupy 1 - 2);

3) kotly 1 maszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
maszyny, urzadzenia i1 aparaty specjalistyczne, urzadzenia techniczne (grupy 3 - 6);

4) srodki transportu (grupa 7);

5) inne $rodki trwate (grupa 8).

3. Skfadniki majatkowe spetniajace wszystkie kryteria zaliczania do $rodkow trwatych
przyjmowane s3 do ewidencji, dokonujac ich podziatu na grupy, podgrupy i rodzaje
zgodnie z KST. Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w BF.

4. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego stanowi cena nabycia. Obejmuje ona cen¢ nalezng
sprzedajagcemu  powickszong o koszty bezposrednio zwigzane z  zakupem
i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania, w szczeg6lnosci: koszty transportu,
zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, sktadowania, a obnizong
o upusty 1 inne udzielone przez sprzedajacego bonifikaty.

5. Warto$¢ poczatkowa nieodptatnie otrzymanego srodka trwatego, w tym darowizny stanowi
wartos¢ wyszczeg6lniona w dokumencie przekazania, tj. cena nabycia i dotychczasowe
umorzenie lub wysokos$¢ ceny sprzedazy, albo ustalonej warto$ci godziwej takiego samego
lub podobnego sktadnika aktywow.

6. W pozostalych przypadkach, innych niz wyzej wymienione (np. ujawnienie) warto$¢
poczatkowa s$rodka trwalego stanowi cena sprzedazy, badz warto$¢ godziwa takiego
samego lub podobnego sktadnika aktywow.

7. Ewidencje ksiegowa dtugoterminowych aktywow finansowych prowadzi si¢ w podziale na
akcje 1 udziaty wedtug kontrahenta. Analityka prowadzona jest w arkuszu kalkulacyjnym
wg kontrahenta, ilo$ci 1 wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych.

8. W przypadku zakupu pomocy dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno —
wychowawczemu realizowanemu w szkolach i1 placowkach oswiatowych ewidencja
analityczng ilosciowo-warto$ciowa obejmuje si¢ pomoce dydaktyczne z wylaczeniem w
szczegOlno$ci: puzzli, gier planszowych, kart do gry, zabawek, plansz i1 zabaw
ogo6lnorozwojowych, ksigzek, ptyt CD (zawierajacych encyklopedie, e-booki, bajki, gry),
magneséw - do ktorych prowadzona jest ewidencja pozabilansowa ilosciowa. Przy

wprowadzaniu dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia w zestawy, pomocy dydaktycznych
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m.in.: zakupionych do wyposazenia konkretnej pracowni/ sali (np. pracownia
matematyczna, sala gimnastyczna) badz dotyczacych jednej tematyki (np. programy do
nauki matematyki, instrumenty muzyczne).

9. Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 s3 finansowane ze $rodkéw pienigznych
przewidzianych w planie finansowym na wydatki 1 zakupy inwestycyjne, tzn. w § 605 1 §
606 planu finansowego.

10. Ewidencja na koncie 011 prowadzona jest na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) OT - przyjecie srodka trwatego;
2) LT - likwidacja $rodka trwatego;
3) PT (+;-)- nieodptatne przyjecie, przekazanie srodka trwatego.

11. Pozostate sktadniki majatku trwalego nie spetniajace warunkéw okreslonych w § 5 ust 1
zalicza si¢ do pozostatych $rodkow trwatych. Finansowane sg one $srodkéw na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia, nowego budowanego obiektu, ktore
finansowane sg tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycje).

12.  Za warto$ci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosSci: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje.

13. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ programéw komputerowych,
(systemOw operacyjnych) zakupionych wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie
bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania - nie spetiatby zatem definicji
srodka trwalego. Programy te zwigkszaja warto$¢ poczatkowa komputera
1 s ewidencjonowane razem z komputerem na koncie 011 - $rodki trwate.

14. Prowadzi si¢ odrebng ewidencj¢ ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych:

1) wartos$ci poczatkowej przekraczajacej 3.500zF umarzane stopniowo
2) o warto$ci poczatkowej do 3.500 zt - umarzane jednorazowo.
15. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
sktadnikow aktywow trwatych:
1) ewidencja ilo$ciowo-warto§ciowa objete sg Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne
i prawne, ktoérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 3.500 zt - ewidencjonuje si¢ je
odpowiednio na kontach syntetycznych $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych;
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2) ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowg objete sa rowniez pozostate $rodki trwale oraz
warto$ci niematerialne 1 prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 3.500 zi.
Srodki te sa ewidencjonowane na kontach syntetycznych pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

16. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug tytulow oraz komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych merytorycznie, w podziale na majatek Gminy 1 majatek Urzgdu
Miejskiego.

17. Nie prowadzi si¢ ewidencji ilo§ciowe] ani iloSciowo-wartosciowe] w szczegdlnosci
nastepujacych sktadnikow majatku: luster, dywandéw, wieszakow, drabin, aparatéw
telefonicznych stacjonarnych, aparatow telefonicznych komorkowych (o warto$ci
jednostkowej nizszej niz 500 zt), akcesoriow do telefonow komodrkowych, iPhone,
smartfonow, czajnikow, tablic informacyjnych, godel, kalkulatoréw, wentylatorow,
ksigzek, koszy biurowych na $mieci oraz akcesoriow komputerowych (stacjonarnych
i przenosnych, np.: laptop, tablet, iPad,) o wartosci jednostkowej nizszej niz 500 zt
(w szczegolnosci: klawiatur, myszek, toreb, etui, pamigci przeno$nych -pendrive, switchy,
hub-6w, baterii).

18. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady umorzenia S$rodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:

1) odpisom umorzeniowym podlegaja srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych,

2) dokonuje si¢ jednorazowo odpisow umorzeniowych za dany rok obrotowy,

3) umorzenie $rodkdéw trwatych i1 warto$ci materialnych i prawnych nalicza si¢
od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto
do uzywania, do konca tego miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci
umorzenia z ich warto$cia poczatkowa lub w ktorym te $rodki postawiono w stan
likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor,

4) jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzytkowania podlegaja,
pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci rownej lub
nizszej niz 3.500 zl (na dzien wprowadzenia zarzadzenia) oraz sktadniki majatku
wymienione w § 6 pkt 3rozporzadzenia. Przy czym do wartosci niematerialnych

1 prawnych stosuje si¢ stawki amortyzacji jak do zestawdw komputerowych.
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5) uzbrojenie i sprzet wojskowy umarza si¢ przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
jak srodki trwate (grupa 8, podgrupa 80, rodzaj 808), z wyjatkiem uzbrojenia 1 sprzetu
wojskowego o wartosci (na dzien wprowadzenia zarzadzenia ponizej 3.500 zt), ktore

umarzane sg jednorazowo w petnej wysokosci w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
19. Zapasy obejmujg materialy i towary, ktore wyceniane sg wedtug rzeczywistych cen zakupu

brutto 1 uyymowane w ewidencji w okresie, w ktorym je otrzymano od dostawcy.
20. Srodki trwate i pozostate §rodki trwate przekazane do likwidacji wprowadza si¢ na

podstawie dokumentu LT, na konto pozabilansowe ,,093 Majatek w likwidacji” do momentu
dokonania ich fizycznego zniszczenia, pod datg, z jaka skltadniki te zostaly zdjete

z ewidencji bilansowej.
21. Majatek Skarbu Panstwa ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym ,,094 Majatek

Skarbu Panstwa”.
22. Hipoteki ustanowione na nieruchomos$ciach gminy ewidencjonuje si¢ na koncie

pozabilansowym ,,095 Hipoteki.”
23. W ewidencji analitycznej stosuje si¢ podzial wedtug przyjetych symboli:
1) UM — majatek, ktory jest uzytkowany bezposrednio przez jednostke Urzad Miejski

(grupa 1-8 srodki trwale, pozostate srodki trwate, wnip, uzbrojenie i sprzet wojskowy),
2) GM —majatek Gminy Walbrzych (grupa 0-1 $rodki trwale), dodatkowo dalsze
wyodregbnienie majatku GM-P — majatek do wykonywania zadan powiatowych,
3) GW — majatek Gminy Watbrzych (grupa 2-8 $rodki trwate, pozostate srodki trwatle,

wnip, muzealia), dodatkowo dalsze wyodrebnienie majatku GW-P — majatek
do wykonywania zadan powiatowych. Majatek Gminy Walbrzych jest to majatek, ktory
nie shuzy bezposrednio jednostce Urzad Miejski, w szczegolno$ci: powierzony badz
uzyczony innym jednostkom, bedacy w dyspozycji komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego, ale stuzacy ogoélowi mieszkancoOw — np. monitoring, mienie zakupione
z programow 1 projektow dofinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych w tym z unijnych

realizowanych zgodnie z zawartymi umowami.
24. Zmiany w ewidencji srodkow trwatych, polegajace w szczegolnosci na:
1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, grup rodzajowych, itp.;
2) laczeniu badz podziale sktadnikow majatkowych (w tym gruntow), dokonuje sie¢

poprzez zdjecie ze stanu Srodka trwatego figurujacego pod dotychczasowym numerem
inwentarzowym (dokumentem generowanym przez modut ST ,,SP-sprzedaz ST”)
irownoczesne przyjecie na stan z nowym numerem inwentarzowym (dokumentem
generowanym przez modut ST ,,OT — przyjecie na stan”). Dokumenty te sg generowane

przez pracownika BF 1 sg podstawa do ujgcia operacji w ewidencji ksiggowe;.
3) wymianie elementu wchodzacego w sktad zestawu komputerowego na nowy - zmiany

w Programie OTAGO ST dokonuje si¢ poprzez odigczenie dotychczasowego elementu

dokumentem ,,OS — odlaczenie elementu” 1 przylagczenie nowego elementu
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dokumentem ,,PS — przylaczenie dokumentu”. W/w zapis nie powoduje zmiany

wartos$ci $rodka trwalego.

25.  Ksiggowanie operacji zwigzanych ze zmianami w ewidencji §rodkow trwatych w module

26.

27.

28.

29.

FK odbywa si¢ poprzez dokonanie przesylu danych z modutu ST. W szczegélnych
przypadkach zwigzanych m. in. z konieczno$cig otwarcia osobnego subkonta do realizacji
wydatkow powodujacych zwigkszenie wartosci srodkow trwatych zaewidencjonowanych na

innym subkoncie nie stosuje si¢ przesytu danych.
Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub

modernizacja) to wartos¢ poczatkowa tych srodkéw powigkszana jest o sume wydatkéw na
ich ulepszenie. Wydatkami na ulepszenie $rodkow trwalych sa wydatki powodujace

zwigkszenie wartosci uzytkowej tych srodkdw z dnia ich przekazania do uzytkowania.
W sytuacji gdy wydatki poniesione na rozbudowe, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub

modernizacj¢, w tym jednostkowa cena nabycia czg¢éci sktadowych lub peryferyjnych §rodka
trwalego sg rowne lub nizsze niz 3.500zt (na dzien wprowadzenia zarzadzenia) zalicza si¢ je

bezposrednio w koszty.
Sktadniki majatku trwatego podlegaja inwentaryzacji wedtug zasad okre§lonych w instrukcji

inwentaryzacyjnej. W przypadku braku mozliwos$ci ustalenia w trakcie rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych miejsca uzytkowania skladnikow majatku trwalego oraz o0sob
odpowiedzialnych za niedobor w terminie umozliwiajagcym ujecie wynikéw inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy, warto$¢ sktadnika majatku
ijego umorzenie przeksiggowuje si¢ na konto rozrachunkowe 240 do czasu wyjasnienia

wyze] wymienionych kwestii.
W prowadzeniu ewidencji majatku obowigzuja zapisy-powiazania na kontach:

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE Wn Ma

1 Przyjecie do ewidencji skladnikow majatku

1) srodki trwate:

a) zakup gotowych §rodkéw trwatych, nabycie gruntu, zakonczenie 011 080
inwestycji,

zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych o koszty

b) ulepszenia 011 080
c) otrzymanie od innej jednostki

- wartos¢ netto 011 800
- dotychczasowe umorzenie 011 071
2) uzbrojenie i sprzet wojskowy 017 080
3) pozostale $rodki trwale — w wyniku zakupu 013 072
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4) pozostate srodki trwate- pierwsze wyposazenie, zakupy 013 080

inwestycyjne
5) wartosci niematerialne i prawne w wyniku zakupu 013 | 071/072
6) wartosci niematerialne i prawne — zakonczenie inwestycji 020 080
2 Zdjecie z ewidencji ksiegowej skladnikéw majatku w wyniku

zuzycia, sprzedazy, likwidacji lub nieodplatnego przekazania

1) srodki trwate:

a) wartos¢ netto 800 011
b) dotychczasowe umorzenie 071 011
2) uzbrojenie i sprzet wojskowy

a) wartos¢ netto 800 017
b) dotychczasowe umorzenie 077 017
3) pozostate srodki trwate 072 013
4) wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo

a) wartos¢ netto 800 020
b) dotychczasowe umorzenie 071 020
5) wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo 072 020

V.
Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej w BF

§ 6. 1. BF prowadzi ewidencj¢ ksieggowa w ramach obstugi wydatkowej Urzedu, depozytow,
ZFSS, a takze ksiegowosci mienia Urzedu, gminy i mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych.

2. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na podstawie wyciggu bankowego. Wyciag bankowy
sktada si¢ z dowodow ksiegowych zatwierdzonych do wyplaty, na podstawie ktérych
dokonano zaptaty. W szczegdlnosci sa to: faktury, rachunki, dowody zastepcze, dyspozycje z
komoérek  organizacyjnych UM, dowody PK oraz  wtorniki  (wydruki
z systemu bankowosci elektronicznej) bedace potwierdzeniem wpltywow na rachunek
bankowy badz pobranych optat bankowych. Przy czym dowody, w szczegolnosci: faktury,
rachunki, dowody zastgpcze, dyspozycje z komorek organizacyjnych UM — ksiggowane sa
jako dowody ,,inne”, a na ich podstawie sporzadza si¢ dokument zbiorczy, ktory jest
integralng czeScig wyciggu bankowego 1 podstawa do ksiggowania. Powyzszy dokument
podpisywany jest przez osobe sporzadzajaca.

3. Program OTAGO modut FKJB dla usystematyzowania dowodoéw ksiegowych stosuje

automatyczng numeracj¢ w ramach danego rachunku bankowego z podzialem na dowody
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m.in.: ,inne”, ,wyciagi bankowe”, ,sprawozdania”, ,pozabilansowe”. W zbiorczych

wyciggach bankowych dla zachowania ciggtosci numeracji na dowodach stosuje si¢ zapis

4. Dowody ksiggowe przechowywane sa w segregatorach narastajagco — zgodnie z nadang
liczbg dziennika - wedlug rachunkéw bankowych oraz rodzajéw dowodow. Jezeli oryginat
dowodu jest przechowywany w innym miejscu, w segregatorze pozostawia si¢ kopie
dowodu. Dotyczy to w szczegolnosci dowodow =z inwestycji, ktorych oryginaty
przechowywane sg w teczce zadania oraz dowodoéw ksiegowych dotyczacych projektow
dofinansowywanych ze §rodkdéw unijnych.

5. Zwrotu mylnych wplywow dokonuje pracownik biura BF na podstawie sporzadzonego
dowodu PK zatwierdzonego zgodnie z Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentéw na:

1) rachunek bankowy wskazany przez podmiot, ktoérego dotyczy mylna wplata

(na podstawie faxu, pisma),
2) rachunek bankowy komorki organizacyjnej UM (na podstawie telefonicznej

dyspozycji),
3) na rachunek bankowy, z ktorego dokonano mylne; wplaty (po wczesniejszym

ustaleniu tytutu wplaty).

6. Dowody PK dokumentujace wydatki sporzadzane sag w szczegdlnosci do: faktur zaliczonych
w koszty innego okresu sprawozdawczego niz zaptata za nie, przedptat za szkolenia, umow
o udzielenie dotacji, $wiadczen i1 potragcen wyptacanych na podstawie list ptac, mylnych

wplat.

7. Naliczenie i przelew odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (zf$s) ewidencjonuje

si¢ W nastepujacy sposob:

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE Wn Ma

Rachunek ZFSS

1 |naliczenie odpisu (catosc¢) 240 851

2 |wplyw odpisu na rachunek bankowy zf$s 135 240
Rachunek wydatkow

1 temlnowy przelew odpisu na rachunek bankowy 405 130
zf8s

2 | w sytuacji powstania zobowigzania wymagalnego:
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a) |naliczenie odpisu w cze$ci wymagalnej 405 240

b) |przelew odpisu na rachunek bankowy zfS$s 240 130

8. Przekazanie dotacji ewidencjonuje si¢ nastepujaco:

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE Wn Ma
1 |dotacje celowe - przelew 224 130
2 |dotacje celowe- rozliczenie 810 224
3 dotacje podmiotowe dla jednostek o§wiatowych - 274 130
przelew

4 dotage ppdmlotowe dla jednostek o$wiatowych - 210 294
rozliczenie
przelew dotacji za ucznia ucze¢szczajacego do

5 . ) TR 224 130
przedszkola niepublicznego w innej gminie
refundacja dotacji za ucznia uczeszczajacego do

5 ) ) e 810 224
przedszkola niepublicznego z innej gminy
dotacje podmiotowe dla instytucji kultury- przelew 224 130

6 |dotacje podmiotowe dla instytucji kultury -rozliczenie 810 130
dotacje wyptacone na podstawie przedtozonego

7 L . : o 810 130
wczesniej rozliczenia (np. na przylacze kanalizacji)

9. Dowody ksiegowe wyrazone w walutach obcych ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
pod data wpltywu do BF wedtlug $redniego kursu NBP obowigzujacego w dniu operacji

gospodarczej.

10. W BF sporzadzane s3:
1) sprawozdania jednostkowe z wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb-28S oraz inne

sprawozdania przewidziane rozporzadzeniami — wersja papierowa i elektroniczna,
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w przypadku sprawozdan podpisywanych podpisem kwalifikowanym tylko wersja
elektroniczna - Otago,

2) zestawienia dziennikow — wersja elektroniczna — wydruki generowane w PDF-
przechowywane na nosniku - CD,

3) zestawienia obrotow 1 sald kont ksigegi glownej — wersja elektroniczna - wydruki
generowane w PDF- przechowywane na no$niku - CD,

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksigg pomocniczych — wersja elektroniczna - wydruki
generowane w PDF- przechowywane na nosniku — CD.

11. W sytuacjach wyjatkowych - niezaleznych od jednostki - niewlasciwe obcigzenia oraz
uznania rachunkow biezacych wykazuje si¢ przy uzyciu symbolu 4990 zamiast paragrafu.
W sprawozdaniu Rb-28S niewlasciwe obcigzenie wykazuje si¢ zapisem zwyklym
a niewlasciwe uznanie rachunku — jako liczbe ujemng. Niewtasciwe przelewy srodkoéw

powinny by¢ wyjasnione i rozliczone w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

VI.

Programy i projekty finansowane ze Srodkow unijnych lub innych srodkow zewnetrznych
§ 7. 1 Programy 1 projekty dofinansowane ze $rodkoéw zewnetrznych w tym unijnych

realizowane sg zgodnie z zawartymi umowami.

2. Jezeli umowa wymaga otwarcia dodatkowego rachunku bankowego, jest on otwierany jako
subkonto do rachunku podstawowego gminy.

3. Subkonto prowadzone jest jako rachunek wspélny ksiegowosci UM 1 organu. Dowody
ksiegowe przechowywane s3 w BF.

4. Wydatki klasyfikowane s3a zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej przez dodanie
do paragrafu odpowiedniej czwartej cyfry, ktdra oznacza sposob finansowania.

5. W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie z jednostka niezaliczang do sektora
finansOw publicznych, $rodki przekazywane Partnerowi na finansowanie kosztow realizacji
projektu beda klasyfikowane w paragrafie 283 badz 264 z odpowiednig czwartg cyfra.

6. Do danego sposobu finansowania utworzone sg konta analityczne do konta 130 oraz 223.

7. W prowadzeniu ewidencji programy i projekty z dofinansowaniem zadan z budzetu srodkow
europejskich oraz z innych $rodkow zewnetrznych obowigzuja zapisy -powigzania na

kontach:
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1. |Srodki przekazane przez organ dofinansowujacy (refundacja,
zaliczka):
a) do realizacji dla jednostki Urzad Miejski 130 223
b) do realizacji innej jednostce gminy 130 240
¢) przekazanie srodkéw do innej jednostki gminy 240 130
2. |Wptyw wktadu wlasnego:
a) do realizacji dla jednostki Urzad Miejski 130 223
b) do realizacji innej jednostce gminy 130 240
¢) przekazanie wktadu wtasnego do innej jednostki gminy 240 130
3. |Przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych 223 800
4. |Zwrot z innej jednostki gminy: niewykorzystanych srodkow dla 130 240
organu dofinansowujacego oraz refundacji dla ,,organu”
5. |Zwrot niewykorzystanych $§rodkow do organu dofinansowujacego:
a) przekazanych do realizacji dla jednostki Urzad Miejski 223 130
b) przekazanych do realizacji innej jednostce gminy 240 130
6. |Przekazanie refundacji na konto ,,organu”
a) w cze$ci realizowanej przez jednostke Urzad Miejski 223 130
b) w czesci realizowanej przez inng jednostke gminy 240 130
7. |Odsetki od §rodkéw na rachunku bankowym:
a) naliczenie przez bank 130 240
b) zwrot do podmiotu dotujacego badz na dochody gminy w 240 130
zaleznos$ci od zawartego porozumienia/umowy
8. |Naliczenie kosztow 4.../080 2...
9. |Zaptata zobowigzan 2... 130
10. |Réwnolegly zapis do zaptaty zobowigzan inwestycyjnych 810 800
11. |Refundacja wydatkow poniesionych z innego rachunku, a
dotyczacych projektu do ktorego otwarte jest subkonto 2... 130
12. |Przekazanie srodkéw do Partnera klasyfikowanych w paragrafie 283,
264:
a) przekazanie $Srodkow do Partnera 224 130
b) zwrot niewykorzystanych srodkow 130 224
¢) rozliczenie kwoty przekazanego dofinansowania 810 224
13. |[Rdznice kursowe (na podstawie dowodu PK)
a) dodatnie roznice kursowe rachunek PLN 2... 750
b) dodatnie r6znice kursowe rachunek walutowy 130 750
¢) uyjemne réznice kursowe rachunek PLN 751 2...
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d) yjemne roznice kursowe rachunek walutowy 751 130

14. | Przyjecie na stan pozostatych srodkoéw trwatych/wnip 013/020 | 072

15. |Przyjecie na stan pomocy dydaktycznych 013 072

16. |Rozliczenie zadania inwestycyjnego przyjecie na stan srodkow | 011/020 | 080
trwatych/ wnip

8. W zwiazku ze specyfika programu komputerowego Otago zwigkszenie wartosci istniejagcego
srodka trwatego lub warto$ci niematerialnych i prawnych w wyniku rozliczonego zadania
realizowanego za pomocg subkonta nastgpuje na rachunku do ktérego przypisany jest srodek

trwaly/ wnip. Rozliczenie zadania nast¢puje za pomoca zapisu technicznego:

1 |Zwigkszenie wartos$ci istniejacego srodka trwatego 011/020 | 080

2 |Zapis techniczny na rachunku na ktérym zaewidencjonowany jest| 800 080
srodek trwaty/wnip (wartosc ,,-”)

3 |Zapis techniczny na rachunku na ktéorym ewidencjonowane jest| 800 080
zadanie inwestycyjne (warto$c¢ ,,+”)

9. W momencie zamknigcia danego subkonta i zakonczenia okresu trwatosci projektu salda

kont przenoszone sg na rachunek ,,wydatkow” pod data 31 grudnia.

VIl

Organizacja prowadzenia ewidencji ksi¢ggowej obligacji przychodowych

§ 8.1 Rachunek Przychodéw z Przedsiewziecia - ,,DNB” — oznacza zablokowany rachunek
bankowy Emitenta, prowadzony przez Agenta Emisji, przeznaczony wylacznie dla celow
gromadzenia Przychodow z Przedsiewzigcia, przeznaczonych na zaspokojenie roszczen
Obligatariuszy w zwigzku z Obligacjami oraz dokonywania ptatno$ci kwot do zaptaty przez
Emitenta.

2. Rachunek bankowy ,,wspdlny” obstugiwany prze 3 biura: BB, BF, BDN. Sprawozdania
czg$ciowe generowane s3 przez:

1) BF - cze$¢ wydatkowa zawierajgca plan i stan zaangazowania,
2) BDN — cze$¢ dochodowa zawierajaca stan naleznosci i zalegtosci,
3) BB —cze$¢ dot. zrealizowanych dochodow i zrealizowanych wydatkéw — organ.

3. W ewidencji ksiegowej obowigzujg zapisy 1 powigzania na kontach:
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Lp. Tresc¢ operacji WN MA
1) BF — wydatki

1 |Pobrane z rachunku bankowego odsetki od obligacji 75101 293/01
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych 800/06

2 : . o 223/01
na koniec kazdego miesigca

3 Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860 751/01

4 Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow 800/06 ,,-”
budzetowych na fundusz obrotowy 800/09 ,,+”

5 Przeniesienie na koniec roku wyniku finansowego na 800/05 ,,-”
fundusz obrotowy 800/09 ,,+”

6 Przen1e51'en1e ujemnego wyniku finansowego z roku 200/05 260
poprzedniego

7  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych 998
Przeniesienie rownowartosci zrealizowanych wydatkow

8 . . 998
budzetowych na koniec roku

9 |Plan wydatkow budzetowych 980
Plan wydatkow budzetowych - przeniesienie rownowartosci 980

10 . , .
zrealizowanych wydatkow budzetowych

2) BDN - dochody
'Wptyw naleznosci objetych obligacjami z tytutu ptatnosci
masowych dotyczacych sptaty czynszu za lokale 221/06

1  mieszkalne i uzytkowe bedace w administrowaniu MZB 222/01 lub
oraz umowy dzierzawy dot. Parku Wielokulturowego Stara 221/14
Kopalnia (na podstawie dziennych wyciagdéw bankowych)

2 |Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych 800/06 222/01

3 Przemeswme na koniec roku zrealizowanych dochodéw 200/09 R00/06
budzetowych na fundusz obrotowy

4 Dodatlfowy zaplls konta 800/06 techniczny dla zachowania 800/06,." | 800/06,.-”
czystosci obrotow

5 Przeniesienie obrotow konta Ma na r-k bankowy dochodéw | 221/06
z majatku Gminy 221/14

6 Dodatkowo zapis techniczny dla zachowania czysto$ci 221/06 221/06

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety

Strona 24



obrotow na kontach zespotu 221 (przeksiggowanie obrotow

salda Ma)

221/14

221/14

3) BB —budzet- organ

Whptaty dochodow budzetowych zrealizowane przez
ZDKiUM z przedsigwziecia okreslonego w Uchwale dot.
przychodow ze sprzedazy biletow autobusowych
generowanych przez tabor autobusowy

133

222

Whptaty dochodow budzetowych z przedsigwzigcia
okreslonego w Uchwale dot. obligacji przychodowych —
czynsze oraz oplaty i zaliczki za najem lokali mieszkalnych,
uzytkowych i garazy oraz odsetki wynikajace z
nieterminowego regulowania nalezno$ci oraz czynsz
dzierzawny

133

901

Korekta rozliczenia dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostke budzetowg lub urzedy jst

222

222

Zaksiggowanie wyciggu bankowego z btgdem —
nieprawidlowa kwota wptaty na rachunek budzetu badz
wyksiegowanie blednego wyciggu bankowego z
nieprawidlowa kwotg wyptaty z rachunku budzetu

133

240/01

Zaksiggowanie wyciggu bankowego z btgdem —
nieprawidlowa kwota wyptaty na rachunek budzetu badz
wyksiegowanie blednego wyciggu bankowego z
nieprawidlowa kwotg wptaty z rachunku budzetu

240/01

133

Sptata zadluzenia z tytulu odsetek od wyemitowanych
obligacji

902

133

'Wykup wyemitowanych obligacji (zadluzenie podstawowe)

260/01

133

Uzupetnienie kwoty rezerwy na rachunku ,,DNB”

133

140

Przekazanie nadwyzki §rodkow z rachunku ,,DNB” na
rachunek bankowy ,,DNB nadwyzka srodkow”

140

133

10

Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 961

(nadwyzka budzetowa)

961

960

4. Rachunek Pomocniczy — ,,DNB nadwyzka §rodkow” — rachunek bankowy Emitenta
obligacji przychodowych prowadzony przez Agenta Emisji, na ktéry sa przekazywane

srodki z Rachunku Przychodoéw z Przedsigwzigcia —

Kwotg Rezerwy.

5. W ewidenc;ji ksiggowej obowigzuja zapisy i powigzania na kontach:

1) Rachunek obstugiwany przez BB

»DNB” w kwocie przekraczajacej
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LP. Tres$¢ operacji WN MA
1 |Wptlaty nadwyzki $srodkéw z rachunku ,,DNB” 133 140
) Przekazame nadwyzki srodkéw na rachunek podstawowy 140 133

Gminy
Zaksiggowanie wyciggu bankowego z biedem —
nieprawidtowa kwota wplaty na rachunek budzetu badz
3 . . . 133 240/01
wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z
nieprawidtowa kwotg wyptaty z rachunku budzetu
Zaksiegowanie wyciggu bankowego z bledem
nieprawidtowa kwota wyptaty na rachunek budzetu badZ
4 . . . 240/01 133
wyksiegowanie  btednego  wyciggu  bankowego @ Z
nieprawidtowa kwotg wplaty z rachunku budzetu
Przeksiegowanie w nastepnym roku salda Ma konta 961
5 . . 960 961
(nadwyzka budzetowa

Zapisy ust 3. obowigzuja do dnia 30 listopada 2017 r.

6. W ewidencji ksiegowej (od 1 grudnia 2017r. ) obowigzuja zapisy i powigzania na kontach:

1) BB —budzet- organ

LP. Tres¢ operacji WN MA
1 przychdd emisja obligacji 133 260
wptaty dochodéw budzetowych zrealizowane przez
2 ZDKiUM z przedsigwzigcia okreslonego w Uchwale dot.
. . o 133 222
przychodow ze sprzedazy biletow autobusowych
generowanych przez tabor autobusowy
wplaty dochodéw budzetowych z przedsiewzigcia
okreslonego w Uchwale dot. obligacji przychodowych —
3 czynsze oraz oplaty 1 zaliczki za najem lokali 133 229
mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy oraz odsetki
wynikajace z nieterminowego regulowania nalezno$ci
oraz czynsz dzierzawny UM= zasilenie
4 uzupehnienie rezerwy 133 140
5 sprawozdanie RB 27 S 222 901
6 wykup obligacji 260 133
7 sprawozdanie RB 28 S 902 223
8 zaplata odsetek- zasilenie 223 133
9 przekazanie nadwyzki srodkow z rachunku ,,DNB” na 140 133
rachunek bankowy ,,DNB nadwyzka §rodkéw”

2) BF — wydatki
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LP. TreS$¢ operacji WN MA
1 zasilenie — uzupehienie rezerwy 130 223
2 zaplata odsetek od obligacji 751 130
3 sprawozdanie Rb 28 S 223 800
4 wykup obligacji 223 130

3) BDN — dochody
LP. Tre$¢ operacji WN MA

Wplaty dochodéw budzetowych z przedsiewziecia
okreslonego w Uchwale dot. obligacji przychodowych —

1 czynsze oraz optaty 1 zaliczki za najem lokali 130 1
mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy oraz odsetki
wynikajace z nieterminowego regulowania naleznosci
oraz czynsz dzierzawny

2 przekazanie dochodéw na organ 222 130
sprawozdanie RB 27 S UM, 800 222
wptlaty dochodéw budzetowych zrealizowane przez
ZDKiUM z przedsigwzi¢cia okreslonego w Uchwale dot.

4 , L, 130 240
przychodow ze sprzedazy biletow autobusowych
generowanych przez tabor autobusowy
zwrot dochodow budzetowych zrealizowane przez
ZDKiUM z przedsigwzigcia okreslonego w Uchwale dot.

5 . L, 240 130
przychodow ze sprzedazy biletow autobusowych
generowanych przez tabor autobusowy

VIII

Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej w BDN

§ 9. 1 BDN prowadzi ewidencje ksieggowa w ramach obstugi dochodéw niepodatkowych 1

skarbu panstwa.
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2. Dla usystematyzowania dowodow ksiggowych stosuje si¢ numeracj¢ nadawang

automatycznie przez program ,,OTAGO” — modut FKJB, w ramach danego rachunku

bankowego oraz podziatu na rodzaje dokumentow 1 tak:

1)
2)

3)

3.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
6.

7.

wyciagi bankowe — kolejno nadawane numery w ramach danego roku,
pozostale dowody — kolejno nadawane numery w ramach danego roku, tamane przez
litere D oraz przez rok, ktérego dotycza,
sprawozdania — kolejno nadawane numery, tamane przez liter¢ S oraz przez rok, ktdrego
dotycza.
Dowody ksiegowe zadan wilasnych oraz zleconych przechowywane sg w segregatorach
oznaczonych dwoma pierwszymi cyframi rachunku bankowego, ktorego dotycza oraz

zgodnie z podzialem na rodzaje dokumentoéw: pozostate dowody, wyciagi bankowe.

Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i poétroczne z wykonania budzetu przechowywane sg

narastajaco w opisanych segregatorach ze wskazaniem w opisie roku ktorego dotycza.
Podstawa ksiggowan w BDN sa w szczego6lnosci:

zbiorcze wyciagi bankowe z wyszczego6lnionymi pojedynczo wptatami,
faktury VAT, korekty faktur VAT oraz ich zestawienia,
zestawienia przypisow nalezno$ci z tyt. wieczystego uzytkowania gruntu,
zestawienia odpisOw nalezno$ci z tyt. wieczystego uzytkowania gruntu, sporzadzane
przez komorke merytoryczna,
zestawienia naleznos$ci z tyt. mandatéw karnych kredytowych natozonych przez Straz
Miejska wraz z kwitami mandatow, sporzadzane przez Straz Miejska w Walbrzychu,
korekty przypisow naleznos$ci sporzadzane przez komorke merytoryczna,
decyzje, postanowienia, wyroki sagdowe, itp.
zbiorcze rejestry sprzedazy,
noty ksiegowe oraz korekty not ksiggowych,
polecenia ksiegowan — PK.
W BDN ksiegowane sg réwniez na koncie 221/16 zaleglo$ci i nadptaty z tytutu dochodow
gminy ustalanych 1 dochodzonych przez Urzgdy Skarbowe. Dane ze sprawozdan Rb-27
sporzadzonych przez Urzedy Skarbowe ksiggowane s3a pod data ostatniego dnia kwartatu,
ktérego dotycza.

W BDN sporzadzane s3:
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1) sprawozdania jednostkowe oraz zbiorcze z jednostki budzetowej Urzad Miejski z
wykonania planu dochodow budzetowych Rb-27S oraz inne sprawozdania
przewidziane rozporzadzeniami- (OTAGO),

2) sprawozdania z zakresu zadan zleconych z tytutu administracji rzadowej, w zakresie
zadan realizowanych przez biuro,

3) =zestawienia dziennikow, wersja elektroniczna — wydruki generowane w PDF —
przechowywane na nosniku CD,

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej - wydruki generowane w PDF —
przechowywane na nosniku CD,

5) zestawienia obrotow 1 sald kont ksigg pomocniczych - wydruki generowane w PDF —
przechowywane na nosniku CD,

4. W przypadku sprawozdan:

1) w wersji papierowej, podpisane sprawozdania przechowywane sg w segregatorach
narastajaco,

2) w wersji elektronicznej - wygenerowane sprawozdania w formacie PDF
przechowywane s3 w folderach wedlug rachunkéw bankowych. Podpisem
kwalifikowanym podpisywane sga sprawozdania zbiorcze ze wszystkich rachunkéw
bankowych. Podpisane sprawozdanie zbiorcze w formacie .xml wraz z plikiem podpisu
przechowywane jest w osobnym folderze.

5. Wplaty ujmowane sa w ewidencji ksiggowej na podstawie zbiorczych wyciggoéw
bankowych z wyszczegolnionymi pojedynczo wptatami.

6. Kontroli otrzymanych wyciggdéw bankowych dokonuje osoba uprawniona, ktora po
dokonaniu czynnos$ci sprawdzajacych zamieszcza na nich klauzule ,,SPRAWDZONO”

z datg 1 podpisem. Nastepnie dokonuje analizy pojedynczo wymienionych w wyciagu

bankowym dowodoéw oraz je grupuje, okreslajac wstepna podziatke klasyfikacji

budzetowej dla rodzaju naleznos$ci. Nastgpnie wycigg bankowy stanowi podstawe do
ujecia wyszczegdlnionych w nim pojedynczo wplat w ewidencji analityczne; wg
kontrahentow.

7. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate
zarachowuje si¢ zgodnie z art. 451 Kodeksu Cywilnego lub w przypadku naleznosci co do
ktorych majg zastosowanie przepisy dziatu III Ordynacji podatkowej, wptate zarachowuje

si¢ zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
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8. Naleznosci z tytulu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej ewidencjonowane sg
w podziale na budzety — w czg¢s$ci naleznej dla JST 1 BP w korespondencji z odpowiednimi
kontami.

9. Nadptaty powstate na kontach rozrachunkowych zwracane sg na wskazany przez strong
rachunek bankowy lub na adres domowy za posrednictwem Poczty Polskiej:

1) na podstawie wniosku strony, sprawdzonym pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 merytorycznym, podpisanym przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyplaty -
w catosci,

2) w przypadku braku wniosku na podstawie wydruku karty kontowej strony, na ktorej
widnieje wysoko$¢ nadptaty, sprawdzonej pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 merytorycznym, podpisanej przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyptaty,

3) w przypadku zaliczenia powstatej nadptaty na poczet innej nalezno$ci przesylana jest do
dhuznika informacja o sposobie jej zarachowania,

4) po dokonaniu zwrotu wniosek wraz z catoscig dokumentacji przechowywany jest pod
wyciggiem bankowym z dnia, w ktorym zwrot zostat dokonany.

5) w przypadku zwrotu nadptaty (powstatej z winy wplacajacego) za posrednictwem
poczty, nalezna do zwrotu kwota nadplaty pomniejszana jest o nalezng dla poczty optate
pocztowa.

10. Jezeli strona zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czg$ci na poczet
przysztych nalezno$ci, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢ okre§long we wniosku strony.

11. Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci optaty za nadanie przekazu
pocztowego wedtug cennika optat Poczty Polskiej, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet
biezacych zobowigzan, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze
strona wystapi z wnioskiem wskazujac rachunek bankowy wtasciwy do dokonania zwrotu.
W przypadku braku przysztych zobowigzan oraz stosownego wniosku o zwrot nadplaty,
zostaje ona zweryfikowana na koniec okresu obrotowego w drodze weryfikacji salda
aktywoOw 1 pasywow.

12. Osoba odpowiedzialna za wykonanie powierzonych jej zgodnie z zakresem czynno$ci
zadan, obowigzana jest do kontroli terminowos$ci wnoszonych optat.

13. Jezeli nalezno$¢ z tytulu umow cywilnoprawnych nie zostanie zaptacona w okreslonym
terminie wysyta si¢ dluznikowi - za potwierdzeniem odbioru - wezwanie do zaplaty z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego i1 egzekucyjnego.

Wezwania wystawia 1 wysyla pracownik, ktoremu powierzono t¢ czynno$¢ w zakresie
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obowiagzkow, nie p6zniej niz po uptywie 3 miesiecy od terminu ptatnosci optaty. Termin
wystawienia wezwania oraz kwota odnotowywane sg na kartotece dtuznika. Skutecznie
dorgczone wezwanie wraz z kompletem dokumentacji przekazywane jest do Biura
Prawnego Urzedu Miejskiego, celem skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego i1 egzekucyjnego.

14. W przypadku naleznos$ci, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, po bezskutecznym uplywie okreslonego terminu
do spetienia §wiadczenia, wysyla si¢ dtuznikowi za potwierdzeniem odbioru upomnienie
zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postgpowania egzekucyjnego, a nastgpnie wystawia tytul wykonawczy. Upomnienia
wystawia 1 wysyla pracownik merytoryczny, ktoremu powierzono t¢ czynno$¢ w zakresie
obowigzkow, nie pdzniej niz po uptywie 3 m-cy od terminu platnosci optaty. Tytuty
wykonawcze przekazywane sg do wilasciwego organu egzekucyjnego, celem wszczecia
1 prowadzenia postgpowania egzekucyjnego. Koszty upomnienia ewidencjonowane sg na
koncie analitycznym dtuznika.

15. Odsetki od niezaptaconych nalezno$ci naliczane sg i przypisywane w momencie zaplaty
jednak nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu. W przypadku naleznos$ci ktorych
termin platnosci uptywa z dniem 31.03 kazdego roku, odsetki sg naliczone po raz pierwszy
pod datg ostatniego dnia drugiego kwartatu lub w przypadku wczesniejszej wptaty — na
dzien wplaty.

16. W ewidencji syntetycznej UM ujmowane s3 na podstawie miesiecznych rozliczen
sktadanych przez MZB Sp. z o0.0. w Walbrzychu odsetki od zaleglosci czynszowych
z tytulu administrowania zasobem lokalowym Gminy Watbrzych, ktoére podlegaja
naliczeniu i1 ewidencji na kontach analitycznych przez MZB Sp. z o0.0. w Walbrzychu
w momencie zaplaty, a takze odpisy naleznosci w zwigzku z np. umorzeniem naleznosci,

przedawnieniem naleznos$ci, odpracowaniem dtugu itp.

IX
Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej w BKP

§ 10. 1 BKP prowadzi ewidencj¢ ksiggowa dotyczaca obstugi dochodéw podatkowych

2. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow i oplat lokalnych prowadzi sie na:
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1) kontach syntetycznych ksiegi gtownej,

2) kontach analitycznych,
3) kontach szczegotowych.

3. Prowadzenie ewidencji szczeg6lowej wedlug podatnikow umozliwiaja poszczegolne
moduly systemu RATUSZ wymienione w 87. Zalozenia nowej kartoteki dokonuje
pracownik BKP lub BWP stosujac przyjety w programie komputerowym automatyczny
system numeracji.

4. Dla usystematyzowania dowodéw ksiegowych stosuje sie numeracje nadawana
automatycznie przez program ,OTAGO” — modul FKJB, w momencie zaksiegowania
dowodu, w ramach danego rachunku bankowego oraz podziatu na rodzaje dokumentéw i
tak:

1) wyciagi bankowe — kolejno nadawane numery w ramach danego roku,

2) pozostale dowody — kolejno nadawane numery w ramach danego roku, famane przez
odpowiednig litere w zaleznosci od rachunku bankowego (sq to: N — rachunek podatku
od nieruchomoéci, rolnego i lesnego, ST — rachunek podatku od $rodkéw
transportowych, OT — rachunek optaty targowej, OS — rachunek optaty skarbowej, NP —
rachunek podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych, OK — rachunek
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) oraz przez rok, ktérego dotycza,

3) sprawozdania — kolejno nadawane numery, !amane przez odpowiednig litere
na zasadach okreslonych w pkt 2 oraz przez rok, ktérego dotycza.

5. Podstawa ksiegowan w BKP oprocz dokumentow wymienionych w § 4 rozporzadzenia

podatkowego, sg rowniez:

1) polecenia ksiegowan PK, ksiegowane i numerowane w sposob wskazany w ust. 4 pkt 2

2) stany rejestrow w zakresie przypisow oraz odpisow naleznosci podatkowych,
sporzadzane na koniec kazdego miesigca, generowane w poszczegdlnych modulach
systemu Ratusz, ksiegowane (na kontach analitycznych) i numerowane w sposob
wskazany w ust. 4 pkt 2

3) postanowienia zaliczenia nadptaty na poczet naleznoSci podatkowych w ramach
jednego modutu systemu RATUSZ, ksiegowane i numerowane w ust. 4 pkt 2.

6. W BKP sporzadzane sg:

1) sprawozdania jednostkowe z wykonania planu dochodéw budzetowych Rb-27S oraz

inne sprawozdania przewidziane rozporzadzeniami — (OTAGO).
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2) W przypadku sprawozdan w wersji papierowej, podpisane sprawozdania
przechowywane sa w segregatorach narastajaco. Wygenerowane sprawozdania
w formacie PDF przechowywane sa w folderach wedtug rachunkéw bankowych.

3) zestawienia dziennikéw, wersja elektroniczna — wydruki generowane w PDF -
przechowywane na no$niku CD,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej - wydruki generowane w PDF —
przechowywane na nosniku CD,

5) zestawienia obrotow i sald kont ksiag pomocniczych - wydruki generowane w PDF —
przechowywane na no$niku CD.

6) (powyzsze zestawienia nie s3 wykonywane ani przechowywane w BKP, zbiorcze
wydruki w BF)

7. Zwrotu nadptat podatkowych oraz mylnych wplywow wplywajacych na rachunki bankowe
podatkéw i optat lokalnych dokonujq pracownicy BKP.

8. Podstawa do zwrotu nadplaty jest wydruk z kartoteki podatnika, na ktéorym widnieje
wysokos¢ nadplaty, z adnotacjg pracownika merytorycznego BKP, ktéremu w zakresie
obowigzkow powierzono te czynnoSci o braku naleznosci do zaplaty z tytulu innych
zobowigzan podatkowych - sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym oraz podpisany przez osoby upowaznione do zatwierdzania do wyplaty.

9. Zwrotu nadptaty podatkowej lub mylnych wplywéw dokonuje sie na rachunek bankowy
wplacajacego lub na adres domowy za posrednictwem Poczty Polskiej.

10. Zwrotu na rachunek bankowy lub na adres domowy dokonuje sie za pomoca systemu
bankowosci elektronicznej. Sporzadzony przelew akceptowany jest przez osobe do tego
upowazniona.

11. Po wystaniu przelewu zwrotu nadptaty na wydrukowanej wczesniej kartotece pracownik
merytoryczny BKP, ktoremu w zakresie obowiazkow powierzono te czynnosci, sporzadza
adnotacje ,,przelano” wraz z datq i podpisem.

12. Po wystaniu przelewu mylnej wptaty na wyciggu bankowym, obok pozycji z mylng wplata
pracownik merytoryczny BKP, ktoremu w zakresie obowigzkéw powierzono te czynnosci
sporzadza adnotacje ,,przelano” wraz z datq i podpisem.

13. Wyznaczony pracownik BKP przekazuje do BF w terminie 20 dni od dnia, w ktorym
uptynat termin ptatnosci raty podatku rolnego dyspozycje wykonania przelewu na rachunek
bankowy Dolnoslaskiej Izby Rolniczej 2% wplywu z tytulu tego podatku wraz z odsetkami
od wplat zaliczonych na poczet zaleglosci. Podstawa do sporzadzenia przelewu oraz do

obliczenia naleznej izbom rolniczym kwoty stanowia sporzadzone za okres obliczeniowy

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 33



wydruki - ,Izba rolnicza - % z podatku rolnego” z moduléw Posesja oraz Firmy PD,
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym. Poszczegdlne okresy
obliczeniowe obejmujq miesigce:

1) po terminie ptatnosci I raty — grudzien roku ubieglego, styczen, luty, marzec;

2) po terminie platnosci II raty — kwiecien, maj;

3) po terminie ptatnosci III raty — czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien;

4) po terminie platnosci IV raty — pazdziernik, listopad.

14. Przeniesienie wlasnosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe nastepuje na
wniosek podatnika i odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Prezydentem
Miasta Walbrzycha a podatnikiem. Wyznaczony pracownik BKP informuje komorke
merytoryczng przygotowujaca w/w umowe o wysokosci kwoty zaleglosci. Decyzja
0 wygasnieciu zobowigzania podatkowego w BKP jest ksiegowana na stronie Ma konta
syntetycznego 221 (analitycznie odpowiednio do rodzaju podatku i szczegélowo na koncie
podatnika) w korespondencji ze strong Wn konta syntetycznego 760.

15. NaleznoSci uboczne w rozumieniu rozporzadzenia podatkowego, przypisywane sg na
kontach analitycznych nie rzadziej niz raz na kwartat pod data ostatniego dnia kwartatu.

16. Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych,
oplaty skarbowej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi okresla instrukcja

prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych.

X

Organizacja prowadzenie ewidencji ksieggowej w BWI

§ 11. 1. Dla usystematyzowania dowodoéw ksiegowych stosuje si¢ numeracj¢ nadawang

automatycznie przez program ,,OTAGO” — modut FKJB, w momencie zaksiggowania dowodu,

kolejno nadawane numery w ramach danego roku, tamane przez EGZ — rachunek egzekucji

administracyjnej oraz przez rok, ktorego dotycza.

2.Rozliczenia wptat dokonanych przez dluznikow zajetej wierzytelnosci badz samego
zobowigzanego na skutek zastosowanych s$rodkoéw egzekucyjnych, rozlicza si¢ w formie
elektronicznej  (system rozliczania tytutow wykonawczych Taxi +) 1 na wyciggu
bankowym. Rozliczone kwoty przekazuje si¢ elektronicznie na konta wierzycieli.

3. W przypadku wptaty przez dtuznika zajetej wierzytelnosci kwoty wyzszej anizeli wynika to

z obowiazku realizacji zajecia dokonanego przez organ egzekucyjny, nadwyzka podlega
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zwrotowi. Zwrotu dokonuje pracownik BWI.  Podstawg zwrotu jest PK wraz
z dolaczonym wydrukiem (rozliczenie kwoty uzyskanej w toku postepowania
egzekucyjnego ) 1 kserokopig wyciagu bankowego z ktorego wynika nadptata.

4.Nadwyzke zwraca si¢ na rachunek bankowy dtuznika zajgtej wierzytelnosci. Po dokonaniu
zwrotu cato$¢ dokumentacji  przechowywana jest pod wyciggiem bankowym z dnia,
w ktorym dokonano zwrotu.

5.W przypadku wptaty dokonanej przez zobowigzanego po dokonaniu zajgcia oraz
zrealizowaniu zajecia przez dtuznika zajetej wierzytelnosci (uchylenie zajecia wptyneto
do dluznika zajetej wierzytelnosci po dokonanym juz potraceniu), wptata dokonana przez
dhuznika zajetej wierzytelnosci  bedzie stanowila nadwyzke. W tej sytuacji pracownik
BWI zwraca si¢ do Strony pismem, czy kwot¢ przekazang przez dluznika zajgtej
wierzytelnosci zwréci¢ na konto, czy zarachowac na zaleglosci podatkowe. W pismie
informuje tez, ze w przypadku braku odpowiedzi w terminie siedmiu dni od daty
doreczenia kwota zostanie zwrocona na rachunek, z ktérego pienigdze zostaty przekazane
(najczesciej dtuznikowi zajete) wierzytelnosci) .

6.Na wniosek Strony pracownik BWI przekazuje nadptate do BKP badz dokonuje
zwrotu na konto podane przez zobowigzanego. Podstawg zwrotu jest wniosek Strony
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym, podpisany przez
osoby upowaznione do zatwierdzenia do wyptaty. Po dokonaniu zwrotu wniosek wraz
z cato$cig dokumentacji przechowywany jest pod wyciggiem bankowym z dnia, w ktérym
zwrot zostat dokonany.

7. Zwrotu mylnych wptywow dokonuje pracownik BWI na:

1) rachunek bankowy wskazany przez podmiot, ktéorego dotyczy mylna wplata (na

podstawie pisma),
2) rachunek bankowy komorki organizacyjnej UM (na podstawie telefonicznej dyspozycji),
3) na rachunek bankowy, z ktorego dokonano mylnej wplaty (po wczesniejszym ustaleniu

tytulu wptaty).

XI

Organizacja prowadzenia ewidencji ksiggowej w BRV
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§12.1. BRV prowadzi ewidencje¢ ksiegowa dotyczaca obstugi w zakresie podatku VAT.

2. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie podatku Vat w Gminie Watbrzych

reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Walbrzycha.

XII
Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej w BB (organ)
§13.1 BB prowadzi ewidencj¢ ksiegowa dotyczaca obstugi budzetu.

2. Rokiem obrotowym jest rozpoczynajacy si¢ dnia 1 stycznia a konczacy dnia 31 grudnia rok

kalendarzowy, ktory dzieli si¢ na miesigczne okresy sprawozdawcze.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Walbrzychu
PIl. Magistracki 1.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej,
3) konta ksigg pomocniczych,
4) zestawienia obrotoéw 1 sald ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 od dnia 1 stycznia 2007 roku przy uzyciu komputera
oraz oprogramowania System OTAGO - Podsystem Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Organu FK_ORG 6.1.0 Z.U.I Otago” sp. z 0.0. Gdansk.

6. Klasyfikacje wydatkow 1 dochodéw wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej zapewnia
system OTAGO. W celu uzyskania bardziej szczegdtowego podzialu wydatkéw 1 dochodow
mozna stosowac¢ dodatkowy podziat w ramach paragraféw na §wiadczenia i kategorie zadan
wprowadzane w stowniku systemu.

7. Ksiggowos¢ UM —organu w systemie OTAGO prowadzona jest w oparciu o posiadane
rachunki bankowe. Do poszczegdlnych rachunkow bankowych w systemie przypisuje si¢
konta z planu kont i operacje obstugiwane przez dany rachunek. W ramach poszczegolnych
rachunkéw system ewidencjonuje operacje w dziennikach prowadzonych osobno dla
poszczegbdlnych grup dowodéw ksiggowych m.in. wyciggow bankowych, sprawozdan

1 polecen ksiggowania ,,PK”.
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8. Kwestie ochrony danych uregulowane s3 odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Watbrzycha w sprawie wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spehiajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci:

1) Wyciag bankowy jest zewnetrznym obcym dowodem ksiggowym sporzadzanym przez
bank obstugujacy rachunki gminy. Wyciaggi bankowe pobierane sg elektronicznie
w formacie PDF z systemu bankowosci elektronicznej, kazdorazowo po zmianie salda.
Otrzymane wyciagi podlegaja kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika Biura
Budzetu, nastgpnie sa przez niego dekretowane 1 ksiggowane. Na dowod
przeprowadzonej kontroli 1 zaksiggowania wyciggu pracownik stawia pieczatke
,»zaksiegowano” 1 dokonuje podpisu na dowodzie wraz z datg ksiggowania.

2) W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych w szczegdlnosci dowodow polecenie
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik, Zastepca Skarbnika,
Gtowny Ksiggowy, Kierownik Biura Budzetu lub osoba upowazniona.

3) Inne dokumenty ksiggowe (np. dotyczace zwrotu nadptat do urzedéw skarbowych)
sa dokumentami sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zawierajace stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach poprzez wskazanie
sposobu ksiggowania (dekretacja ksiggowa), akceptowanymi przez Skarbnika, lub Gtéwnego
Ksiggowego \ Zastgpce Skarbnika, osobe upowazniong oraz Sekretarza lub Zastepce
Prezydenta, Prezydenta, lub osobg upowazniona.

11.Weryfikacje aktywow i pasywow dokonuje si¢ wedlug stanu na ostatni dzien roku na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Walbrzycha.

12. W sprawozdaniu miesi¢gcznym Rb-27S z organu ujmuje si¢:

1) operacje ksiggowe stanowigce wptyw na rachunek podstawowy gminy (w tym dochody
przekazywane przez urzgdy skarbowe) lub subkonto otwarte do realizacji projektow
dofinansowywanych ze srodkow zewngetrznych. Operacje ksiggowane sa z odpowiednia
klasyfikacja budzetowa oraz kategorig zadania.

2) udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych ksiggowane na podstawie PK.

13. W sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S z organu ujmuje si¢:

1) dochody wykonane w kwocie stanowiacej wplyw na rachunek podstawowy gminy (za
wyjatkiem wptywéw z US) Iub subkonto otwarte do realizacji projektow
dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych,

2) udzialy w podatku dochodowym od 0so6b fizycznych ksiggowane na podstawie PK,
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3) dochody ze sprawozdan Rb 27 otrzymane od Urzedow Skarbowych,

4) nalezno$ci w kwocie rownej dochodom wykonanym za wyjatkiem klasyfikacji
dotyczacej udzialow w podatku dochodowym od o0sob fizycznych, gdzie naleznos$ci
w sprawozdaniu za IV kwartal wykazuje si¢ na podstawie informacji zamieszczonej na
stronie Ministerstwa Finanséw oraz klasyfikacji dotyczacej paragrafu 236, gdzie kwota
nalezno$ci wynika z ksiegowan jednostki realizujacej zadania z zakresu administracji
rzadowej, a ktora doksiggowana jest na podstawie czesci B sprawozdania Rb 27-Z7Z.

14. Sprawozdania z wykonania planu dochodow i1 wydatkow jednostek budzetowych oraz
sprawozdania urzedow skarbowych sprawdzane s3 pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Na ,,informacji o stanie sSrodkéw na rachunkach bankowych” umieszcza si¢
numer zaksiggowanego sprawozdania nadany przez system oznaczajacy sprawdzenie
dokumentu i1 prawidtowe jego zaksiggowanie. W przypadku urzedoéw skarbowych numer
zaksiggowanego sprawozdania nadaje si¢ na dokumencie sporzadzanym w arkuszu
kalkulacyjnym sporzadzanym z informacji umieszczanych na stronie Ministerstwa
Finansow.

15. W zbiorczym sprawozdaniu miesigcznym Rb-27S wykonanie dotyczace urzedow
skarbowych ujmuje si¢ na podstawie wyciggu bankowego, natomiast zbiorcze
sprawozdanie kwartalne na podstawie jednostkowych sprawozdan Rb-27 zamieszczonych
na stronie Ministerstwa Finansow.

16. Kwoty dotyczace zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez
jednostke budzetowa, doksiegowane s3 na podstawie czesci B sprawozdania
Rb-277Z 1 ujete sa w sprawozdaniu zbiorczym Rb 27S.

17. Sprawozdania jednostkowe Rb 27S i Rb 28S (miesi¢czne 1 kwartalne) przesytane sg przez
jednostki droga elektroniczng, w formacie xml umozliwiajagc wczytanie sprawozdania do
programu ksiegowego OTAGO.

18. Sprawozdania kwartalne Rb 27 z Urzedow Skarbowych umieszczane s3 na stronie
Ministerstwa Finanséw, w zakladce Finanse Publiczne - Budzet Panstwa - Informacje
budzetowe.

19. Sprawozdania Rb 27S z organu sporzadzane sa w wersji elektronicznej w formacie xml,
podpisane podpisem kwalifikowanym.

20. Sprawozdania jednostkowe ksiggowane s3 wedlug poszczegolnych kategorii zadan

realizowanych przez dang jednostke.
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21. Sprawozdania przesytane droga elektroniczng przechowywane sa w folderach znajdujacych
si¢ na zasobie wspolnym Biura Budzetu. Wydruki naliczonych w programie ksiggowym
Otago sprawozdan Rb 27S i Rb 28S nie wymagaja podpisow.

22. Za dowod ksiegowy bedacy podstawa zapisu na kontach ksigg rachunkowych uznaje sie
takze dowody ,,polecenia ksiggowania” dotyczace migdzy innymi:

1) przeksiggowania wydatkow, dochodow itp.
2) korekty poprzednich zapisow,
3) rozliczen dokonanych zapisow wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
4) rozliczen splat odsetek, prowizji,
5) korekty obrotdw - zapis techniczny.
23. Dokumenty ksiegowe dzieli si¢ na:

1) wyciag bankowy,

2) pozostate: polecenie ksiggowania, sprawozdania, inne dokumenty ksigegowe.

24. Na koniec kazdego miesigca sporzadzane sa:

1) sprawozdanie zbiorcze z wykonania dochodow budzetowych Rb-27S, Rb-27S z organu
(miesieczne z uwzglednieniem wykonania dochodow realizowanych przez Urzedy
Skarbowe, kwartalne z uwzglednieniem jednostkowych Rb-27 2z Urzedéw
Skarbowych), Rb 27S sprawozdanie zbiorcze jednostki (Urzedu Miejskiego) i organu
oraz sprawozdanie Rb 28S z organu i zbiorcze z wykonania wydatkéw budzetowych
Rb-28S,

2) zestawienia dziennikdw,

3) zestawienie obrotow 1 sald wg planu kont (laczne zestawienie zawierajace ksigge
gtéwna 1 ksiegi pomocnicze).

25. Ksiggi rachunkowe raz w roku przenoszone sg na komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji wedlug stanu na koniec roku obrotowego.

26. W celu ujecia w sprawozdaniu finansowym urzgdu (rachunek zyskow 1 strat)
rownowartosci wykonanych dochodow jst, sporzadzane sg wydruki wykonania dochodow

z ewidencji budzetu wg stanu na koniec roku.

27. Przyjeto zasadg, iz:

1) Sptaty odsetek od zaciggnigtych kredytow, pozyczek i1 emisji obligacji mozna dokonac
bezposrednio z rachunku budzetu — organu. Na podstawie sporzadzonego PK jednostka
budzetowa - urzad jst dokonuje zwrotu poniesionego wydatku na rachunek budzetu-

organu.
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2)Odsetki bankowe naliczone na ostatni dzien miesigca na subkontach (za wyjatkiem
rachunkéw wspolnych z jednostkg budzetowa — urzad jst.) stanowigce dochdd gminy
ksieguje si¢ na subkoncie - 133/901 z odpowiednia klasyfikacjg budzetows i przekazuje
si¢ w nastepnym miesigcu na rachunek budzetu — organ.

3) Wptyw s$rodkow (dotacja, refundacja) na subkonto prowadzone w innym banku niz bank
prowadzacy obstuge bankowag gminy, ksieguje si¢ na rachunku budzetu — organu
140/901 z odpowiedniag klasyfikacja budzetowg w przypadku, gdy w danym miesigcu
nie nastgpi zwrot na rachunek podstawowy.

4)W celu zachowania czystosci obrotow stosuje si¢ zapis techniczny na koniec kazdego
miesigca.

5) W przypadku wptywu dotacji, ptatnosci, innych srodkoéw zagranicznych bezposrednio na
subkonto prowadzone w jednostce realizujacej projekt, jednostka sporzadza
sprawozdanie Rb-27S PROJEKT. Roéwnolegle do zaksiegowanego sprawozdania
sporzadza si¢ PK, (223/222) ujmujace otrzymany dochod przeznaczony na wydatki
jednostki (zasilenie).

6) Kwoty odsetek od porgczen o zmiennym oprocentowaniu przelicza si¢ na podstawie
stopy procentowej obowigzujacej na ostatni dzien kwartatu oraz ksigguje si¢ kwartalnie
w celu 1 terminie umozliwiajgcym sporzadzenie kwartalnego sprawozdania Rb-Z.
Sptaty udzielonych poreczen ksieguje si¢ w miesigcu dokonania splaty.

7) Weksle wystawiane przez gmin¢ jako zabezpieczenie uméw ewidencjonuje si¢ przy
wykorzystaniu arkuszy kalkulacyjnych sporzadzanych metoda reczng w ujgciu
ilosciowym z wyodrgbnieniem podmiotéw, dla ktérych je wystawiono. Podlegaja
weryfikacji nie rzadziej niz na koniec roku.

8) Programy 1 projekty dofinansowane ze $rodkow zewngtrznych, w tym unijnych
realizowane sg zgodnie z zawartymi umowami. Wptyw $rodkéw w walucie obcej na
subkonto walutowe, ksiggowany jest z odpowiednig klasyfikacja budzetowa:

a) po kursie wskazanym w warunkach umowy projektu,
b) po Srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez NBP, jezeli sposobu wyceny
waluty obcej nie okre§la umowa projektu.

9) Srodki, ktore wplywaja na konto obstugiwane w walucie polskiej przeliczane sa
automatycznie przez bank po kursie kupna waluty obcej ogltoszonej przez bank w tabeli
walut z dnia transakcji. Jezeli stanowig one refundacje¢ wczesniej poniesionych wydatkow
to przekazywane sg po kursie kupna waluty z dnia dokonywania transakcji na rachunek

projektu prowadzony w PLN, a nast¢pnie na rachunek podstawowy gminy. Roznice
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kursowe ksigguje si¢ na podstawie PK na koncie 962 w korespondencji z kontem 140
z odpowiednia kategorig zadania. W sytuacji, gdy Gmina jest liderem w realizacji
projektu unijnego, przekazanie S$rodkéw partnerowi ksieguje si¢ na koncie 224 -
Rozrachunki budzetu z kontem 133 po kursie takim jak wplyw $rodkéw na subkonto
walutowe.

10) Naliczenie odsetek bankowych na rachunku walutowym oraz przekazanie ich na
rachunek w PLN ksiegowane jest po kursie kupna waluty w banku prowadzacym
rachunek walutowy.

11) Zaciagnigte kredyty oraz wyemitowane obligacje komunalne na finansowanie zadan
wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych ewidencjonuje si¢ w arkuszu kalkulacyjnym
w celu wyodrebniania cze$ci podlegajace] wylaczeniu ze wskaznikow okreslonych
w uofp.

12) W przypadku realizacji przez jednostk¢ budzetowa zadania wspoétfinansowanego ze
srodkow zewnetrznych, dla ktorego konieczne jest wyodrebnione subkonto przy organie,
w sytuacji braku srodkow (zaliczki) na subkoncie, dokonuje si¢ jego zasilenia z rachunku
gminy, nastgpnie $rodki te przekazywane sg do jednostki budzetowej na wskazany przez
nig rachunek bankowy.

13) Dopuszcza si¢ zbiorcze ksiggowanie wyszczegdlnionych pojedynczo w wyciagu
bankowym operacji o podobnym charakterze.

14) W przypadku lokowania wolnych s$rodkéw na lokatach bankowych w programie
ksiggowym tworzy si¢ dodatkowe subkonto stuzace do ewidencjonowania operacji
zwigzanych z zakladaniem i zamykaniem lokat. Zasade powyzsza stosuje si¢ roéwniez
w przypadku srodkow zewnetrznych, ktorych umowy wymagaja lokowania srodkow.

15) Przyznanie kredytu w rachunku biezacym nie ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych,
natomiast faktyczne wykorzystanie kwoty przyznanego przez bank limitu ksiggowane
jest w ksiegach rachunkowych na koncie 133, na ktérym moze wystapi¢ saldo kredytowe
informujace o kwocie wykorzystanego kredytu (kwocie zadtuzenia).

28. Zasady tworzenia kont analitycznych do poszczegolnych kont syntetycznych budzetu:
1) Konto syntetyczne 133 — Rachunek budzetu - wedlug rachunkow bankowych
2) Konto syntetyczne 134 — Kredyty bankowe — z podziatem na podmioty i numer wtasny
3) Konto syntetyczne 135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki — z podziatem
na podmioty

4) Konto syntetyczne 140 — Srodki pienigzne w drodze — wedtug rachunkéw bankowych
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5) Konto syntetyczne 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych — z podzialem na
podmioty

6) Konto syntetyczne 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — wedlug rachunkow
bankowych, z podzialem na podmioty i sposob finansowania wydatkoéw

7) Konto syntetyczne 224 — Rozrachunki budzetu — z podziatem na podmioty:

a) dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
b) innych rozrachunkéw

8) Konto syntetyczne 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow — z podziatem na
podmioty

9) Konto syntetyczne 240 — Pozostate rozrachunki

10) Konto syntetyczne 260 - Zobowigzania finansowe - z podzialem na podmioty

11) Konta syntetyczne 901 — Dochody budzetu — wedlug rachunkéw bankowych,
z podziatem na podmioty

12)Konta syntetyczne 902 — Wydatki budzetu — wedlug rachunkéw bankowych,
z podzialem na podmioty

13) Konto syntetyczne 903 — Niewykonane wydatki — z podzialem na podmioty

14) Konta syntetyczne 904 - Niewygasajace wydatki - z podziatem na podmioty

15) Konto syntetyczne 909 — Rozliczenia miedzyokresowe - wedtug podmiotow

16) Konto syntetyczne 960 — Skumulowane wyniki budzetu - wedlug rachunkéw
bankowych

17) Konto syntetyczne 961 — Wynik wykonania budzetu - wedtug rachunkéw bankowych

18) Konto syntetyczne 962 — Wynik na pozostalych operacjach - wedlug rachunkow
bankowych

19) Konto syntetyczne 991 — Planowane dochody budzetu — z podzialem na podmioty

20) Konto syntetyczne 992 — Planowane wydatki budzetu — z podziatem na podmioty

21) Konto syntetyczne 993 — Rozliczenia z innymi budzetami — z podziatem na podmioty

22) Konto syntetyczne 994 — Poreczenia — z podzialem na podmioty.

XIIT
Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych

BDN
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§ 14. 1. Pracownik, ktéremu powierzono ta czynno$¢ w zakresie obowigzkéw sporzadza w

terminach okreslonych w rozporzadzeniach dotyczacych sprawozdawczosci:

1) miesieczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego — Rb-27S,

2) kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw finansowych —
Rb - N,

3) kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjq zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami - Rb-27ZZ7;

4) kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznoSci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych- Rb-ZN.

2. Zbiorcze sprawozdania Rb-27S oraz Rb-27Z7Z w formacie xml. sporzadzane sa i podpisywane
elektronicznie, a nastepnie przesylane za pomoca Elektronicznej Platformy Ushug
Administracji Publicznej (e-PUAP) na wskazany adres mailowy.

3. Sprawozdania sporzadza sie na podstawie ksigg rachunkowych, po potwierdzeniu przez
pracownikow merytorycznych, ktérym powierzono w zakresie obowigzkdw prowadzenie
ewidencji danej naleznosci, zgodnosci ewidencji analitycznej z ewidencjq syntetyczna.

4. W kwartalnym sprawozdaniu o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych Rb-
N, w ukladzie przedmiotowym (wg poszczegolnych tytuldow) przyjeto nastepujace zasady
prezentowania naleznosci:

1) pozyczki — rozumiane jako warto$¢ naleznoSci wynikajacych z zaciggnietych
kredytow i pozyczek, jak rowniez z uméw leasingu finansowego oraz sprzedazy na
raty. W tej kategorii uyjmowane sq naleznosci niewymagalne z tytulu sprzedazy na raty
przez Gmine nieruchomosci dotychczasowym najemcom oraz z tytutu splaty w ratach
oplaty za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci.

2) pozyczki dligoterminowe — naleznosci ktorych terminy platnosci rat przypadaja
w latach nastepnych,

5. W pozostalych sprawozdaniach stosuje sie zasady okreSlone w rozporzadzeniach

dotyczacych sprawozdawczosci

Biuro Finansowe
6. Pracownik, ktoremu powierzono ta czynnoS¢ w zakresie obowigzkow sporzadza
sprawozdania na podstawie ksigg rachunkowych prowadzonych przez biuro w zakresie

i w terminach okre$lonych w rozporzadzeniach dotyczacych sprawozdawczosci.
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7. W przypadku sprawozdan:

1) w wersji papierowej, podpisane sprawozdania przechowywane sa w segregatorach,

2) w wersji elektronicznej - wygenerowane sprawozdania w formacie PDF przechowywane
sa w folderach w podziale na miesigce i wedlug rachunkéw bankowych. Podpisem
kwalifikowanym podpisywane jest sprawozdanie zbiorcze ze wszystkich rachunkéw
bankowych obslugiwanych przez Biuro Finansowe. Podpisane sprawozdanie zbiorcze

w formacie .xml wraz z plikiem podpisu przechowywane jest w osobnym folderze.

8. W celu zapewnienia mozliwosci sporzadzenia sprawozdania budzetowego Rb 28s za I, I 1
IIT kwartal w zakresie zaangazowania $rodkow budzetowych ewidencj¢ szczegdlowa wg
klasyfikacji budzetowej stanowig wydatki wykonane wg stanu na dzien konczacy kwartat
oraz podjete zobowigzania obcigzajace plan finansowy wydatkow do konca danego roku

budzetowego.

9. Przy sprawozdaniu budzetowym Rb-28s rocznym w zakresie zaangazowania $rodkow
budzetowych ewidencj¢ szczegoétlowa wg klasyfikacji budzetowej stanowia wydatki
wykonane wg stanu na dzien konczacy rok budzetowy oraz zobowigzania wymagalne do

konca danego roku budzetowego.

10. W sprawozdaniach Rb-28s kwartalnym 1 rocznym oraz w sprawozdaniu finansowym
ewentualne nadptaty wynikajace z dokumentdéw korygujacych (np. faktur korygujacych) i
zobowigzania — jezeli dotyczg jednego kontrahenta i tej samej klasyfikacji budzetowej —

ujmowane sg persaldem.

11. W kwartalnym sprawozdaniu o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz porgczen i
gwarancji Rb-Z w ukfadzie przedmiotowym (wg poszczegdlnych tytutdow) przyjeto
nastgpujace zasady prezentowania zobowigzan:

1) kredyty 1 pozyczki — w tej kategorii ujmowane sa w szczegolnosci zobowigzania
wynikajace z dlugoterminowych umow, w ktérych okreslony jest harmonogram spfat,
przy czym na warto$¢ nominalng zobowigzan sktada si¢: nalezno$¢ glowna oraz stata
kwota odsetek naliczonych 1 wskazanych w harmonogramie sptaty — ewidencja
pozabilansowa OTAGO modut FK,

2) wymagalne zobowigzania - w szczegdlnosci zobowigzania z tytutu dostaw towardw
iustug, ktorych termin platno$ci mingl, a ktore nie zostaly ani przedawnione, ani

umorzone (konto Ma 201)
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12. W rocznym sprawozdaniu uzupetniajagcym o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych Rb-
UZ ujmuje si¢ zobowigzania w podziale na pierwotny 1 pozostaty okres zapadalnosci. Przy
czym:

1) pierwotny termin zapadalnosci - jest to termin wynikajacy z umowy, do konca ktdrego
dane zobowigzanie zostanie sptacone niezaleznie od harmonogramu sptat,

2) pozostaly termin zapadalno$ci — jest to termin, ktéry pozostal do splaty danego
zobowigzania, liczony od ostatniego dnia, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie. Do
ustalenia przedzialéw zapadalno$ci rat brane sg pod uwage daty splaty poszczegdlnych
rat. Zobowigzania klasyfikowane sa na podstawie terminu ostatecznej sptaty wzgledem
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego.

13. Zbiorcze sprawozdania w formacie xml. sporzadzane s3 i podpisywane elektronicznie,

a nastgpnie przesylane za pomoca Elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publicznej (e-PUAP) na wskazany adres mailowy.

Biuro Ksi¢gowosci Podatkowej

14. Pracownik, ktéremu powierzono tg czynnoS¢ w zakresie obowigzkow sporzadza
w terminach okreslonych w rozporzadzeniach dotyczacych sprawozdawczos$ci:

1) miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego — Rb-27S,

2) miesigczng / roczng informacje o stanie srodkéw na rachunkach

3) kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych — Rb-
N.

15. Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie ksigg rachunkowych, po potwierdzeniu przez
pracownikow merytorycznych, ktérym powierzono w zakresie obowigzkow prowadzenie
ewidencji danej naleznos$ci, zgodnosci ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng.

16. W sprawozdaniach stosuje si¢ zasady okreS§lone w rozporzadzeniach dotyczacych
sprawozdawczo$ci

17. Pracownik, ktéremu powierzono tg czynnos$¢ w zakresie obowigzkow przesyta sprawozdania
czastkowe do BDN celem ujecia w zbiorowce.

Biuro rozliczen podatku VAT, rejestru umow

15. Pracownik, ktéremu powierzono ta czynno$¢ w zakresie obowigzkow sporzadza w terminach

okreslonych w rozporzadzeniach dotyczacych sprawozdawczosci kwartalne sprawozdanie o
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stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw finansowych — Rb-N, w ktorym wykazuje

podatek nalezny Gminie od Urzedu Skarbowego.

16. W sprawozdaniu stosuje sie zasady okreSlone w rozporzadzeniach dotyczacych

sprawozdawczosci.

17. Pracownik, ktoremu powierzono ta czynnoSC w zakresie obowigzkéw, sprawozdanie

czastkowe, przesyla do BDN celem ujecia w zbioréwce.

X1V
Wykaz kont UM

CZESC 1
WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ (przyjete zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych)

dotyczy Biura Finansowego, Biura Ksiggowosci Podatkowej oraz Biura Dochodow
Niepodatkowych, Biuro rozliczen podatku VAT, rejestru umow.

011 Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (strona Wn) 1 zmniejszen (strona Ma) wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzen §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych wedlug wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub ulepszenia srodkow

trwatych.
Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 011, w szczegodlnosci: k‘onto
przeciwstawne
1 zakup gotowych srodkéw trwatych 080

przyjecie Srodka trwatego z zakoriczonej inwestycji realizowanej we

. 080
wthasnym zakresie
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3 przyjecie srodka trwatego z zakonczonej inwestycji realizowanej 240
wspodlnie przez innego inwestora
4 nieodptatne otrzymanie lub darowizna 800071
ujawniona nadwyzka
5 - netto 800
- umorzenie 071
6 zwiekszenie wartosci poczgtkowe] Srodka trwatego o koszty 080
ulepszenia $rodka trwatego
7 urzedowe zwiekszenie wartosci poczatkowej — aktualizacja 800
8 ulepszenie w obcych srodkach trwatych 080
Zapisy strona Ma
k
Ip. Strona Ma 011, w szczegodlnosci: _onto
przeciwstawne
1 likwidacja, do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
2 wartos¢ nie umorzong wedtug ceny ewidencyjnej 800
3 nieodptatne przekazanie $rodka trwatego - dotychczasowe 071
umorzenie
4 wartos¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej 800
5 sprzedaz srodka trwatego - dotychczasowe umorzenie 071
6 wartos¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej 800
7 urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej 800
8 wyksiegowanie niedobordéw, dotychczasowe umorzenie 071
9 wartosé nie umorzona wg ceny ewidencyjnej 240

013 Pozostale Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci $rodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017, ktére podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej pozostatych s$rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych srodkéw trwalych
w uzywaniu wedlug wartosci poczatkowej. Podziat pozostatych srodkow trwatych na grupy

okresla Rozdziat XVII.
Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 013, w szczegolnosci przychod pozostatych srodkow k-onto
trwatych: przeciwstawne
1 bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia lub z magazynu 201, 300, 310
2 z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych) 080

otrzymanie nieodptatnie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych

3 od innych jednostek 072

4 otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych w formie darowizny 760

5 nadwyzki srodkéw ujawnione w czasie inwentaryzacji 072

Zapisy strona Ma
Ip. Strona Ma 013, w szczegoélnosci: k_onto
przeciwstawne

wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzycia na skutek zuzycia,

1 el e g s . . 072
sprzedazy, likwidacji oraz nieodptatnego przekazania

2 ujawnione niedobory i szkody 240
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015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjne;.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji
organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby albo tez zagospodarowanego w inny
Sposob.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 015, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce
1 organizacyjnej wedtug  wartosci  wynikajacej z  bilansu 855
zlikwidowanej jednostki

korekte wartosci mienia, stanowigcy réznice pomiedzy wartoscig
mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartosciag

2 - , o . o 855
mienia przekazanego spdtce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego
wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po
zlikwidowanej  innej jednostce organizacyjnej, ktdra zostaje

3 . s . . . 855
przyjeta na stan sktadnikdw majatkowych organu zatozycielskiego
lub nadzorujacego

Zapisy strona Ma
k
Ip. Strona Ma 015, w szczegdlnosci: _onto
przeciwstawne
wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej a przekazanego spétce, w wysokosci wynikajacej z

1 3 ) . s . 855
umowy ze spotky, lub przekazanego jako udziat do spétki, wartosé
mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom
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korekte wartosci mienia stanowiagcag réznice pomiedzy wartoscig
mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego
spotce lub innym jednostkom

855

016 Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci dobr kultury.

Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w
jednostce niebgdacej instytucja kultury.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 016, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

przychdd dobr kultury pochodzacych z zakupu

1 lub nieodptatnie otrzymanych: 201,240
a) odinnych jednostek 800
b) zdarowizny 760
2 nadwyzki 240
Zapisy strona Ma
Ip. Strona Ma 016, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
rozchdéd débr kultury na skutek sprzedazy
1 . . 800
lub nieodptatnego przekazania
2 niedobory 240
rozchdéd débr kultury na skutek likwidacji: 761
3 a) straty niezawinione
. . 234
b) straty obcigzajgce pracownika

017 Uzbrojenie i sprzet wojskowy

Konto 017 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych zaliczanych, na podstawie odrgbnych
przepisow, do uzbrojenia i sprzetu wojskowego, bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa.

Konto dziata wedlug zasad analogicznych do konta O11.

Konto 017 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacego na stanie
uzbrojenia i sprzgtu wojskowego.
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Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 017, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

przychdd zakupionego oraz otrzymanego nieodptatnie uzbrojenia

1 . . 080

i sprzetu wojskowego
Zapisy strona Ma
Ip. Strona Ma 017, w szczegdlnosci: k_onto
przeciwstawne

1 rozchody wycofanego z uzycia uzbrojenia i sprzetu wojskowego do 077
wysokos$ci dotychczasowego umorzenia

2 wartosc nie umorzong wedtug ceny ewidencyjnej 800

3 rozchody z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania do 077
wysokosci dotychczasowego umorzenia

4 wartosc nie umorzong wedtug ceny ewidencyjnej 800

020 WartoS$ci niematerialne i prawne (wnip)

Konto 020 stuzy do ewidencjowania stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych:

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

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 020, w szczegdlnosci : k'onto
przeciwstawne

1 przychody z zakupu wnip wg ceny nabycia 800

2 darowizny wnip

a) o wartosci powyzej 3 500zt 800

b) o wartosci ponizej 3.500zt 760

c) otrzymana darowizna wg wartosci wynikajgcej z aktu darowizny 800

3 przychody z zakupu inwestycyjnego wnip wg ceny nabycia 080
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Zapisy strona Ma

| Strona Ma 020, w szczegdélnosci rozchdd na skutek sprzedazy, konto

P- likwidacji lub nieodptatnego przekazania: przeciwstawne
wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo: do 071

1 wysokosci dotychczasowego umorzenia
wartos¢ nie umorzong wedtug ceny ewidencyjnej 800

2 wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo 072

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji 1 innych dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

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

071 Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej z tytutu umorzenia §rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Srodki podlegajace stopniowemu umarzaniu
zgodnie z przepisami ,ustawy”’ z uwzglednieniem zasad ustalanych w § 6 ust. 2
,rozporzadzenia”. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci dotychczasowe umorzenie
srodkow trwatych

Od ujawnionych $rodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza si¢
poczawszy od miesigca nastgpujagcego po miesigcu, w ktorym $rodki trwale zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych wg stawek ustalonych na
podstawie wyzej podanych zasad.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 071, w szczegdlnosci : R
przeciwstawne

dotychczasowe umorzenie srodkdw trwatych  wycofanych
z eksploatacji w wyniku postawienia w stan likwidacji na skutek
zniszczenia i zuzycia, z tytutu niedoboru, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania

011, 020

Zapisy strona Ma
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konto

Ip. Strona Ma 071, w szczegdlnosci : )
przeciwstawne

biezgce/ roczne odpisy umorzeniowe S$rodkow trwatych oraz

L . . 400
wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania (na podstawie ustalen podanych w § 6 ust. 3
rozporzadzenia).

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu $rodkéw trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych polegajacych
na catkowitym umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 072, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

odpisanie umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
1 niematerialnych i prawnych z tytutu nieodptatnego przekazania, 013,020
zuzycia, zniszczenia lub sprzedazy

odpisanie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

2 niematerialnych i prawnych z tytutu niedoboru lub szkody 240
Zapisy strona Ma
Ip. Strona Ma 072, w szczegdlnosci : konto

przeciwstawne

odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
1 Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 013,020
obcigzajace odpowiednie koszty
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odpis umorzeniowy nowych przyjetych do ewidencji w wyniku
2 rozliczenia zadania inwestycyjnego pozostatych srodkéw trwatych i 800
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do 3500zt

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty 1 akcje).

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 073, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych

aktywéw finansowych 750

korekte ceny nabycia dtugoterminowych papieréw wartosciowych
2 o uprzednio dokonany odpis z tytutu trwatej utraty wartosci 030
w przypadku ich sprzedazy badz innej formy zmiany wtasnosci

Zapisy strona Ma

konto

Ip. Strona Ma 073, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne

odpisy  aktualizujgce  wartos¢  dtugoterminowych  aktywoéw

L 751
finansowych na skutek trwatej utraty ich wartosci

077 Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego

Konto 077 stuzy do ewidencji warto$ci umorzenia uzbrojenia i sprzetu wojskowego. Na stronie
Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci dotychczasowe umorzenie uzbrojenia i sprz¢tu wojskowego
wycofanego z eksploatacji w wyniku postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia
1 zuzycia, z tytulu niedoboru, sprzedazy, nieodptatnego przekazania.

Konto 077 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci uzbrojenia
1 sprzetu wojskowego. Konto to prowadzi si¢ wedtug takich samych zasad jak konto 071.

Zapisy strona Wn
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g konto
Ip. Strona Wn 077, w szczegdlnosci : R
przeciwstawne
dotychczasowe umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego
1 wycofanego z eksploatacji w wyniku postawienia w stan likwidacji na 017
skutek zniszczenia i  zuzycia, z tytutu niedoboru, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania
Zapisy strona Ma
s konto
Ip. Strona Ma 077, w szczegdlnosci : .
przeciwstawne
1 biezgce/ roczne odpisy umorzeniowe uzbrojenia i sprzetu wojskowego 400

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych
w budowie i1 ulepszen.

Zapisy strona Wn

konto
Strona Wn 080, w szczegdlnosci: przeciwstawne

poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie w ramach
1 prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i 201,240
we wtasnym imieniu

wynagrodzenia 0sdb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac

zwigzanych z budowg srodka trwatego (inwestycjg) 231

poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa,
3 rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére 201,240
powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego
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Zapisy strona Ma

konto
Ip. Strona Ma 080, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 wartosc uzyskanych efektéw inwestycyjnych 011, 013, 020
nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800
3 rozliczenie kosztéw inwestycji wspdlnej w przypadku przejecia czesci 240
efektéw przez wspodtinwestora
4 rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800
5 odpisanie kosztdw inwestycji niepodjetej lub zaniechanej 800

130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pienig¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw 1 dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy
na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych (wyciagi bankowe), w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotu nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunku
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
prowadzonej dla konta:

1. wydatkow budzetowych: konto 130 w =zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2. dochodoéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

W przypadku programéw i projektow wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich lub
innych zrodel zewnetrznych konto - na koniec roku - moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku bankowym otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 130, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

Wydatki:

wptywy srodkéw budzetowych (od dysponentéw wyzszego stopnia lub z
budzetu samorzadu terytorialnego) przeznaczonych na wydatki

1 jednostki, w tym wydatki zwigzane z programami i projektami 223
finansowanymi ze $Srodkéw unijnych lub innych srodkéw zewnetrznych,
a takze na wydatki niewygasajgce
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przelewy z tytutu zwrotu wydatkéw dotyczgcych naleznosci ujetych na

201, 225, 229,

2 kontach rozrachunkowych 231, 234, 240

3 prze!ewy z tytutu zwroltu wydatkéw dotyczacych zmniejszenia uprzednio 401-405 i 409
zaksiegowanych kosztéw
wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwych obcigzen

4 240
bankowych

5 zwroty dotacji budzetowych 224,810
Dochody:
wptywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw

1 . 221
budzetowych

2 wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia 245

Zapisy strona Ma
konto

Ip. Strona Ma 130, w szczegodlnosci: przeciwstawne
Wydatki:
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym

1 jednostki w korespondencji z wtasciwymi kontami w szczegdlnosci 2,41lub7
zespotu

2 podjecie czeku z banku 231

3 omytkowe obcigzenia rachunku bankowego 240

4 przelew srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku 223
Dochody:

1 okresowe przelewy dochodéw budzetowych na konto organu 222

5 zv.vroty wptat bedacych kwota,ml nlfenaleznyml oraz zwroty nadptat wraz 221,226, 245
z ich oprocentowaniem za posrednictwem banku

3 przelew zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
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135 Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przeznaczone jest do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu specjalnego przeznaczenia.

Zapisy strona Wn
o konto
Ip. Strona Wn 135, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 wptyw odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych 240
2 dobrowolne wpfaty i darowizny oraz inne wptywy 851
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 135, w szczegdlnosci: przeciwstawne

zaptate zobowigzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz

201, 234, 24
1 funduszy specjalnych, z tytutu dofinansowania przyznanego z funduszy 01, 234, 240,

uprawnionym osobom lub podmiotom 851
2 przekazanie zobowigzan wobec budzetu 225
3 inne wydatki sSrodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia 851
4 podjecie czeku z banku 234,240

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych
Konto 136 shuzy do ewidencji srodkow pienigznych panstwowych funduszy celowych zgromadzonych na

wyodrebnionym rachunku bankowym.
Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 136, w szczegdlnosci: k-onto
przeciwstawne
1 wptyw srodkéw z PFRON 240
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Zapisy strona Ma

konto
Ip. Strona Ma 136, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 przekazanie srodkdw PFRON do zaktadu budzetowego 240

139 Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje¢ obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych wedtug kontrahentow :

1. sum depozytowych,

2. sum na zlecenie.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 139, w szczegolnosci: k.onto
przeciwstawne
1 wptywy sum depozytowych w szczegdlnosci kaucji, wadidw, 240
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
2 odsetki od sum zgromadzonych na rachunku depozytowym 240
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 139, w szczegdlnosci: przeciwstawne
wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
1 240
bankowych
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Przelew z tytutu zwrotu kaucji, wadidéw, sum zabezpieczenia i innych

240
sum depozytowych

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze pomiedzy kontami w réznych
bankach. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w

drodze.
Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 141, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
1 przelewy srodkdw pomiedzy rachunkami bankowymi 130, 135,139
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 141, w szczegoélnosci: przeciwstawne
1 przelewy srodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi 130, 135,139

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robot 1 ustug - za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochoddéw budzetowych, ktore sg uyymowane na koncie ,,221”.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda - Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a Ma - stan
zobowigzan. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug kontrahentow, umozliwiajac
ustalenie naleznos$ci i zobowigzan wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy strona Wn
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konto

Ip. Strona Wn 201, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

1 zaptate zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug 130, 135
2 VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach 225
3 naliczone kary umowne 760
4 odsetki za zwtoke 750

080, 300, 851,
odpowiednie

5 faktury korygujgce kwote zobowigzan konto zespotu

”4II
6 odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) 750, 760
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 201, w szczegdlnosci: przeciwstawne
. . - . . . 300, 851, 401,
1 :;tl)iz\zlssr?izjnla z tytutu dostaw, robét i ustug netto i VAT niepodlegajgcy 402, 403, 404,
405, 409
zobowigzania z tytutu dostaw, robét i ustug w ramach inwestycji netto i
2 . . . . 080
VAT niepodlegajacy odliczeniu
3 wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu 225
4 zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych 751, 761, 851
5 odpisanie naleznosci 751, 761, 851
a) przedawnionych
umorzonych oraz innych ujetych w obowigzujgcej uchwale Rady Miejskiej
w sprawie zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
T e ) . o e 751, 761, 851
b) naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy —
Ordynacja podatkowa przypadajgcych Gminie Watbrzych lub jej
jednostkom organizacyjnym oraz wskazania organow lub oséb do tego
uprawnionych).
6 wptyw naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow 130, 135
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221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 221 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci
1 nadptat, wedtug poszczegdlnych dtuznikow 1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu sag dokonywane w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej Rb-27 - zalegtosci 1 nadptaty (w korespondencji z kontem 720).

Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 221, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
1 przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 225, 720, 760
2 zwroty nadpfat 130
3 odsetki za zwtoke 750
4 inne naleznosci uboczne 760

wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot

> nadptaty 130
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
6 wysokosci raty naleznej za dany rok Rédwnolegle zapis (Wn konto 840; Ma 226
konto 720)
7 przypisy przedawnionych zobowigzan, w tym przedawnionych nadptat 760
podatkowych
Zapisy strona Wn
konto
Ip. Strona Ma 221, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych 130
2 odpisy naleznosci uprzednio przypisanych 720
3 odpisy naleznosci przedawnionych oraz umorzenia naleznosci 761

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 62



4 przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 226

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy

720
zwrot nadpfaty

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 222, w szczegélnosci: k_onto
przeciwstawne
1 dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z kontem 130

zbiorcze ksiegowanie na podstawie wykonania z ewidencji
2 budzetu zrealizowanych dochoddéw budzetowych nie ujetych w planach 720
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych

Zapisy strona Ma

konto
Ip. Strona Ma 222, w szczegdlnosci: przeciwstawne

miesieczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych
dokonywane na podstawie sprawozdan budzetowych oraz

1 przeksiegowanie na koniec roku obrotowego zrealizowanych dochodéw 800
budzetowych nie ujetych w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych

przeniesienie dochodéw zrealizowanych z zakresu administracji rzgdowej

. . . . 225
w czesci naleznej dla budzetu Paristwa
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223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy ewidencji rozliczenia przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Saldo konta 223 ulegnie likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu niewykorzystanych do konca
roku $rodkéw pienieznych na rachunek wskazany w dyspozycji zlozonej w banku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do
konca roku.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 223, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

w ciggu roku budzetowego miesieczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspéffinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto

800

okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw
2 budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspéffinansowania programow i 130
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich

Zapisy strona Ma

konto

Ip. Strona Ma 223, w szczegoélnosci: .
przeciwstawne

okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paristwa w ramach
wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich

130

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 prowadzona jest wedlug
kontrahentoéw, zapewnia mozliwos¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
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Zapisy strona Wn

P konto
Ip. Strona Wn 224, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy 130
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 224, w szczegélnosci: przeciwstawne
1 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 810
2 zwrot dotacji w roku jej przekazania 130

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
naleznos$ci z tytulu zadan zleconych w cze$ci naleznej dla budzetu Panstwa, podatkow i nadptat
w rozliczeniach z budzetami, rozrachunkow z Urzgdem Skarbowym z tytulu VAT oraz do
rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda - Wn - oznacza stan nalezno$ci, Ma - stan zobowigzan wobec
poszczego6lnych budzetow.

Zapisy strona Wn
e kont
Ip. Strona Wn 225, w szczegdlnosci: 'on ©
przeciwstawne
1 zaptate zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkéw 130, 135

przeniesienie dochodow zrealizowanych z zakresu administracji

. 222
rzgdowej w czesci naleznej dla budzetu Paistwa
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odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu zadan zleconych z zakresu
3 L . . L . . , 290
administracji rzgdowej w czesci naleznej dla budzetu Panstwa
4 wartos¢ naliczonego w fakturach podatku Vat podlegajgcego odliczeniu 201,300
5 przeksiegowanie kwoty naleznego podatku VAT 800 VAT
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 225, w szczegdblnosci: przeciwstawne
201, 221, 231,
240,
1 zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat 401, 402, 403,
404, 405, 409,
851
5 zobowigzania wobec budzetéw z tytutu zadan zleconych z zakresu 291
administracji rzgdowe;j
3 nalezny podatek VAT 221
4 przeksiegowanie kwoty odzyskanego podatku VAT naliczonego 800 VAT

226 Dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z

budzetem.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych nalezno$ci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych

naleznosci budzetowych.

Zapisy strona Wn

Ip. Strona Wn 226, w szczegdlnosci:

konto
przeciwstawne

dtugoterminowe naleznosci w czesci naleznej dla JST z tytutu zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej

840

dtugoterminowe naleznosci w czesci naleznej dla budzetu Parnstwa z
tytutu zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j

225
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3 przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 221

Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 226, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w 291

wysokosci raty naleznej za dany rok

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
2 wysokosci raty naleznej za dany rok w czesci naleznej dla budzetu 225
Panistwa z tytutu zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytulu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy 1 Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug tytuldw rozrachunkéw i1 podziatek klasyfikacii
budzetowej. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda, Wn - oznacza stan naleznosci, Ma - stan
zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 229, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

wypftaty swiadczen pokrywanych przez ZUS, ujetych na listach

1 , 231,240
wynagrodzen
2 przelewy sktadek do ZUS 130, 135
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 229, w szczegélnosci: przeciwstawne
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Potracenie z wynagrodzen sktadek ubezpieczeniowych ptaconych przez

pracownika 231, 240

2 naliczenie sktadek z tytutu ubezpieczen od wynagrodzen 405

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuizy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienieznych 1 S$wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnos$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenie, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ na kartach wynagrodzen wedtug pracownikow.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyplaconych

wynagrodzen.
Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 231, w szczegdlnosci: przetl:(ic\::sttc;wne
1 wyptaty wynagrodzen 130
2 wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzenia 130

Potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika na mocy

s ) . . 225, 229, 234,
3 ustawowych upowaznien lub zgody pisemnej pracownika, w tym

2
wynagrodzenia przekazywane na ROR pracownika 40
4 obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 231, w szczegodlnosci: przeciwstawne

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 68



1 naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto 404

2 przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia. Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych moga by¢
ujmowane, do czasu ich rozliczenia, w rbwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie
zaliczki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznos$ci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wobec poszczegdlnych pracownikow.

Zapisy strona Wn
s konto
Ip. Strona Wn 234, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
1 . . 130, 135
obcigzajgce jednostke
2 naleznosci z tytutu niedoboru i szkdd oraz kar obcigzajgcych pracownika 240
3 obcigzenie rachunku stuzbowa kartg ptatnicza 130
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 234, w szczegoélnosci: przeciwstawne
. D . . _ . . 401, 402, 403,
rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw poniesionych i wytozonych przez
1 o S . 404, 405, 409,
pracownikdéw w imieniu jednostki
851
5 wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od 130, 135
pracownikéw
3 skierowanie roszczen spornych do sadu 240
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240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci i1 roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencja
na kontach (201-234) oraz do ewidencji pozyczek, rozliczen oraz rozrachunkéw ZFSS.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda, Wn - oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, Ma - stan

zobowigzan.
Zapisy strona Wn
g konto
Ip. Strona Wn 240, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 kwoty do potracenia z wynagrodzen pracownikéw np. dotyczace zajeé 130
komorniczych
011, 013,016
2 . . . . k ’ ’ ’
ujawnione niedobory i szkody 017, 020,310
3 sptate zobowigzan jednostki 130,135
4 mylne obcigzenia bankowe 130, 135,139
5 zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia oraz sum 139
depozytowych
6 wyptaty stypendiéw 130
720 w czesci
; naleznosci z tytutu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej z na'g;:d Szla;csiT'
tyt. udostepnienia danych osobowych naleinejedla
budzetu Panstwa
800 lub w
8 naleznosci po zlikwidowanych jednostkach budzetowych , Rdwnolegle przypadku odpisu
zapis (Wn konto 800; Ma konto 720), aktualizujacego
konto 290
9 roszczenia sporne 290
10 Vat nalezny w Gminie wg jednostek 225
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 240, w szczegoélnosci: przeciwstawne
1 kwoty potracone z wynagrodzen pracownikdéw np. sktadki PZU, zajecia 231
komornicze i inne
2 ujawnione nadwyzki Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych 011, 013
3 niestuszne uznania bankowe 130, 135,139
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4 Zobowigzania wobec 0séb fizycznych nie bedacych pracownikami 401- 409

otrzymane kwoty kaucji, wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania

5 139
umowy

6 naliczenie stypendidw przyznanych przez Prezydenta na mocy umowy 409
cywilnoprawne;j

7 Vat naliczony w Gminie wg jednostek 225

245 Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma — stan
zobowigzan.

290 Odpisy aktualizujace naleznoSci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza
warto$¢ odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

Zapisy strona Wn
g konto
Ip. Strona Wn 290, w szczegdlnosci: )
przeciwstawne
1 zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci 760
2 zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci odsetek 750
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 290, w szczegélnosci: przeciwstawne
1 wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci 201, 240, 761
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2 wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci odsetek 751
3 odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu zadan zleconych z zakresu 295
administracji rzgdowej w czesci naleznej dla budzetu Panstwa

300 Rozliczenie zakupu

Konto 300 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykutow
spozywczych), a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw w drodze oraz

warto$ci dostaw niefakturowanych.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatléw i towarow

w drodze, a saldo Ma - stan dostaw, robdt lub ustug niefakturowanych.

Zapisy strona Wn
e konto
Ip. Strona Wn 300, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 faktury zaliczkowe od dostawcéw (brutto) 201
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 300, w szczegoélnosci: przeciwstawne
1 wartosc¢ przyjetych dostaw i ustug 310
2 kwota podatku VAT do odzyskania od faktury zaliczkowej od dostawcéw 225
L . . , . 761, konta
3 wartosc¢ zafakturowanych ustug obcigzajacych koszty dziatalnosci zespotu 4

310 Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow, a na

stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materialow, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
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400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3g dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
kosztow amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. Konto nie wykazuje salda na koniec
roku obrotowego.

Zapisy strona Wn
s konto
Ip. Strona Wn 400, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 naliczone odpisy amortyzacyjne 071
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 400, w szczegoélnosci: przeciwstawne
1 zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych 071
2 przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy 860

401 Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatbw 1 energii na cele dzialalno$ci
podstawowe;.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 401, w szczegdlnosci: )
przeciwstawne

wartos¢ zakupdw materiatéw nie przechodzgcych przez magazyn i| konto zespotu
zaliczanych bezposrednio w koszty A

konto zespotu

2 korekty kosztow noyn
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3 wartos$¢ materiatéw wydanych do zuzycia z magazynu 310

Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 401, w szczegdlnosci: przeciwstawne
kont t
1 korekty kosztéw on O..Z;.Spo !
2 wptyw na rachunek bankowy tytutem zwrotu poniesionych wydatkéw 130
3 przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860
wartos¢ materiatéw wydanych do zuzycia w trakcie roku, ale nie
4 . ) 310
zuzytych do korica roku
402 Uslugi obce

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztow z tytulu usthug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki, w szczegdlnosci:

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 402, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

poniesione koszty :

1) zakup ustug remontowych,

2) zakup ustug transportowych,

3) ustugi reklamowe,

4) koszty ochrony,

1 5) koszty i prowizje bankowe,

6) optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
7) zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

8) zakup ustug dostepu do sieci internetowej,

9) optaty z tytutu dzierzawy i wynajmu ponoszone w ramach uméw
cywilnoprawnych itp.

konto zespotu
ll2||

konto zespotu

2 korekty kosztéw noyn

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 74



Zapisy strona Ma

konto
Ip. Strona Ma 402, w szczegoélnosci: przeciwstawne

konto zespotu

1 korekty kosztéw nyn
2 wptyw na rachunek bankowy tytutem zwrotu poniesionych wydatkéw 130
3 przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

403 Podatki i oplaty

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 403, w szczegdlnosci: )
przeciwstawne

poniesione koszty :
1) podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw

transportu,
1 2) koszty egzekucyjne, konto zespotu
3) optat o charakterze podatkowym, "

4) optaty za zanieczyszczenie srodowiska niemajgce charakteru sankgcji
5) optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow itp.

2 korekty kosztéw konto zespotu

I|2|I
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 403, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 wptyw na rachunek bankowy tytutem zwrotu poniesionych wydatkéw 130
2 korekty kosztéw kontczéelzlspofu
3 przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860
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404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie z odrebnymi

przepisami, a takze nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty
za niewykorzystany urlop.
Konto nie wykazuje sala na koniec roku obrotowego.
Zapisy strona Wn
o konto
Ip. Strona Wn 404, w szczegdlnosci:

przeciwstawne

kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

1 wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw 231,240
dokonywanych na listach ptac)
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 404, w szczegoélnosci: przeciwstawne

korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen

231,240,130

przeniesienie rocznej sumy kosztéw

860

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzietlo i1 innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen,

w szczegolnosci:

1. sktadki na ubezpieczenia spoleczne w czegsci finansowanej przez pracodawce,

2. odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

3. positki profilaktyczne 1 regeneracyjne wydawane pracownikom zatrudnionym

w warunkach ucigzliwych dla zdrowia,

4. koszty badan okresowych,
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5. ekwiwalent pieni¢zny za pranie, utrzymanie, konserwacje odziezy roboczej oraz
ekwiwalent za uzywanie odziezy wiasnej,
6. koszty szkolen pokrywanych przez pracodawce.
Zapisy strona Wn
o konto
Ip. Strona Wn 405, w szczegdlnosci: )
przeciwstawne
poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
1 pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o konto zespotu
prace, umowy o dzieto i innych umaow, ktdre nie sg zaliczane do 2"
wynagrodzen
2 Przekazanie odpisu na ZFSS 130
Zapisy strona Ma
g konto
Ip. Strona Ma 405, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na
G . . konto zespotu
1 rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnianych na podstawie o
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw "
2 przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

409 Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strona Wn

Strona Wn 409, w szczegdlnosci:

konto
przeciwstawne
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poniesione koszty :

1) ryczatty z tytutu uzywania samochodoéw prywatnych pracownikéw do
celéw stuzbowych,

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

1 3) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

4) sktadki cztonkowskie,

5) odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy,

6) inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych.

konto zespotu
ll2|l

3 konto zespotu
2 korekty kosztéw P

"2||
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 409 w szczegolnosci: przeciwstawne
1 korekty kosztéw konto"zze"spo’fu
2 wptyw na rachunek bankowy tytutem zwrotu poniesionych wydatkéw 130
3 przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow
z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dla rodzaju nalezno$ci, natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowg stanowig sprawozdania
o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Zapisy strona Wn
g konto
Ip. Strona Wn 720, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221
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odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za

2 . . . 221
nieterminowy zwrot nadpfaty, w korespondencji ze strong
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 720, w szczegélnosci: przeciwstawne
1 przychody z tytutu dochoddw budzetowych, przypisy naleznosci 221
2 oprocentowanie, 221
3 odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej 221
4 sptate naleznosci z tytutu zlikwidowanych jednostek budzetowych 800

750 Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda. W koncu roku przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn

konto 750).
Zapisy strona Ma
. konto
Ip. Strona Ma 750, w szczegoélnosci: .
przeciwstawne

1 dodatnie réznice kursowe 201, 234
2 dywidendy 130,

3 odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci 221

4 przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw 130

i akcji
5 dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw obcych i papieréw wartosciowych 140

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje
salda.
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Zapisy strona Wn

Ip. Strona Wn 751, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
1) odsetki od kredytéw i pozyczek, 130
1 2) odsetki od obligacji, 130

3) odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, za wyjatkiem obcigzajgcych | 201,240,130
$rodki trwate w budowie,

2 odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych 290
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 751, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty 130,201,240
2 przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strona Wn
konto
Ip. Strona Wn 760, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 korekty zmniejszen pozostatych przychoddéw operacyjnych 201,234,240
5 przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw 860
operacyjnych
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Zapisy strona Ma

k
Ip. Strona Ma 760, w szczegélnosci: .onto
przeciwstawne

1 zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz odsetek 290
przychody ze sprzedazy materiatéw i odpadow po likwidacji sktadnikéw 130,201,221,

2 X
majgtkowych 234,240

3 przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i 130,201,221,
prawnych oraz srodkow trwatych w budowie 234,240

4 odpisy przedawnionych zobowigzan, aktywa umorzone jednorazowo, 201,231,234,240
rzeczowe aktywa obrotowe,

5 otrzymane od.szkodowama, kary, nieodpfatnie otrzymane, w tym w 130,201,234,240
drodze darowizny

6 przychody o nadzwyczajnej wartosci, ktére wystgpity incydentalnie 130,201,234,240

761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761

dziatalno$cig jednostki.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strona Wn

stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

Ip. Strona Wn 761, w szczegodlnosci: k.onto
przeciwstawne
1) odp|:<,y plrz.edaw‘nlonych, l'.lm'OI‘ZOI’WCh |'n'|eSC|a.gaIrl1y'ch 201,231,234,240
naleznosci, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od
dtuznikow,
2) pozost’a’fe Ifo.szty operacyjne, do ktérych ZE‘3|ICZB sie w 130,201,225,
1 szczegolnosci kary, grzywny, odszkodowania, koszty 934295
postepowania spornego i egzekucyjnego, otrzymane !
odszkodowania 310

3) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe
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Zapisy strona Ma

Ip. |Strona Ma 761, w szczegdlnosci: konto przeciwstawne
korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate
1 . 130,201,231,225,234,240,310
koszty operacyjne
) przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych 360
kosztéw operacyjnych
800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

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

Zapisy strona Wn
Ip. Strona Wn 800, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
1 , . 222
dochoddw budzetowych
2 przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego 860
3 nleodp'fatne przekazanie : srodkéw trwatych, wnip, sSrodkéw trwatych w 011,020,080
budowie,
dochody JST nieujete w planach finansowych ktére wptynety na koniec
4 danego roku, a stanowigce dochody przysztego roku (np. subwencja 720
oswiatowa)
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 800, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego 860
przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
2 . . 223
wydatkéw budzetowych
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3 nieodptatne otrlzymafne srodkow trwa’fych,.wartosu niematerialnych i 011, 020, 080
prawnych oraz srodkow trwatych w budowie
otrzymane akcje lub udziaty z tytutu wniesienia wktadu niepienieznego

4 o 030
do spotki

5 przeksiegowanie rGwnowartosci przekazanych w danym roku dotacji 810
budzetowych, ktére zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalno$ci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) oraz dotacji celowych w szczego6lnosci jednostkom

1.

budzetowym, instytucjom kultury
innych dotacji przekazywanych z budzetu,

réwnowartosci dokonanych wydatkéw na finansowanie §rodkéw trwatych w budowie,

zakupu srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zapisy strona Wn

e kont
Ip. Strona Wn 810, w szczegolnosci: -on °
przeciwstawne
réwnowartos$¢ dokonanych wydatkow na finansowanie srodkéw
1 trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci 800
niematerialnych i prawnych
2 dotacje podmiotowe przekazane dla instytucji kultury 130
3 réwnowartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 224
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 810, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym z instytucji 130
kultury
2 przeksiegowanie w koricu roku obrotowego stanu dotacji przekazanych 800
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przeksiegowanie w koricu roku obrotowego wydatkéw na sfinansowanie
3 wiasnych inwestycji i zakup srodkéw trwatych oraz wartosci 800
niematerialnych i prawnych

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen mi¢dzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
przychodéw zaliczonych do przysztych okresow wedlug poszczegolnych tytutow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan przychodéw zaliczanych
do przysztych okres6w oraz stan rezerw.

Zapisy strona Wn

konto

Ip. Strona Wn 840, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w

1 , . . 720
wysokosci raty naleznej za dany rok

5 rozwigzanie rezerwy na skutek ujecia zobowigzan 201, 240,
badz wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy 751, 761

Zapisy strona Ma
konto

Ip. Strona Ma 840, w szczegolnosci: przeciwstawne

1 przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajgcych 296
zaptacie w latach nastepnych

2 utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania 751,761

851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Saldo Ma wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Zapisy strona Wn

Ip. Strona Wn 851, w szczegdlnosci: k.onto
przeciwstawne
1 koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjaln 135, 141, 201,
Y zwig p q g socjaing 225, 240
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 851, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 naliczenie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych 240
2 odsetki bankowe 135

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 sluzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski i nadzorujacy.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Zapisy strona Wn
e konto
Ip. Strona Wn 855, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
1 zmniejszenia wartosci funduszu 015
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 855, w szczegodlnosci: przeciwstawne
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stan funduszu i mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

przejetego i ustalonego na podstawie bilanséw tych jednostek 015

860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na konto 800 —

fundusz jednostki.
Zapisy strona Wn
s konto
Ip. Strona Wn 860, w szczegdlnosci: .
przeciwstawne
400, 401, 402,
1 przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw (wg rodzaju) 403, 404, 405 i
409
2 przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw operacyjnych 761
3 przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw operacji finansowych 751
4 przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty 800
Zapisy strona Ma
konto
Ip. Strona Ma 860, w szczegdlnosci: przeciwstawne
1 przeniesienie w korcu roku uzyskanych przychodéw konto"z7e"spo’fu
2 przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty 800
CZESC 2

WYKAZ KONT POZABILANSOWYCH (zapis jednostronny)
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091 Srodki trwale i pozostale $rodki trwale uzyczone

Konto 091 stuzy do ewidencji sktadnikdw majatku uzyczonych innym podmiotom. Na stronie
Wn ujmuje si¢ sktadniki majatku przekazane do bezptatnego uzywania. Na stronie Ma — zwrot
sktadnikow majatku do witasciciela. Saldo Wn oznacza warto$¢ sktadnikow majatku oddanych
do bezptatnego uzywania innym podmiotom.

092 Depozyty, Srodki trwale i pozostale Srodki trwale w uzyczeniu

Konto 092 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku uzyczonych UM lub gminie. Na stronie Ma
ujmuje si¢ sktadniki majatku otrzymane do bezptatnego uzywania. Na stronie Wn — zwrot
sktadnikow majatku do wilasciciela. Saldo Ma oznacza warto$¢ skladnikéw majatku
otrzymanych do bezptatnego uzywania.

093 Majatek w likwidacji

Konto 093 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku w likwidacji. Na stronie Wn ksieguje si¢
sktadniki majatku przeznaczone do likwidacji, na stronie Ma — ich faktyczng likwidacj¢, na
podstawie dokumentoéw potwierdzajacych fizyczne zniszczenie, ztomowanie itp., pod datg ich
dokonania.

094 Majatek Skarbu Panstwa

Konto 094 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen w majatku
stanowigcym wilasno$¢ lub bedacego we wtadaniu Skarbu Panstwa. Na stronie Wn ujmuje si¢
zwigkszenia, na stronie Ma — zmniejszenia. Konto 094 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodkéw trwatych bedacych wiasnoscig lub begdacych we wiladaniu Skarbu
Panstwa w warto$ci poczatkowe;j.

095 Hipoteki

Konto 095 stuzy do ewidencji sktadnikow majatku objetych hipoteka. Na stronie Ma ujmuje si¢
ustanowienie hipoteki na sktadniku majatku, na stronie Wn — wyksiggowuje si¢ ustanowiong
hipoteke.

291 Zobowigzania warunkowe

Konto 291 stuzy do ewidencji pozabilansowej zobowigzan warunkowych. Na stronie Ma
ujmuje si¢ warto$¢ zobowigzania warunkowego w momencie jego powstania, na stronie Wn —
ujmuje si¢ wartos¢ wygastych zobowigzan np. w momecie zaptaty lub speinienia warunku.

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.
Ewidencja prowadzona jest na poszczeg6lne jednostki w podziale na:
1. wzajemne naleznos$ci — na stronie Wn konta 976/01 ujmuje si¢ naleznosci od innych
jednostek ustalone w szczegdlnoSci na podstawie faktur, rachunkéw 1 decyzji
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administracyjnych; na stronie Ma konta 976/01 ujmuje si¢ zaptate naleznosci oraz saldo
naleznos$ci niezaptaconych na koniec roku,

2. wzajemne zobowigzania — na stronie Wn konta 976/02 ujmuje si¢ zaptate zobowigzan
oraz saldo zobowigzan na koniec roku; na stronie Ma konta 976/02 ujmuje si¢
zobowigzania wobec jednostek wynikajace w szczegdlnosci z faktur, rachunkow i
decyzji administracyjnych,

3. przychody - na stronie Ma konta 976/03 ujmuje si¢ wszelkie przychody osiggane w
zwigzku z rozliczeniami pomiegdzy jednostkami objetymi sprawozdaniem tacznym. Na
koniec roku obroty strony Ma oznaczaja wielko$¢ przychodéw podlegajacych
wylaczeniu w tacznym sprawozdaniu finansowym i przenosi si¢ je na strong¢ Wn. Konto
976/03 na koniec roku nie wykazuje salda,

4. koszty - na stronie Wn konta 976/04 ujmuje si¢ koszty poniesione w zwigzku z
rozliczeniami pomig¢dzy jednostkami objetymi sprawozdaniem tgcznym. Na koniec
roku obroty strony Wn konta oznaczaja wielko$¢ kosztéw podlegajacych wytaczeniu z
tacznego sprawozdania finansowego. Na koniec roku saldo strony Wn przenosi si¢ na
strong Ma tym samym na koniec roku nie wykazujac salda,

5. nieodptatnie przekazane $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne pomiedzy
jednostkami w wartos$ci netto przekazanych w ciggu roku aktywow Wn konta 976/05. Na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ netto otrzymanych w trakcie roku $rodkow trwatych i
srodkow trwatlych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3. wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygasltego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego w
systemie OTAGO. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2. warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych w systemie OTAGO. Konto 981 nie wykazuje na
koniec roku salda.
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990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego)

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0sob trzecich 1 realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 shuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje si¢:

1. réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych (wg sprawozdan Rb),

2. roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku

nast¢pnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych
w roku biezacym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat. Moze
wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Ponadto tworzy si¢ konta pozabilansowe pomocnicze oznaczone literowo:

G - Gwarancje nalezytego wykonania umowy

Konto shluzy do ewidencji pozabilansowe] zabezpieczen wnoszonych w formie papierowe;.
Po stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ wniesionego zabezpieczenia natomiast
po stronie Ma zwrot. Analityka prowadzona jest wedtug kontrahenta.

W - Wadia

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej wadiéw wnoszonych w formie papierowe;.
Po stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ wniesionego wadium natomiast po
stronie Ma zwrot. Analityka prowadzona jest wedtug kontrahenta

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 89



CZESC 3

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH BILANSOWYCH

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH

wyposazenie

ST w podziale na GW, GM, UM

Komorka
Symbol konta Nazwa konta Zakres i forma ewidencji organizacyjna
analitycznego stosujaca konto
analityczne
011 Srodki trwale BF

Podziat wg grup KST. W

011/00 Grunty programie OTAGO dodatkowo

011/01  |Budynki i lokale dalS,kavzyod?*?bment)ell;%lltfliot-

- . . .. . - majatku gminy np. -
011/02 Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j Budynki i lokale - GW.
011/03  |Kotly i maszyny energetyczne EW“};;CJ“ anahtYC[th{a fsl:lal?]t(ku
— - - w BF program ,,Info Spétka
011/04 Maszyny, u?zqdzenla 1 aparaty ogo6lnego Zabkowice Slaskie wersja DOS 1
zastosowania 11—

wedtug numerow z ksiegi

011/05 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne iiwentarzowej &

011/06 Urzadzenia techni -wBF program ,,I.nfo Spotka”

Zgdzenia techniczne Zabkowice Slaskie FK 2000
011/07  |Srodki transportu modut ,.$rodki trwate”
011/08  |Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i - W BF program OTAGO modul
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011/09  |Inwentarz zywy -w BDN (grupa 0 i 1) program
OTAGO modut ST, ,,Info
Spotka” Zabkowice Slaskie, FK
2000 modut ,,Srodki trwate” do
31 maja 2011
013 Pozostale Srodki trwale
W programie OTAGO
dodatkowo dalsze
wyodrebnienie kont dot.
majatku gminy np. 013/01/1 —
Pozostate srodki trwate w
uzywaniu - GW.
Ewidencja analityczna
majatku:
- w BF program ,,Info
013/01 Pozostate srodki trwate w uzywaniu Spotka” Zabkowice Slaskie BF
wersja DOS I 11 — wedlug
numerow z ksiggi
inwentarzowe;j
- w BF (GW) program ,,Info
Spotka” Zabkowice Slaskie
wersja DOS do 2002r. Wigcz
nie,
- program OTAGO modut ST
w podziale na GW, UM
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
015/04 Mleme po zlikwidowanych jednostkach
oswiatowych
016 Dobra kultury
016/01 Dobra kultury — Zamek Ksiaz BF
016/02 Dobra kultury — pozostale
017 Uzbrojenie i sprzet wojskowy
017/01 | Uzbrojenie isprzgt wojskowy — Straz Program OTAGO modut ST BF
Miejska
020 Warto$ci niematerialne i prawne
Ewidencja analityczna
020/00 | Wnip umarzane stopniowo majatku:
-program ,,Info Spotka”
Zabkowice Slaskie wersja
020/01 Whip umarzane jednorazowo DOS I 11 — wedtug numerow
z ksiegi inwentarzowe;j BF
. . -program OTAGO modut ST
020/02 Whip umarzane stopniowo (GMINA) podziat na GW, UM, wedtug
tytutow oraz
020/03 Whip umarzane jednorazowo (GMINA) odpowiedzialnych komorek
organizacyjnych
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
Ewidencja w Programie
Udziaty w obcych podmiotach OTAGO — POdZM we
030/01 ospodarczych kontrahentéw BF
£OSP Y Analityka prowadzona w
arkuszu kalkulacyjnym wg
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Akcje i inne dlugoterminowe papiery kontrahenta, ilosci i wartoSci
030/02 | wartoéciowe dlugoterminowych aktywow
finansowych.
071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wnip
071/01 Umorzenie — Budynki i lokale
071/02 Umorz'eme — Obiekty inzynierii ladowej i
wodnej
071/03  |Umorzenie — Kotty i maszyny energetyczne
. — W programie OTAGO modut
071/04 Umorzenie — Maszyny, urzadzenia i aparaty FK_ dodatkowo dalsze
ogdlnego zastosowania wyodrebnienie kont dot.
071/05 Umorzenie — Maszyny, urzadzenia i aparaty | majatku gminy (analogicznie
specjalne do konta 011) np. 071/01/1 — BF
071/06 Umorzenie — Urzadzenia techniczne Umorzenie - Budynki i lokale
. -GW, GM
071/07 Umorzenie — Srodki transportu
Umorzenie — Narzedzia, przyrzady,
071/08 g e
ruchomosci i wyposazenie
071/09 | Umorzenie - warto$ci niematerialne i prawne
Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
072 . PR
wnip oraz zbiorow bibliotecznych
W programie OTAGO
072/01  |Umorzenie pozostatych srodkow trwatych dodatkowo dalsze
wyodrebnienie kont dot.
072/02 Umorzenie wartoci niematerialne i prawne | majatku gminy np. 072/01/1 - BF
Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych —
072/03 | Umorzenie wartosci n i p (GMINA) (GMINA)
Umorzenie uzbrojenia i sprzetu
077 .
wojskowego
Ewidencja analityczna
Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego | majatku: program OTAGO BF
077/01 modut ST
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
080/01 Inwestycje polegajace na budownictwie
BF
080/02 Zakup gotowych dobr inwestycyjnych
130 Rachunek biezgcy jednostki
130/01 Rachunek biezacy wydatkow Szczegolowa ewidencja wg BF
130/02 | Rachunek — érodki niewygasajace b g(z')dtzmmk klasyt;kacp
— p udzetowej prowadzona w
130/03 | Rachunek biezgcy dochoddéw programie ksicgowym BDN
130/03/01 |Rachunek dochoddéw-nalezny podatek VAT OTAGO.
130/04 Rachunek dochodow
Skarbu Panstwa
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Rachunek dochodow
130/04/01 Skarbu Panstwa — zaptacony podatek VAT
130/05  |Rachunek podatkow i optat lokalnych BKP
Rachunek — Projekty sposéb finansowania
130/06 ’,07’ ”2’7 ,’4” ’,6” ”9’7
130/07 Rafhugek - Pr’(’)Jelit,y sposob finansowania BF
2 1 ”3 7’5 577 9’8
130/08 Rachunek biezacy - walutowy
135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia
135/01 | Rachunek ZFSS BF
136 Rachunek Panstwowych Funduszy BF
Celowych
136/01 Rachunek Panstwowych Funduszy Celowych
139 Inne rachunki bankowe
139/01 Depozyty, Wadia Ewidencja szczegolowa BF
139/02 Kaucje mieszkaniowe Wedhlg kontrahentow
139/03 Rachunek Vat
141 Srodki pieni¢zne w drodze
141/01 Srodki pienigzne w drodze BF
141/02 Srodki pienigzne w drodze- przedsigwzigcie
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201/01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
UM
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
201/01/1 MZBK
201/01/2 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
Oswiata Program OTAGO - podziat BF
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wg kontrahentow
201/01/3
7707
201/01/8 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
Wymagalne
201/02 Rozrachgnkl z odbiorcami i dostawcami -
mwestycje
201/02/8 Rozrachanl z odbiorcami i dostawcami -
inwestycje-wymagalne
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Program OTAGO — modut
201/03 Kary umowne WPBUD podziat wg BDN
kontrahentéw
1 Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych
221/01 Mandaty karne naktadane przez Straz Program OTAGO modut BDN
Miejska WPBUD wg dtuznikoéw
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Program OTAGO modut
GRU wg dtuznikéw od 2007r.
Sptata ceny sprzedazy lokali mieszkalnych i Lokale qabyte do 2 006 .
221/02 . . ewidencja szczegolowa wg.
uzytkowych oraz gruntow C o
dhuznikéw prowadzona w
programie OTAGO modut
WPBUD
Wieczyste uzytkowanie gruntu oraz zarzad
221/03 . SO
nieruchomosciami
Wieczyste uzytkowanie gruntow Skarbu Program Geobid modut
221/04 . : .
Panstwa »Windykacja”
221/04/01 Wl,eczyste uzytkowanie gruntéw Skarbu
Panstwa - BP
Program OTAGO modut
221/05  |Roézne dochody FKJB i WPBUD wg
dhuznikow
221/05/01 Rézne dochody — umowa konces;ji ,,Zamek Program OTAGO modut
Ksigz” WPBUD wg dtuznikoéw
221/05/02 Rozne dochody — umowa eksploatacji Program OTAGO modut
oczyszczalni Sciekéw dot. WZWiK WPBUD wg dtuznikéw
Czynsze z tyt. najmu lokali bedacych w Program OTAGO modut
221/06 | admin. WPBUD wg dtuznikéw
Dzierzawa/najem nieruchomosci Skarbu
221/07 | Panstwa Program Geobid modut
Dzierzawa/najem nieruchomosci Skarbu »Windykacja”
221/07/01 |Panstwa — BP
221/08  |Koszty sporzadzania dokumentacji
Przeksztalcenie prawa wieczystego
221/09  |uzytkowania w prawo wlasno$ci-Skarb
Panstwa
Przeksztalcenie prawa wieczystego BDN
221/09/01 |uzytkowania w prawo wilasnosci-Skarb
Panstwa -BP
221/10 Splata ceny sprzedazy lokali mieszkalnych, Program OTAGO modut
uzytkowych oraz gruntéw — Skarb Panstwa WPBUD wg dtuznikow
221/10/01 Spirata ceny sprzedazy nieruchomosci Skarbu
Panstwa
221/11 Opracowania Geodezyjne
221/12 Optata adiacencka oraz zajgcie pasa
221/13 Grzywny w celu przymuszenia oraz inne kary
pienigzne
Program Geobid modut
221/14  |Dzierzawa oraz czynsz najmu »Windykacja oraz program
OTAGO modut WPBUD wg
dhuznikow
Umowa najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz
221/14/01 |kosztow ogrzewania w tym dot. ul. Program OTAGO modut
Stowackiego i Limanowskiego WPBUD wg dluznikow
221/15 Przeksztatcenie prawa wieczystego Program OTAGO modut
uzytkowania gruntu w prawo wiasnosci WP.B UD oraz GRU wg
dhuznikéw
221/16 Podatki i optaty US — sprawozdania RB 27 ;&g};aivng%;‘;ii;@()du{
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221/17 | Optata komunikacyjna S;;%%Ig OTAGO modut
Ewidencja syntetyczna w
221/18 Oplata za gospodarowanie odpadami programiec OTAGO, konta
komunalnymi szczegblowe w programie
REKORD modut Odpady
Ewidencja syntetyczna w BKP
) o programie OTAGO, konta
221/19  |Podatek od nieruchomosci szczegdlowe w programie
REKORD modut Posesja lub
Firmy PD
Ewidencja syntetyczna w
programie OTAGO, konta
221/20 Podatek rolny szczegblowe w programie
REKORD modut Posesja lub
Firmy PD
Ewidencja syntetyczna w
programie OTAGO, konta
221/21 Podatek lesny szczegdlowe w programie
REKORD modut Posesja lub
Firmy PD
Ewidencja syntetyczna w
221/22 Podatek od $rodkow transportowych programie OTAGO, konjca
szczegOtowe w programie
REKORD modut Pojazdy
Ewidencja syntetyczna w
programie OTAGO, konta
221/23 Oplata targowa szczegblowe w programie BKP
REKORD modut Rejestr
Optat
Ewidencja syntetyczna w
221/24 | Optata od posiadania psow programie OTAGO, konta
szczegblowe w programie
REKORD modut Rex
Ewidencja syntetyczna w
programie OTAGO, konta
221/25 Optata skarbowa szczegblowe w programie
REKORD modut Rejestr
Optat
221/26 Sprzedaz biletéw wstgpu oraz dzierzawa i Program OTAGO modut
najem - Palmiarnia WPBUD wg dtuznikéw
221/27 Rekompensata wynagrodzen za ¢wiczenia
wojskowe
221/28 Wieczyste uzytkowanie gruntu - powiat 3 rogram G?Obld modut BDN
»Windykacja”
221/29 Administrowanie 1 utrzymywanie cmentarzy
komunalnych - MZUK
221/30 Pozostate dochody Skarb Panstwa Program OTAGO modut
WPBUD wg dtuznikow BDN
221/30/01 |Pozostate dochody Skarbu Panstwa - JST
221/30/02 |Pozostate dochody -zwroty dotacji z lat
ubieglych dot. zadan zleconych
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Dzierzawa i najem oraz sprzedaz ustug -

221531 Aqua Zdroj
222 Rozliczenie dochod6w budzetowych
22201 Rozliczenie dochodéw budzetowych -
pozostate dochody
222/01/01 ;{SO;hczema dochodow budzetowych — PZU BDN
222/01/02 IS{I())zhczeme dochodéw budzetowych — PZU
222/02 Rozllcz.t?nle dochodéw budzetowych — BKP
podatki i optaty
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/01 Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki
wlasne
223/02 Rozhf:zeme wydatkow budzetowych —
dotacje
Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki
223/03 o .
na wydatki niewygasajace BF
Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
223/04 projekty sposéb finansowania ,,0”,,2” ,,4”
,’6’? ’,9”
Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
223/05 projekty sposob finansowania ,,1” ,,3” ,,5”
,’7’9 ’,8”
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu Srodkow europejskich
224/01 Dotacje celowe
- X " - BE
224/02 DotaCJe'podmlotowe dla szkot 1 przedszkoli
niepublicznych
224/03 Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury
224/04 Dotgqe dla samorzadowego zaktadu
budzetowego
225 Rozrachunki z budzetami
225/01 PDOF - umowy zlecenia i o dzieto
225/02 PDOF - wynagrodzenia
225/02/1 |PDOF — wynagrodzenia OSiR BE
225/03 PDOF — diety radnych
225/04 PDOF - ryczalty samochodowe
225/05 |PDOF - ZFSS
225/06 | VAT - rozrachunki z US Szczegblowa ewidencja wg BF/BDN
225/07 | VAT - stawka 7%, 8 % podzialek klasyfikacji
: budzetowej prowadzona w BDN
225/08 | VAT — stawka 22%,23% programie ksiggowym
OTAGO.
Rozrachunki z budzetami z tytutu BDN
225/10 | wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu
Panstwa
225/11 Rozrachunki z budzetami z tytulu odpisu

aktualizujacego
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225/12 Rozrachunki z budzetami z tytulu
dzierzawy/najmu gruntow Skarbu Panstwa
Rozrachunki z budzetami z tytutu
225/13 przeksztatcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wilasnos$ci
Rozrachunki z budzetami z tytutu sprzedazy
225/14 . . ,
nieruchomosci - Skarbu Panstwa
Rozrachunki z budzetami z tytulu nalezno$ci
225/15  |hipotecznych — nabycie prawa wlasnosci
nieruchomosci
225/16 Rozrachunki z budzetami z tytulu
pozostatych dochodéw Skarbu Panstwa
225/17 PDOF — Pozostate rozrachunki
225/18 VAT — odliczenie 100 %
225/19 VAT- Wskaznik struktury
225/20 | VAT - Prewspolczynnik
BF
225/21 VAT - Prewspolczynnik i wskaznik struktury
i - . o "
225/22 VAT - Prewspotczynnik, 50% i wskaznik
struktury
225/23 VAT - Prewspotczynnik i 50%
225/24 Rozrachunki z tytutu VAT Scentralizowane BRV
225/25 | VAT wskaznik struktury ZS NR 4 BE
225/26 | VAT - prewskaznik PSP 26
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
226 A
pazdziernik
226/01 Naleznosci dlugoterminowe z tytutu Program OTAGO modut
sprzedazy lokali i gruntow WPBUD wg. dtuznikéw
226/02 Naleznosci dl}lgotermmowe z tytulu Program OTAGQ n'10(’1u1 BDN
przeksztalcenia WUT WPBUD wg. dluznikoéw
226/03 Naleznosci dtugoterminowe z tytutu oplaty Program OTAGO modut
adiacenckiej WPBUD wg. dluznikow
226/04 Nalgznosm dlugo.termmowe z tytulu podatku REKORD, w diuznikéw
od nieruchomosci
226/05 Naleznosci dlugoterminowe z tytutu podatku REKORD, wg dhuznikéw
rolnego BKP
226/06 Ngleznosm dhlugoterminowe z tytulu podatku REKORD, we dhuznikéw
lesnego
226/07 Nalleznos’cl dhlugoterminowe z tytulu podatku REKORD, w dhuznikéw
od $rodkéw transportowych
226/08 Naleznosci dtugoterminowe z tytutu. Program OTAGO modut BDN
naleznosci po zlikwidowanym GFOSiGW WPBUD wg. dluznikoéw
226/09 Naleznosci dlugotermmowe z tytutu oplqty za REKORD, wg dhuznikéw BKP
gospodarowanie odpadami komunalnymi
226/10 Naleznosci hipoteczne — nabycie prawa Program OTAGO modut BDN
wlasnos$ci nieruchomosci WPBUD wg. Diuznikéw
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Naleznosci dlugoterminowe z tyt.
226/11 przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa
Program OTAGO modut BDN
Naleznosci dlugoterminowe z tyt. WPBUD wg. Dhuznikow
226/11/01 |przeksztatcenia prawa wieczystego
uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa - BP
226/12 Naleznosci dlugoterminowe z tyt. splaty Program OTAGO modut BDN
porgczen i gwarancji WPBUD wg. Diuznikéw
226/13 Naleznosci dlugoterminowe z tyt. sptaty ceny | Program OTAGO modut BDN
nabycia nieruchomosci Skarbu Panstwa GRU wg. Dhuznikoéw
226/13/01 Naleznosci dtugoterminowe z tyt. sptaty ceny |Program OTAGO modut BDN
nabycia nieruchomosci Skarbu Panstwa — BP | GRU wg. Dhuznikow
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229/01 Rozrachunki z PFRON
229/02 Rozrachunki z ZUS — skt. na ubezpieczenie
spoteczne Program OTAGO - ewidencja
Rozrachunki z ZUS - skladki na wedlug tytutow BF
229/02/1 ) . . hunkow i C
ubezpieczenie spoteczne - OSiR rozrachunkow i podmiotow
229/03 Rozrachunki z tyt. ubezpieczen na zycie
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231/01  |Rozrachunki z tyt. wynagrodzen Kartoteki rgczne do 2011r
oraz program REKORD BF
231/02 Rozrachunki z tyt. uméw zlecenia i o dzieto |Kadry Ptace prowadzone w
BPR
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234/01 i’;zigzslt(a;%e rozrachunki z pracownikami - Program OTAGO — podzial
; — - wg kontrahentow i tytutow
234/02 Pozosta.e rozrachunki z pracownikami - rozrachunkow
delegacje BF
Analityka prowadzona w
234/03 Pozostate rozrachunki z pracownikami - inne | arkuszu kalkulacyjnym wg
tytutdow rozrachunkow
234/04 Pozostate rpzrachunkl z pracownikami —
karty ptatnicze
240 Pozostale rozrachunki
o Program OTAGO - podziat
240/01 | Kwoty do wyjasnienia wg kontrahentow i tytulow BF
rozrachunkow
. Program OTAGO modut
240/03 Udostgpnianie danych adresowych FKJB — syntetycznie BDN
Program ,,Info Spotka”
N . . Zabkowice Slaskie FK 2000
240/05 Pozyczkl. z ZE SS dla osob niebgdacych Kartoteka
pracownikami
,rozrachunkowa,, wg
kontrahentéw BF
Pozostate rozrachunki, Pozyczki z ZFSS dla Program OTAG.O modut
240/05/1 o ; . FKJB- podziat wg
0s6b niebedacych pracownikami - MZBK \
kontrahentow
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Pozostate rozrachunki, Pozyczki z ZFSS dla
240/05/2 A ST
0s6b niebedacych pracownikami - Oswiata
240/05/3 | Pozostate rozrachunki, Pozyczki z ZF SS dla
0s60b niebegdacych pracownikami - ZZOZ
Pozostate rozrachunki, Pozyczki z ZFSS dla BF
240/05/4 | osob niebedacych pracownikami — Straz
Miejska
240/05/5 Pozostate rozrachunki, Pozyczki z ZFSS dla
0s6b niebedacych pracownikami — BOS
Pozostate rozrachunki, pozyczki z ZFSS dla
240/05/6 0s6b niebedgcych pracownikami - OSIR Program OTAGO modut
FKJB- podziat wg
240/06  |Limity, diety itp. kontrahentow
Wadia na zbycie — wydzierzawienie
240/07 . S
nieruchomosci i mienia ruchomego
240/08 Dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych
prac.
Sumy depozytowe wnoszone z tytutu
240/09 . ; . . ,
zabezpieczen nalezytego wykonania umow
Kartoteki reczne do 2011r
. , oraz program REKORD
240/10 Pozostale potracenia z wynagrodzen Kadry Place prowadzone w
BPR
240/11 Odsetki i prowizje bankowe od sum
depozytowych
240/12 Roszczenia sporne Kartoteki reczne
Program OTAGO — podziat
240/13 Zaliczki dla 0sd6b niebedacych pracownikami | wg kontrahentow i tytutow
rozrachunkow
Analityka program OTAGO
240/17 Kaucje mieszkaniowe modut FKJB — podziat wg
kontrahentéw
P OTAGO modut
240/18 | Odsetki bankowe od kaucji mieszkaniowych B bo dzia%n\?vog u
240/20 Rozrachunki z tyt. srodkow przekazywanych kontrahentow
do BOJG
240/21 Rozwoj ekonomiczny Poniatowa
Sumy depozytowe wnoszone z tytutu wadiow
240/23  |w zwiazku z postgpowaniami o udzielenie
zamowien publicznych
Sumy depozytowe wnoszone z tytutu zaliczek
240/24  |narokowania na zbycie — wydzierzawienie
nieruchomosci
240/25 Pozostale rozrachunki po zlikwidowanych
jednostkach
Pozostate rozrachunki po zlikwidowanych
2402571 jednostkach - MZBK
240/25/2 | Pozostate rozrachunki po zlikwidowanych
jednostkach - Oswiata
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Pozostate rozrachunki po zlikwidowanych
24072513 jednostkach - ZZOZ
Pozostate rozrachunki po zlikwidowanych Program OTAGO modut
240/25/7 . . . e FKJB — podziat wg BF
jednostkach Osrodku Sportu i Rekreacji .
kontrahentow
240/26/02 Rozrachunki z tyt. naleznosci po
zlikwidowanych jednostkach -MZBK Program OTAGO modut BDN
Rozrachunki z tyt. naleznosci po WPBUD wg. dtuznikow
240/26/03 o . y
zlikwidowanych jednostkach o$wiaty
Rozrachunki z tyt. naleznosci po Program OTAGO modut
240226/04 1 1 widowanych jednostkach -ZSTB WPBUD we, dhuznikéw BDN
Pozostate rozrachunki z osobami
240127 niebedacymi pracownikami - ZFSS BF
. Program OTAGO modut
240/28 Roszczenia sporne WPBUD we. dhuznikow DN
Karty parkingowe dla os6b Program OTAGO modut
240/29 . .
niepetnosprawnych FKJB — syntetycznie
240/30 | Depozyty znalezione Program OTAGO modut BF
FKJB
240/31 Pozostate rozrachunki - zobowigzania BF
warunkowe
240/32 Rozrachunki z bankami BF
240/33 Zobowigzania dlugoterminowe BF
Zobowigzania dlugoterminowe o terminie
240331 ptatnosci > 12 m-cy od dnia bilansowego BF
Zobowigzania dlugoterminowe o terminie
24013372 ptatnosci < 12 m-cy od dnia bilansowego BF
240/33/3 Zobowigzania do zaplaty w roku BF
sprawozdawczym
240/34 | Odpis na ZFSS BF
240/35 | Pozostate rozrachunki BF
240/35/01 Pozostate rozrachunki - zobowigzania lata BF
przyszte
240/36  |Rozrachunki z tytutu VAT
245 Wplywy do wyjasnienia
245/01 | Wptywy do wyjasnienia pogram OTAGO modut BDN,BKP
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
290/01 Odpisy aktualizujace naleznosci - JST ?Eﬁ;ﬁm OTAGO modut BDN
. . . Program OTAGO modut
290/02 Odplsy aktualizujace naleznosci Skarbu FKJB- podzial we BDN
Panstwa :
kontrahentéw
Odpisy aktualizujace nalezno$ci JST — Program OTAGO modut
290/03 podatki i optaty lokalne FKJB BKP
300 Rozliczenie zakupu
300/01 Rozliczenie zakupu - lata ubiegte BF
310 Materialy
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310/01 Magazyn — materiaty UM
310/02 Magazyn - materialty promocyjne Ewidencja analityczna
310/03 Magazyn — art. spozywcze ﬁfg;i%?:faﬁzgfogramie BF
310/04 Materiaty przethe w trybie art. 66 Ordynacji |QOTAGO modut GM
podatkowej
310/05 Magazyn komunikacji
310/06 Magazyn — pozostate zapasy
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty BF
404 Wynagrodzenia
405 I:bezzpiecze‘nia Spoleczne i inne
Swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
720 Przyfchody z tytulu dochodow
budzetowych
720/01 Wg stawki podatkowej 8%
720/02 | Wg stawki podatkowej 23% BDN
720/03 | Zwolnione z opodatkowania VAT Program OTAGO —
720/04 | Pozostate ewidencja wedtug pozycji
720/04/1 | Pozostale - ZMK planu finansowego
720/05 g;itﬁigliﬁ]}?;{l Przypisy i odpisy podatkow i BDN BKP
, . Program OTAGO —
720/06 Eggfr(ihody z tytutu dochodow budzetowych - ewi%iencja wedhug pozycji BDN
planu finansowego
720/07 Koszty egzekucyjne BWI
720/08 \I))vrl?r,;;ltoei}llozsgtd(? C];nglfzd;;zﬁgdniego BDN
750 Przychody finansowe
750/01 Przychody finansowe BF BDN
750/02 1(3:;15:)1\(; }(I)fh srodkéw na rachunkach BDN BKP
751 Koszty finansowe
751/01 Koszty finansowe BF
760 Pozostale przychody operacyjne
760/01 Pozostate przychody operacyjne BF BDN BKP
761 Pozostale koszty operacyjne
761/01 Pozostate koszty operacyjne BF BDN BKP
800 Fundusz jednostki
800/01 | W $rodkach trwatych BF
800/01/0 | W s$rodkach trwatych - mienie gminy
800/01/1 | Fundusz jednostki w srodkach trwatych —
mienie gminy (gr. 2-9 KST)
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800/01/2 Fur}dusz jednostki — uzbrojenie i sprzet
wojskowy
800/02 | W wartosciach niematerialnych i prawnych
800/02/0 | Fundusz jednostki w wart. nip (gmina)
800/03 W inwestycjach
800/04 | W dotacjach budzetowych
800/05 Wynik finansowy BF BDN BKP
800/06 Zrealizowane dochody i wydatki budzetowe BF BDN BKP
800/07 W akcjach BF
800/08 W udziatach BF
800/09 Fundusz obrotowy BF BDN BKP
800/10 | W dzietach sztuki i eksponatach muzealnych BF
800/11 VAT BF, BDN
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
810 Srodkow europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
810/01 Dotacje na inwestycje
310/02 Pozostate dotacje dla innych jednostek i
instytucji kultury BF
Dotacje na cele publiczne zwigzane z
810/03 o L .
realizacja zadan jednostki
840 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
840/01 Rozhcz’enla mig¢dzyokresowe — wykup lokali
1 gruntow
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow —
840/02 .
przeksztatcenie wut BDN
340/03 Rozligzenia mig¢dzyokresowe przychodow -
GFOSiGW
340/04 Rozhczema mig¢dzyokresowe przychodow —
optata adiacencka
840/05 Rozhc‘zenla mlegrd.zyokresowe przychodow —
nabycie wlasnos$ci
Naleznosci dlugoterminowe z tyt.
przeksztalcenia prawa wieczystego
840106 uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa w BDN
cze¢$ci naleznej dla Gminy Walbrzych
840/07 Rezerwy — porgczenia BF
840/08 Wykup nieruchomosci Skarbu Panstwa BDN
840/09 Splata poreczen i gwarancji BDN
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
ZFSS — dofinansowanie do wczaséw, kolonii, |Program OTAGO — BF
851/01 g . . .
obozow ewidencja wedlug rodzaju
851/02 | ZFSS - zapomogi dziatalnosci socjalne
851/03 | ZFSS — pozostate $wiadczenia
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851/04 ZFSS — odsetki od srodkéw na rachunku
bankowym
ZFSS — odpisy i odsetki od udzielonych
851/05 . . X
pozyczek mieszkaniowych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
855/01 Fundusz mienia po zlikwidowanym WCZS
. — - . Program OTAGO —
855/02 Fu.m.ius.z fnienia po zlikwidowanej Strazy ewidencja mienia wedtug BF
Miejskiej oo .
— — - zlikwidowanych jednostek
Fundusz mienia po zlikwidowanym Biurze
855/03 : .
Obstugi Socjalne;j
Fundusz mienia po zlikwidowanych
855/04 . o
jednostkach o§wiatowych Program OTAGO —
Fund ienia zlikwid h iednostek ewidencja mienia wedtug BF
undusz mienia zlikwidowanych jednoste likwid h iednostek
835/05 po Osrodku Sportu i Rekreacji Zifkwidowanych Jednoste
860 Wynik finansowy

XV

Wykaz kont organ

1. Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego typu operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu j.s.t. oraz na wydzielonych rachunkach bankowych prowadzonych dla

srodkow otrzymanych z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pomocy zagranicznej

niepodlegajacych zwrotowi. Operacje pieni¢zne moga dotyczy¢ np.:

1) dochodéw budzetowych realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe

2) $rodkow otrzymanych z innych budzetow, np.:

1.

z budzetu panstwa — subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, wlasne,

realizowane na podstawie porozumien, umow,

dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udzialem S$rodkow

europejskich oraz innych $rodkéw zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi lub

ptatnosci w ramach budzetow srodkow europejskich,

z innych j.s.t. — dotacje na realizacj¢ zadan na podstawie umow, porozumien,

udziatow we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz dochodow z tytutu

podatkow, optat pobieranych przez urzedy skarbowe,

dochoddéw pochodzacych z rozliczen §rodkow wydzielonego rachunku dochodow,
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6. innych panstwowych Ilub samorzadowych o0s6b prawnych utworzonych na
podstawie odrebnych ustaw.
3) wplywdw z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunkach bankowych,
4) wydatkow budzetowych realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu j.s.t.
5) s$rodkow pienieznych przekazanych podleglym jednostkom budzetowym na realizacje¢
ich wydatkéw budzetowych,
6) zaciagnietych i sptacanych kredytow bankowych,
7) zaciagnigtych i splacanych pozyczek, a takze pozyczek udzielonych,
8) emitowanych i wykupywanych obligacji komunalnych,
9) wptywéw z tytulu zwrotu wydatkdéw, jezeli zwrot nastgpit po uptywie okresu
przejsciowego roku budzetowego, w ktorym wydatkow dokonano,
10) zwrotow $rodkow przekazanych na wydatki jednostek budzetowych,
11) zwrotow niewykorzystanych $rodkdéw z réznych tytulow otrzymanych na realizacje
zadan,
12) przekazania srodkow na subkonto wydatkow niewygasajacych,
13) zwrotu niewykorzystanych §rodkow z subkonta wydatkéw niewygasajacych,
14) przekazania $rodké6w na subkonto dotyczace danego projektu, ktére po rozliczeniu
podlegaja refundacii,
15) zwrotu $rodkéw z subkonta dotyczacego danego projektu, ktore po rozliczeniu
podlegaja refundacji,
16) wplywow stanowigcych dochody budzetu panstwa,
17) lokowanych srodkow,
18) zwrotu (zamknig¢cia) lokat.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych i musza by¢ zgodne
z zapisami ksiggowymi banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje
si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu ksieguje si¢ na koncie
240, jako "sumy do wyjasnienia". Roéznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez wptywy kredytow, pozyczek, obligacji i srodkéw przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134 1 260.

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

dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
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konta 133) oraz wypfaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134 oraz sptaty pozyczek lub obligacji w korespondencji z kontem
260.

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

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134 Kredyty bankowe

Konto to stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyty
bankowe na finansowanie budzetu w korespondencji z kontem 133.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan zaciaggni¢tych kredytow bankowych

pozostajacych do sptaty.

135 Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wyltacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pienieznych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace stan Srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.
140 Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) $srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy dotycza poprzedniego

okresu sprawozdawczego, a sa objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu

sprawozdawczego,
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2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) $rodkow bedacych refundacja ze §rodkdéw unijnych a zgromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym budzetu j.s.t.
4) korekt dokonywanych pomiedzy rachunkami bankowymi j.s.t.
5) ksiggowanie roéznic kursowych w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkoéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -
wptyw $rodkoéw pienieznych w drodze na bankowy rachunek budzetu j.s.t. Saldo Wn konta 140
oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
Na poszczeg6lnych rachunkach dopuszcza si¢ jednostronne ksiggowanie w celu:
1) uzgodnienia sald konta 140 na poszczeg6lnych rachunkach gminy,

2) zamknigcia i rozliczenia rachunkdw.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obslugujacymi organy podatkowe z
tytutu realizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzedy obslugujace organy podatkowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obslugujace organy podatkowe j.s.t., lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
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Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych ze srodkéw budzetowych, przekazanych im przez organ.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi.

224 Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkéw z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa (dochodéw
zleconych oraz dochodow z lat ubiegtych),
3) rozrachunkoéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
4) rozliczen z tytutu niewykorzystanych dotacji roku budzetowego.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkoéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow

na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen uyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

250 Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci =zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,

a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

260 Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlno$ci z tytutlu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujagcych naleznosci, a na stronie Ma
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢

odpisow aktualizujacych naleznosci.

901 Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji osiaggnietych dochodow budzetu j.s.t.
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
1) przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961,
2) zwroty dochodow budzetowych ujetych wczesniej na stronie Ma, w korespondencji
z kontem 133.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
I)na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondenc;i
z kontem 222,
2)na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3)inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i1 dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
4)pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Dla zachowania czysto$ci obrotéw stosuje si¢ zapis techniczny.
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochod6éw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggni¢tych dochodow budzetu j.s.t za dany rok.

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

902 Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan,
w korespondencji z kontem 223.

Dla zachowania czystosci obrotow stosuje si¢ zapis techniczny.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw
budzetu wedtug podzialek klasyfikacji i podmiotow.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

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

903 Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

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

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

904 Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 uymuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przyszitych okreséw (np. odsetki od
zaciagnietych kredytow 1 pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje i1 dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego). Ewidencja szczegdlowa do
konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedhlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetéw j.s.t z lat ubiegtych.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu j.s.t.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Przeksiggowanie z konta 961, 962 nastepuje w ksiggach rachunkowych nowego roku
budzetowego pod data zatwierdzenia (przyjecia) sprawozdania z wykonania budzetu. Konto
960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Na koncie 960 ewidencjonuje si¢ nastepujace zdarzenia:
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1) zwroty nienaleznie otrzymanej dotacji, subwencji z budzetu panstwa za lata
poprzednie,
2) inne zmniejszenia 1 zwigkszenia, np.: korekty popetionych bledow w ksiggach

rachunkowych.

961 Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

961 przenosi si¢ na konto 960.

962 Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostaltych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe
oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960.

968 Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodoéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn
ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji. Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
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1 tytulow prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z

prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe.

991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

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

ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

992 Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢
planowanych wydatkéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna

saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych, w szczegdlnos$ci rozliczen na podstawie
not ksiegowych obcigzajacych inne j.s.t. z tytulu zadan realizowanych na zasadzie umow 1
porozumien. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od

innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

994 Poreczenia
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Konto 994 stuzy do ewidencji udzielonych porgczen kredytow i pozyczek. Obowigzuje zapis
jednostronny.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢:

1) udzielonego porgczenia wraz z odsetkami wg kwoty wynikajacej z umowy,

2) zwickszenia wynikajace z przypisu odsetek wyliczonych od kapitatu pozostajacego do
splaty na ostatni dzien kwartatu.

3) zwigkszenia wynikajagce z przypisu odsetek wyliczonych od kwoty porgczonej
pozyczki, kredytu postawionego do dyspozycji kredytobiorcy wg stanu na ostatni dzien
kwartatu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wynikajace:
1) ze sptat rat pozyczek i1 kredytow porgczonych przez gmine¢ na podstawie zawiadomienia
od podmiotu, ktoremu porgczono pozyczke lub kredyt,

2) ze splat przez Gming rat i odsetek od porgczonych pozyczek i kredytow,

3) z odpisu odsetek przypadajacych do splaty w danym kwartale ujetych
w harmonogramie sptat, na podstawie potwierdzenia od podmiotu, ktoremu porgczono
pozyczke lub kredyt, o dokonanych sptatach,

4) z odpisu odsetek wyliczonych od kapitalu pozostajacego do sptaty na ostatni dzien

kwartatu.

XVI
Wykaz uzywanych symboli poza powszechnie obowigzujacymi
Wykaz uzywanych skrétow, kodow 1 symboli, poza powszechnie obowiazujacymi
(elektroniczne przetwarzanie danych) okreslony jest w stowniku programu Otago .

Czes¢ 1 Biuro Finansowe

1. Symbole uzywane przy numeracji list wypfat:

R —renta

Program OTAGO

2. Typ kategorii zadania — zgodnie ze stownikami OTAGO — w szczeg6lnosci:
p — porozumienia

z — zwroty dotacji Budzet Panstwa

w — zadania wlasne

n — zadania niewygasajace

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 113



r — srodki wilasne
d — dotacja

u — ustawa

o - obligacje

3. Kategoria zadania — zgodnie ze stownikami OTAGO - w szczeg6lnosci:
a) zadania gminy (G):

GWW - zadania wlasne

GWD - zadania wlasne dotacja

GWN - zadania niewygasajace

GWP — zadania wlasne realizowane na podstawie porozumien
GZU - zadania zlecone ustawg

GZP — zadania zlecone na podstawie porozumien

GWR - zadania wlasne finansowane $rodkami krajowymi réznymi
GWZ — zwroty dotacji Budzet Panstwa

GWO - obligacje

b) zadania miasta na prawach powiatu (P):

PWW - zadania wlasne

PWD — zadania wtasne dotacja

PWZ — zwroty dotacji Budzet Panstwa

PWP — zadania wlasne na podstawie porozumien

PZU - zadania zlecone ustawg

PZP — zadania zlecone na podstawie porozumien

4. Status dokumentu - zgodnie ze stownikami OTAGO - w szczego6lnosci:
A — wprowadzony

B — zatwierdzony merytoryczne

C — zatwierdzony ksiggowo

D — wyplacony

E — zaksiggowany

F — zaksiggowany/wyptacony

G — potwierdzony z banku
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5. Rodzaj dokumentu — zgodnie ze stownikami OTAGO — w szczego6lnosci:
W — wyciag bankowy
IN — pozostate

S — sprawozdanie

Program OTAGO ST

1. Symbole dokumentow - zgodnie ze stownikami OTAGO-w szczegdlnosci:
1) Nowy:

- BO — bilans otwarcia

- OK — przyjecie korygujace ST

- OT — przyjecie ST

- OTBUD - przyjecie ST z inwestycji — par. 605

- OTGOT — przyjecie ST z inwestycji zakup got. - par. 606
- PT — przyjecie — protoko6t zdawczo-odbiorczy

- PU — uyjawnienie ST

2) Zmiana:

- KM — kortekta zmniejszajagca warto$¢

- KMBUD - kortekta zmniejszajaca warto$¢ inw.

- KU — korekta umorzenia

- MT — przeniesienie ST

- OS — odtaczenie elementu

- PS — przylaczenie elementu

- UZ —uzyczenie ST

- ZK — zmiana klasyfikacji ST

- ZM — zmniejszenie warto$ci ST

- ZMBUD - zmniejszenie wartosci ST bud. - par. 605
- ZMI — zmniejszenie ilosci ST

- ZS — zmiana stawki amortyzacyjnej

- ZU — zwrot uzyczonego ST
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- ZW — zwickszenie wartosci ST
- ZWBUD - zwigkszenie wartosci ST bud. - par. 605
- ZWGOT - zwigkszenie wartosci ST zakup got. - par. 606
- ZWI — zwigkszenie ilosci ST
3) Likwidacja:
- LK — likwidacja korygujaca
- LT — likwidacja LT (catkowita)
- PR — przekazanie — protokot zdawczo - odbiorczy
- SP —sprzedaz ST
- CL — czg$ciowa likwidacja ST
- CS — czg$ciowa sprzedaz ST
2. Rodzaj zgodnie ze stownikami OTAGO - w szczego6lnosci:
- D — dobra kultury
- G — ewidencja gruntow
- L — pozostate warto$ci niematerialne i prawne
- N — wartosci niematerialne i prawne
- P —pozostate srodki trwate
- R — rzeczowy majatek trwaty — mienie Urzedu
- RM — rzeczowy majatek trwaty — mienie miasta (Gmina Watbrzych)
- RW — uzbrojenie i sprz¢t wojskowy
- E — ewidencja pozabilansowa ilosciowo-wartosciowa
- EZ — ewidencja pozabilansowa ilo§ciowa ($rodki trwate obce -uzyczone Urzedowi)
- O — $rodki trwate obce - uzyczone Urzedowi
- OP — pozostale srodki trwate obce - uzyczone Urzgdowi, depozytu muzealne
- GS — grunty Skarbu Panstwa
3. Numer:
- GM — majatek Gminy Walbrzych (grupa 0-1 ST)
- GM-P — majatek Miasta na prawach powiatu (grupa 0-1 ST)
- GW — majatek Gminy Waltbrzych (grupa 2-8 ST, pozostate §rodki trwate, wnip, muzealia)

- GW-P — majatek Miasta na prawach powiatu (grupa 2-8 ST, pozostate srodki trwate, wnip,
muzealia)
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- UM — majatek Urzedu Miejskiego (grupa 1-8 ST, pozostate §rodki trwate, wnip, uzbrojenie i
sprzet wojskowy).

Czes¢ 11. Biuro Dochoddow Niepodatkowych

1. Program GEOBID modul "WINDYKACJA"

BO - bilans otwarcia

PM — przypis miesi¢czny

PR — przypis roczny

SN — sprzedaz nieudokumentowana

OP - I optata za grunt

UP —upomnienie, wezwanie

PK - korekta przypisu, polecenie ksiggowania
FV — faktura VAT

FK — faktura — korekta

UM — umorzenie

Z — zwrot

7D — zwrot dzierzawa

2. Program OTAGO zgodnie ze stownikami OTAGO - w szczeg6lnosci::
1) Status dokumentu:

A — wprowadzony

B — zatwierdzony merytoryczne

C — zatwierdzony ksiggowo

W — wyciag bankowy
IN - pozostate

Modut WPBUD:

2) Symbole dokumentow:
BO - bilans otwarcia

KOR.BO - korekta bilansu otwarcia
N.K — nota ksiggowa

KOR.NOTY - korekta noty ksiegowe;j
PP — przypis naleznosci

KOR.PP — korekta przypisu naleznos$ci
REJ.VAT - rejestr VAT

MK — mandat karny

K.MAN - korekta mandat

PK — polecenie ksiggowania

ODPIS — dokument-odpis

FK VAT - faktura VAT
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KOR.FK VAT - korekta faktura VAT
NOTA.KOR. - nota korygujaca

3). Kategoria zadania — zgodnie ze stownikami OTAGO - w szczego6lnosci:
a) zadania gminy:

GWW — zadania wiasne

GWD - zadania wtasne dotacja

GWN - zadania niewygasajace

GWP - zadania wiasne na podstawie porozumien

GZU - zadania zlecone ustawg

GZP — zadania zlecone na podstawie porozumien
GWR - zadania wiasne finansowane Srodkami krajowymi réznymi
GWO - obligacje

b) zadania miasta na prawach powiatu:
PWW - zadania wlasne
PWD - zadania wiasne dotacja

PWN - zadania niewygasajace

PWP - zadania wilasne na podstawie porozumien
PWZ -powiat zwroty dotacji BP

PZU — zadania zlecone ustawag

4). Rodzaj dokumentu — zgodnie ze stownikami OTAGO — w szczegdlnosci:
W — wyciag bankowy

IN — pozostate

S — sprawozdanie

Czes¢ 111 Biuro Ksiegowosci Podatkowej

1. Program OTAGO FKJB - zgodnie ze stownikami OTAGO- w szczegdlnosci:
1) Podatek od nieruchomosci
KUPN OP - odpis kosztow upomnienia
KUPN PP — przypis kosztow upomnienia
KUPN WP — wptata kosztow upomnienia
KUPN Z — zwrot kosztoéw upomnienia

- osoby fizyczne

NF WP — wptata nalezno$ci
NF Z — zwrot

NF PP — przypis

NF OP — odpis
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OSNF WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OSNF PP — przypis odsetek podatkowych

OSNF OP — odpis odsetek podatkowych

NF PRD — przedawnienie zaleglosci

NF PRN - przedawnienie prawa do zwroty nadptaty

NF DU - przeksiggowanie nalezno$ci na dtugoterminowe

NFZ DU - przeksiggowanie naleznos$ci na krotkoterminowe
- osoby prawne

NP WP — wptata naleznosci

NP Z — zwrot

NP PP — przypis

NP OP — odpis

OSNP WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat

ONP PP — przypis odsetek podatkowych

ONP OP - odpis odsetek podatkowych

NP PRD — przedawnienie zalegtosci

NP DU — przeksiggowanie nalezno$ci na dlugoterminowe

NPZ DU - przeksiggowanie nalezno$ci na krétkoterminowe

2) Podatek rolny

KUPR OP — odpis kosztéw upomnienia
KUPR PP — przypis kosztow upomnienia
KUPR WP — wptata kosztow upomnienia
KUPR Z — zwrot kosztow upomnienia

- osoby fizyczne

RF WP — wptata nalezno$ci

RF Z — zwrot

RF PP — przypis

RF OP — odpis

OSRF WP — wptlata odsetek od nieterminowych wptat
OSRF PP — przypis odsetek podatkowych

OSRF OP - odpis odsetek podatkowych

RF PRD — przedawnienie zaleglo$ci

RF PRN — przedawnienie prawa do zwroty nadptaty

RF DU — przeksiggowanie naleznosci na dlugoterminowe
RFZ DU — przeksiggowanie nalezno$ci na krotkoterminowe
- osoby prawne

RP WP — wptata naleznos$ci

RP Z — zwrot

RP PP — przypis

RP OP — odpis

OSRP WP — wplata odsetek od nieterminowych wplat
ORP PP - przypis odsetek podatkowych
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ORP OP — odpis odsetek podatkowych
RP PRD — przedawnienie zaleglosci

3) Podatek lesny

KUPL OP — odpis kosztéw upomnienia

KUPL PP — przypis kosztow upomnienia

KUPL WP — wptata kosztow upomnienia

KUPL Z — zwrot kosztéw upomnienia

- osoby fizyczne

LF WP — wptlata naleznosci

LF Z — zwrot

LF PP — przypis

LF OP — odpis

OSLF WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OSLF PP — przypis odsetek podatkowych

OSLF OP — odpis odsetek podatkowych
LF PRD — przedawnienie zalegtosci
LF PRN — przedawnienie prawa do zwroty nadptaty
- osoby prawne
LP WP — wplata naleznosci
LP Z — zwrot
LP PP — przypis
LP OP — odpis

OSLP WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OLP PP — przypis odsetek podatkowych

OLP OP - odpis odsetek podatkowych
4) Podatek od $rodkéw transportowych
KUPST OP — odpis kosztéw upomnienia
KUPST PP — przypis kosztéw upomnienia
KUPST WP — wptata kosztéw upomnienia
KUPST Z — zwrot kosztéw upomnienia

- osoby fizyczne

STF WP — wplata nalezno$ci

STF Z — zwrot

STF PP — przypis

STF OP — odpis
OSSTF WP — wplata odsetek od nieterminowych wptat
OSTE PP — przypis odsetek podatkowych
OSTF OP — odpis odsetek podatkowych

STF PRD — przedawnienie zalegtosci

STF PRN — przedawnienie prawa do zwroty nadptaty

STF DU - przeksiggowanie nalezno$ci na dtugoterminowe
STFZ DU — przeksiegowanie naleznosci na krotkoterminowe
- osoby prawne

STP WP — wplata naleznosci
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STP Z — zwrot
STP PP — przypis
STP OP — odpis
OSSTP WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OSTP PP — przypis odsetek podatkowych
OSTP OP — odpis odsetek podatkowych
STP PRD — przedawnienie zalegtosci
STP PRN — przedawnienie prawa do zwroty nadptaty
STP DU - przeksiegowanie naleznosci na dlugoterminowe
STPZ DU - przeksiggowanie naleznoéci na krotkoterminowe
5) podatek/optata za posiadanie psa
PP WP — wplaty naleznos$ci
PP Z — zwrot
PP PP — przypis
PP OP — odpis
OSPP WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OSPP PP — przypis odsetek podatkowych
OSPP OP — odpis odsetek podatkowych
KUPPP OP — odpis kosztow upomnienia
KUPPP PP — przypis kosztow upomnienia
KUPPP WP — wplata kosztéw upomnienia
KUPPP Z — zwrot kosztow upomnienia
6) optata targowa
OT WP — wptata nalezno$ci
OT Z — zwrot
OT PP — przypis
OT OP — odpis
OT PRD — przedawnienie zaleglosci
OT PRN - przedawnienie prawa do zwroty nadplaty
OOT WP — wptata odsetek od nieterminowych wptat
OOT PP — przypis odsetek podatkowych
OOT OP - odpis odsetek podatkowych
7) optata skarbowa
OS WP — wptata naleznosci
OS Z — zwrot
OS PP — przypis
OS OP - odpis
OS PRD — przedawnienie zalegloSci

OS PRN — przedawnienie prawa do zwroty nadptaty
OSOS WP — wplata odsetek od nieterminowej wptaty
OSOS PP — przypis odsetek podatkowych

OSOS OP — odpis odsetek podatkowych

8) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
OK WP — wptata naleznosci
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OK Z — zwrot

OK PP — przypis

OK OP — odpis

OSOK WP — wpfata odsetek od nieterminowej wplaty
OSOK Z — zwrot odsetek od nieterminowej wptaty

OSOK PP — przypis odsetek

OSOK OP — odpis odsetek

OK PRD — umorzenie

KUPOK OP — odpis kosztow upomnienia

KUPOK PP — przypis kosztéw upomnienia

KUPOK WP — wptata kosztéw upomnienia

KUPOK Z — zwrot kosztow upomnienia

OK DU - przeksiggowanie naleznos$ci na dlugoterminowe
OKZ DU - przeksiggowanie naleznosci na krotkoterminowe
OSOK DU - przeksiggowanie nalezno$ci z tytutu odsetek na dlugoterminowe
OSOKZ DU - przeksiggowanie naleznos$ci z tytutu odsetek na krotkoterminowe
9) egzekucja administracyjna

KE WP — wptywy z tytulu kosztow egzekucyjnych

KE Z — zwroty z kosztow egzekucyjnych

KE PP — przypis kosztéw egzekucyjnych

KE OP — odpis kosztéw egzekucyjnych

10) symbole ogdlne dla wszystkich podatkéw i optat
PD-RO — przekazanie dochodéw na rachunek organu

SPR — zrealizowane dochody

MW WP2 — mylne wplywy

MW Z2 — zwroty mylnych wptywow

OB WP — wptywy z tytutu odsetek bankowych

OB PP - przypis odsetek bankowych

2. Poszczegolne moduly programu Ratusz firmy REKORD
SP- saldo poczatkowe

BON - bilans otwarcia nadptata (tylko w Rejestrze Optat),
BOZ. - bilans otwarcia — zaleglo$¢(tylko w Rejestrze Optat)
W — wymiar

WP — wymiar lata poprzednie

Y — przypis w wyniku decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.
P- przypis biezacy

PD — przypis dodatkowy

O - odpis biezacy,

OD - odpis dodatkowy

UO - uchylenie -odpis (uchylenie decyzji przez organ wyzszej instancji)

UO — umorzenie odsetek (w odpadach komunalnych)

LB — przelew biezacy

WP — wplata (tylko w Rejestrze Optat)

LTB — przelew biezacy na tytul wykonawczy
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LZ — przelew zalegly (dotyczy lat ubiegtych)

LTZ — przelew zaleglty na tytul wykonawczy (dotyczy lat ubiegtych)
PRB — przerachowanie biezace

PRZ — przerachowanie zalegle (dotyczy lat ubiegtych)

PRA - przerachowanie automatyczne (przenoszace nadptaty z roku na rok)
PA — przerachowanie automatyczne (w odpadach komunalnych)

PRD — przedawnienie zaleglosci

PRN - przedawnienie nadplaty

DAW - przedawnienie zaleglosci (w Firmy PD, w odpady komunalne)
DAN - przedawnienie nadptaty (tylko w Firmy PD)

7. — zwrot

ZP — zwrot przelew (w odpadach komunalnych)

UB — umorzenie biezace
UzU — umorzenie z urzedu

UOD — umorzenie odsetek
UZ — umorzenie zalegle (dotyczy lat ubiegtych)
AQO — anulowanie odpisu

AOP - anulowanie odpisu lata poprzednie

AP — anulowanie przypisu

APP — anulowanie przypisu lata poprzednie
AZ — anulowanie zwolnienia,

ZW — zwolnienie,

UP — uchylenie decyzji (przypisu)

LH — wptata na poczet hipoteki.

WH — wpis hipoteki

R — przerachowanie (tylko w Rejestrze Optat)

REF - refundacja optaty komorniczej

059 — odpis na podstawie art. 59 § 1 pkt 11 Ordynacji podatkowe;j

XVII
Klasyfikacja pozostalych srodkow trwalych

Grupa Nazwa pozostalego Srodka trwalego
I biurka, kontenery, blaty, podstawki pod komputer, stoliki pod komputer,
szafki pod komputer, stanowiska komputerowe, stanowiska obstugi klienta
II tawy, stoly, lady
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1 regaty, szafy, witryny, nadstawki, potki meblowe, komody, segmenty,
zestawy do akt

v wozki

A% krzesta, fotele, taborety, tawki do siedzenia
VI maszyny do pisania

VII kalkulatory
VIII sprzet RTV

IX dywany

X piece, grzejniki

XI gabloty, tablice

XII inne
X1 pomoce dydaktyczne

XVIII

(wzbr Rozszerzenie lub zmiana nazwy konta w wykazie)

Watbrzych, dnia
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Z dniem .........

jednostki budzetowej Urzad Miejski.

poszerzam Plan Kont/ zmieniam nazw¢ konta* Planu Kont dla

Symbol konta
syntetycznego

Symbol konta
analitycznego

Nazwa konta

Tre$¢ konta
analitycznego

* niepotrzebne skresli¢

W zwiazku z powyzszym Plan Kont dla BF, BDN, BKP ulegnie zmianie o w/w konta.

Do wiadomosci:
1.
2.

podpis Skarbnika lub Gtéwnego ksiggowego/Z-cy Skarbnika lub

Kierownika Biura okreslonego w §5 Rozdziatu I
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 973/2017
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 29.12.2017 roku

Zalacznik nr 7 do zarzadzenia 808/2014

INSTRUKCJA
prowadzenia ewidencji i poboru podatkow,

oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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Rozdzial 1
Przepisy ogodlne
§1.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow, opftat
lokalnych 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich wymiaru i poboru, ewidencji
przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postepowania egzekucyjnego.
§ 2.
1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) BWP — biuro wymiaru podatkow i optat lokalnych Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu,

1) BKP — biuro ksiggowosci podatkowej Urzgedu Miejskiego w Walbrzychu ,
2) BWI — biuro windykacji Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,

3) BF — biuro finansowe Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu,

4) BIN — biuro infrastruktury i nieruchomosci

5)  pracownik BKP lub BWP lub BWI lub BIN — pracownika, ktéremu w zakresie
obowiazkow powierzono wykonywanie okreslonych czynnosci,

6) ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2016.1047 z p6Zn. zm.),

7)  Ordynacja podatkowa — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
2017.201 z p6zn. zm.),

8)  ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — ustawe z dnia 17 czerwca
1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.2017.1201z pdzn. zm.)

9) ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach — ustaw¢ z dnia 13 wrzesnia

1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.2017.1289 z p6zn. zm.)

Rozdzial 2
Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz ewidencji podatku od Srodkow
transportowych
§3.
1. Ewidencja podatkowa nieruchomosci dla osob prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego firmy ,,Rekord” - modutu ,Firmy” zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. 2004, 107,1138). Sktada si¢ z 5
rejonéw: rejon 1 — obejmuje podatnikow podatku od nieruchomosci nie ujetych w rejonie 2 i 3,

rejon 2 — obejmuje podatnikow podatku od nieruchomosci objetych systemem os$wiaty, rejon 3 —
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obejmuje nieaktywne kartoteki podatnikow podatku od nieruchomosci, ktore przeszty do nowego
programu komputerowego z zaleglo$ciami, rejon 20 - obejmuje podatnikéw podatku rolnego, rejon
30-obejmuje podatnikow podatku lesnego.

2. Ewidencja podatku od $rodkoéw transportowych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego firmy ,,Rekord” - modutu ,,Pojazdy” w podziale na osoby fizyczne i osoby
prawne.

3. Ewidencja podatkowa nieruchomosci dla osob fizycznych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego firmy ,,Rekord” - modulu ,Posesja” zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. 2004, 107,1138). Obejmuje ona
4 Rejony 1, 2, 3, 11:

1) Rejon 1 - obejmuje podatnikdéw, ktorych nie mozna przyporzadkowac do rejonow 2,3
ill;

2) Rejon 2 — obejmuje podatnikow, ktérych chociaz jedna nieruchomos$¢ zwigzana jest z
prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

3) Rejon 3 — obejmuje podatnikow opodatkowanych tylko za dzierzawe gruntéw nie
stanowigcych gospodarstwa rolnego ani nie zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej;

4) Rejon 11 — obejmuje podatnikéw, ktorym chociaz dla jednej nieruchomosci podatek
rolny naliczany jest wedlug stawek jak dla gospodarstwa rolnego;

5) Przy zmianie stanu faktycznego nie zmienia si¢ rejonu;

6) Dla kazdego podatnika tego podatku tworzona jest jedna kartoteka, na ktorej
ewidencjonuje si¢ wszystkie nieruchomos$ci tego podatnika, za wyjatkiem
nieruchomosci stanowigcych odrebny przedmiot opodatkowania;

7) Kartoteke w odpowiednim rejonie zaktada si¢ w momencie rozpoczecia sprawy.

4. Pracownik BWP zobowigzany jest do:
1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,
2) uzupelniania brakujacych danych oraz aktualizacji w przypadku pracy na danym koncie

lub Podatniku.

§4.
1. Pracownicy BWP dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji (informacji) poprzez
umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i parafka

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbgednym do stwierdzenia zgodnosci z
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przedstawionymi dokumentami oraz dostgpnymi elektronicznymi zbiorami danych, tj.
Ewidencja gruntéw i budynkow, Krajowym Rejestrem Sadowym, Centralng Ewidencja
1 Informacja o Dzialalnos$ci Gospodarcze;.
2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik BWP w zalezno$ci od charakteru
uchybien:

1) koryguje deklaracj¢, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana
wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadplaty, kwoty zwrotu podatku w
wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt ( art. 274 §1 pkt 1 Ordynacji
podatkowe;j);

2) zwraca si¢ do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych
wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje zawarte w deklaracji
podaje si¢ w watpliwos$¢ ( art. 274 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja (informacja) nie zostala ztozona, pracownik BWP wzywa
podatnika do ztoZzenia wyjasnien w sprawie przyczyn niezlozenia deklaracji (informacji) lub wzywa
do jej zlozenia. Jezeli pomimo wezwania, deklaracja (informacja) nie zostata ztozona badz w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci ich wypetnienia, niezgodno$ci danych w nich zawartych
ze stanem faktycznym pracownik BWP wszczyna postepowanie w sprawie okreslenia lub ustalenia
wysokos$ci naleznego podatku, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

4. W przypadku zobowigzan powstajacych z mocy prawa, gdy wysokos¢ zobowigzania
podatkowego na dany rok podatkowy nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku
podatkowego, najnizszych kosztow doreczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej za
potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), ust. 3 nie ma zastosowania,
a na karcie kontowej jest brak wymiaru.

5. Deklaracje ztozone przez osoby prawne oraz jednostki nieposiadajace osobowos$ci prawnej na
kwotg podatku na dany rok podatkowy, ktora nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku
podatkowego, najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej za
potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), zostaja przez pracownika
BWP zaewidencjonowane w systemie.

6. Jezeli w trakcie roku podatkowego nastgpi zmiana (powstanie obowiazku podatkowego wobec
innej nieruchomos$ci), w wyniku ktorej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok
podatkowy wobec osoby prawnej, ktora nie ztozyta deklaracji na dany rok, przekroczyta okreslone

na dzien 1 stycznia roku podatkowego, najnizsze koszty dorgczenia w obrocie krajowym przesytki
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poleconej za potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, wowczas zastosowanie ma ust.3.
7. W przypadku zobowigzan powstajacych z dniem doreczenia decyzji ustalajace] wysokos¢
podatku, gdy wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekracza,
okreslonych na dzien 1 stycznia roku podatkowego, najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie
krajowym przesylki poleconej za potwierdzeniem odbioru przez operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r.
poz. 1830), nie wszczyna si¢ postepowania podatkowego na dany rok.
8. Jezeli w trakcie roku podatkowego nastgpi zmiana (powstanie obowiazku podatkowego wobec
innej nieruchomosci), w wyniku ktérej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok
podatkowy wobec osoby fizycznej, przekroczy okreslone na dzien 1 stycznia roku podatkowego,
najnizsze koszty doreczenia w obrocie krajowym przesylki poleconej za potwierdzeniem odbioru
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe,
wowczas podatek ustalany jest tacznie na wszystkie nieruchomosci.

§5.
1. Coroczne decyzje ustalajace podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny 1 nakazy ptatnicze w sprawie
ustalenia lacznego zobowigzania pieni¢znego, wysylane na poczatku roku do ktérych ma
zastosowanie art. 165 § 5 pkt 1 ordynacji podatkowej, zamiast podpisu wlasnorgcznego osoby
upowaznionej zawieraja podpis mechanicznie odtworzony tej osoby.
2. Decyzje podatkowe ustalajace i okreslajace wysokos$¢ podatku, za wyjatkiem decyzji o ktorych
mowa w §5 ust.1, po ich ostatecznej aprobacie przez osoby do tego upowaznione, dorgczane sg
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez pracownikow Urzedu Ilub za
posrednictwem operatora pocztowego. Drugi egzemplarz decyzji przechowuje si¢ w BWP.
3. Do doreczen decyzji majg zastosowanie przepisy Rozdziatu 5 dziatu IV Ordynacji podatkowe;.
W systemie komputerowym jako adres staly wprowadzony zostaje adres zamieszkania (adres
siedziby w przypadku os6b prawnych), natomiast jako adres do korespondencji — adres do dorgczen
w kraju.
4. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie adresu osoby fizycznej, na ktéry powinno nastgpié
dorgczenie wnioskuje si¢ do sadu o ustanowienie kuratora do dorgczen.
5. Pracownicy BWP sprawuja kontrol¢ nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji
podatkowych. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik BWP
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji, co w przypadku systemu Posesja,
automatycznie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie

podatkowym.
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1) W przypadku ustalania wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego
zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych, po potwierdzeniu oraz podpigciu wszystkich
zwrotnych potwierdzen odbioru pod decyzje, weryfikuje si¢ kartoteki z niepotwierdzonymi
decyzjami. W przypadku braku potwierdzen odbioru, kopi¢ decyzji wymiarowej
(potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem) pracownik BWP wysyla ponownie z pismem
przewodnim.

2) W przypadku zwrotu do BWP niedor¢czonej decyzji z powodu niezgodnosci danych
podatnika (m.in. zmiana adresu), po ustaleniu prawidtowych danych decyzja wystana
zostaje ponownie z biezaca datg.

3) W przypadku niemoznos$ci dorgczenia decyzji w zwigzku ze §miercig podatnika, odnotowuje
si¢ w systemie komputerowym dat¢ $mierci oraz zmienia status z ,,mieszkanca” na
»zmarty”, nastepnie nie wcze$niej niz 6 miesiecy od daty zgonu, pracownicy BWP
przekazuja niezbgdne dane odpowiedniej komorce organizacyjnej celem wszczecia
postepowania majacego na celu ustalenie spadkobiercow.

4) Wydrukowane decyzje a nie skutecznie dorgczone zostaja w aktach sprawy.

§ 6.
1. W przypadku zgonu jedynego wtasciciela (uzytkownika, posiadacza), woéwczas:

1) gdy zgon nastgpit po doreczeniu decyzji ustalajagcej — na kartotece nie dokonujemy
zadnych zapiséw ksiegowych, a spadkobiercoéw opodatkowuje si¢ na odrgbnej kartotece
od nastgpnego roku podatkowego, jednocze$nie w przypadku powstania zaleglo$ci
podatkowej BWP orzeka o zakresie odpowiedzialnos$ci za zobowigzania spadkodawcy;

2) gdy zgon nastgpil przed dorgeczeniem decyzji ustalajacej, kwota podatku za dany rok
zostaje odpisana na podstawie polecenia ksiegowania (anulowanie przypisu).

2. W przypadku zgonu jednego ze wspotwtascicieli (uzytkownikdw, posiadaczy), wowczas:

1) gdy zgon nastapil po dorgczeniu decyzji ustalajagcej— na kartotece nie dokonujemy zadnych
zapisow ksiggowych, a pozostatych podatnikéw wraz ze spadkobiercami opodatkowuje si¢
na odrebnej kartotece od nastgpnego roku podatkowego, a dotychczasowe zobowigzanie
dochodzi si¢ od pozostatych wspotwlascicieli;

2) gdy zgon nastapit przed doreczeniem decyzji ustalajacej, a decyzja na pozostatych
podatnikow byta skutecznie dorgczona, na kartotece nie dokonujemy zadnych zapisow
ksiegowych, a pozostalych podatnikow wraz ze spadkobiercami opodatkowuje si¢ na
odrebnej kartotece od nastgpnego roku podatkowego, a dotychczasowe zobowigzanie

dochodzi si¢ od pozostatych wspotwlascicieli.
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3. W odniesieniu do zobowigzan powstajacych z mocy prawa, w przypadku oséb zmartych,

zastosowanie ma art. 100 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 3

Prowadzenie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§7
1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego firmy REKORD — modutu ,,Wymiar Odpady”. Ewidencja obejmuje 11
Rejonow:
- Rejon 2 (zabudowa jednorodzinna)
- Rejon 3 (wspdlnoty)
- Rejon 4 (osoby prawne)
- Rejon 5 (Gmina Watbrzych)
- Rejon 6 (mate wspdlnoty)
- Rejon 7 (nieruchomosci niezamieszkale — oswiadczenia)
- Rejon 8 (dziatalno$¢ gospodarcza)
- Rejon 9 (o$wiadczenia — brak dziatalnosci)
- Rejon 10 (Gmina Walbrzych — mate wspdlnoty)
- Rejon 11 (Gmina Watbrzych — dziatalno$¢ gospodarcza)
- Rejon 12 (Gmina Walbrzych — osoby prawne)
2. Rejon zmienia si¢ w przypadku zmiany stanu faktycznego — dot. nieruchomosci znajdujacych sie¢
w Rejonie 7 oraz 9.
3. Dla kazdej nieruchomosci tworzona jest odrebna kartoteka.
4. Pracownik BIN zobowigzany jest do:
- prowadzenia wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- analizy, weryfikacji, aktualizacji 1 uzupeliania danych w przypadku pracy na danych kartotekach.

§8

1. Pracownicy BIN dokonujg czynnosci sprawdzajacych zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej majacych na celu:

- sprawdzanie m.in. terminowosci sktadania deklaracji oraz korekt deklaracji, ich formalno-
rachunkowej poprawnosci poprzez umieszczenie na nich odpowiednich adnotacji z datg i podpisem,

ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnos$ci z przedstawionymi
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dokumentami, dostgpnymi zbiorami danych (m.in. Ewidencja gruntéw i budynkéw, Krajowy
Rejestr Sadowy, Centralna Ewidencja 1 Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej, Centralna
ewidencja zbioru PESEL — Zrédlo) oraz informacjami uzyskanymi z innych komorek
organizacyjnych tut. Urzegdu.

2. W przypadku stwierdzenia, iz deklaracja nie zostata ztoZzona, zawiera btgdy rachunkowe lub inne
omylki, badz wypetniono jg niezgodnie z wymogami pracownik BIN stosuje przepisy Ordynacji
podatkowej (art. 274 §1, art. 274a) oraz przepisy ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (art. 60, art. 6q).

§9
1.Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowany jest w systemie rocznym
z podziatem na 12 rat poczawszy od miesigca stycznia (rata nr 1) do miesigca grudnia (rata nr 12)
danego roku wraz z ustalonymi terminami ptatnosci, przy czym termin platnosci ostatniej raty

przypada na dzien 15 stycznia roku nastgpnego.

§10

1. W przypadku zgonu jedynego podmiotu skladajacego deklaracje o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (wtasciciel, posiadacz, inny podmiot wiadajacy) kwota
oplaty zostaje odpisana od miesigca, w ktérym nastgpil zgon, na podstawie polecenia ksiggowania.
2. W systemie komputerowym pracownik BIN zmienia status podatnika na ,,zmarly” i odnotowuje
date zgonu.

3. W przypadku powstania na kartotece zmartego zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi pracownik BIN orzeka o zakresie odpowiedzialnosci za zobowigzania

spadkodawcy w drodze postepowania (zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej).

§11

1. W przypadku zlozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji zmniejszajace] wysokosé
zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od daty
nastgpienia zmiany, kwota optaty zostaje odpisana od miesigca, w ktorym zmiana nastgpita zgodnie
z art. 6m ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. W przypadku nieztozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji zmniejszajace] wysokosc
zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od daty
nastgpienia zmiany, kwota optaty zostaje odpisana od miesigca, w ktorym zmiana nastgpita zgodnie
z trescig zlozonej deklaracji oraz przypisana zgodnie z art. 6q ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminach na podstawie polecenia ksiggowania.
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3. W przypadku ztozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji, co do tresci ktorej zastosowanie
znajduje art. 61 ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach kwota optaty zostaje
odpisana badz przypisana od miesigca, w ktorym zmiana nastgpita zgodnie z trescig zlozonej
deklaracji oraz odpowiednio przypisana badz odpisana na podstawie polecenia ksiggowania.

4. W przypadku zlozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji z uwagi na sprzedaz
nieruchomos$ci w terminie 14 dni od daty nastgpienia zmiany, kwota oplaty zostaje odpisana od
miesigca, w ktorym sprzedaz nastgpita zgodnie z art. 6m ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach.

5. W przypadku nieztozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji z uwagi na sprzedaz
nieruchomos$ci w terminie 14 dni od daty nastgpienia zmiany, kwota oplaty zostaje odpisana od
miesigca, w ktorym nastgpita zmiana zgodnie z trescig ztozonej deklaracji oraz przypisana zgodnie
z art. 6q ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach na podstawie polecenia
ksiggowania.

6. W przypadku niezlozenia deklaracji z uwagi na sprzedaz nieruchomosci kwota optaty moze

zosta¢ odpisana na podstawie polecenia ksiggowania po doktadnym ustaleniu stanu faktycznego.

Rozdzial 4
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow, oplat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
§12.
1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe okreslone w rozdziale IV
instrukcji obiegu, rejestracji 1 kontroli dokumentéw ksiggowych stanowigcej zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Walbrzycha w sprawie przyjecia zasad (polityki)

rachunkowosci sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.
2. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w niniejszym rozdziale, do udokumentowania

operacji ksiggowych shuza polecenia ksiggowania. Ich sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuja pracownicy je wystawiajacy poprzez zaparafowanie polecenia
ksiggowania w pozycji ,,sporzadzit” i dokonanie dekretacji, pod wzgledem merytorycznym
kierownik biura, zastepca kierownika biura lub gléwny specjalista poprzez zaparafowanie
polecenia ksiegowania w pozycji ,,sprawdzil”. Polecenie ksiggowania zatwierdzane jest przez

Skarbnika lub Zastepce Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego.

§13.
1. Do udokumentowania przypisoOw lub odpiséw stuza nizej wymienione dowody ksiggowe:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
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podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek

biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkdw na rachunek biezacy organu podatkowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych okre§lonych w §
13 ust. 1 pkt 1 dokonuje w zakresie:

1) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkow transportowych -
pracownik BWP poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i parafka,
2) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — pracownik BIN poprzez
umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i parafka,

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w § 13

ust. 1 pkt 2 dokonuje w zakresie:
1) okreslenia (ustalenia) wysoko$ci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, okreslenia
wysoko$ci podatku od S$rodkoéw transportowych pracownik BWP poprzez zaparafowanie
przygotowanej przez siebie decyzji (za wyjatkiem corocznych decyzji wymiarowych), a w
przypadku decyzji pochodzacych od innych organéw poprzez umieszczenie klauzuli
»Sprawdzono” z datg i paratkg oraz kwoty przypisu lub odpisu
2) okreslenia wysokos$ci optaty skarbowej, optaty targowej oraz ulg w splacie naleznosci
podatkowych pracownik BKP poprzez zaparafowanie przygotowanej przez siebie decyzji, a w
przypadku decyzji pochodzacych od innych organéw poprzez umieszczenie klauzuli
,Sprawdzono” z datg i1 parafka,
3) okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik BIN
poprzez zaparafowanie przygotowanej przez siebie decyzji, a w przypadku decyzji
pochodzacych od innych organdw poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i1 paratka
oraz kwoty przypisu lub odpisu.

4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w § 13

ust. 1 pkt. 5 dokonuje w zakresie:
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1) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych -
pracownik BWP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie dokonanego odpisu.
Pracownik BWP niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty wpltywu odpisu
orzeczenia sgdu administracyjnego wraz ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, informuje BKP
o dokonanym odpisie i powstatej nadptacie.
2) optaty skarbowej, optaty targowej - pracownik BKP poprzez dokonanie na dokumencie
adnotacji o kwocie dokonanego odpisu,
3) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — pracownik BIN poprzez dokonanie na
dokumencie adnotacji o kwocie dokonanego odpisu. Pracownik BIN niezwlocznie, nie p6zniej
niz w terminie 14 dni od daty wplywu odpisu orzeczenia sadu administracyjnego wraz ze
stwierdzeniem jego prawomocnosci, informuje BKP o dokonanym odpisie i powstalej nadptacie.
5. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiegowych okreslonych w §
13 ust.1 pkt 3 dokonuje pracownik BKP poprzez weryfikacje zapisow widniejacych w ewidencji
podatkowej oraz wykonanie przypisu na kartotece szczegétowej podatnika.
6.  Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w §
13 ust.1 pkt 4 dokonuje pracownik BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie
postanowienia.
7.  Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych w §

13 ust.1 pkt 6 dokonuje pracownik BKP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie

przypisu.

§ 14.
1. Do udokumentowania wptat stuzg nastepujace dowody ksiggowe:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych w zakresie optaty targowe;,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej zawierajacy dla kazdej wykazanej w nim
wptaty dane zapewniajace jej identyfikacje,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
lub optaty - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy organu
podatkowego - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;,

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku lub optaty na poczet zaleglo$ci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o

ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;,

Id: DBC9B3A3-4453-4C29-A5F9-3B98C5D85CSE. Przyjety Strona 11



6) w przypadku wptat pobranych przez poborce, wyciag bankowy, bankowy dowdd wplaty wraz z

pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w §

14 ust.l1 pkt 1-5 dokonuja pracownicy BKP poprzez weryfikacje zapisow widniejacych w

ewidencji ksiggowej oraz wykonanie zapisu na koncie szczegdétowym podatnika.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w § 14
ust. 1 pkt 6 dokonujg pracownicy BWI rozliczajacy stuzbe poborcéw poprzez sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i1 formalno-rachunkowym zgodnosci kwot na tytutach wykonawczych z
kwitariuszem przychodowym, przydziatem shluzby i bankowymi dowodami wptat. Kompletna
dokumentacja ksiggowa, tj. zadekretowane wyciagi bankowe wraz z podpietymi bankowymi
dowodami wplat 1 kwitami z kwitariuszy przychodowych dotyczacych kosztow egzekucyjnych,
przekazywana jest przez BWI do BKP niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 4 dni roboczych od
dnia rozliczenia stuzby poborcy. Bankowe dowody wplat z kwitami z kwitariuszy przychodowych
dotyczace podatkow i optat lokalnych winny by¢ przekazywane z BWI do BKP bez zbgdnej zwtoki,
nie pdzniej niz w terminie 4 dni roboczych od dnia rozliczenia stuzby poborcy.
§ 15.

1. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowe;,

4) polecenie ksiegowania w przypadku przedawnienia, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;j,

5) polecenia ksiggowania w przypadku, o ktérym mowa w art. 59§1 pkt 11 Ordynacji
podatkowe;j.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych okreslonych w
ust.]1 dokonuja pracownicy BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie
postanowienia, decyzji czy polecenia ksiggowania oraz dokonanie dekretacji. Merytorycznie
dokumenty te sprawdzane sa przez kierownika biura, zastgpce kierownika biura, gldwnego
specjaliste poprzez zamieszczenie parafki.

3.  Decyzje na podstawie art. 67a § 1 pkt 3 po sprawdzeniu formalno-rachunkowym i

merytorycznym dodatkowo parafowane sg przez Skarbnika i podpisywane przez Prezydenta Miasta.
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4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w ust.1
pkt. 4 dokonuja pracownicy BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie polecenia
ksiegowania w pozycji ,,sporzadzil” oraz dokonanie dekretacji. Merytorycznie dokumenty te
sprawdzane s3a przez kierownika biura, zastepce kierownika biura, gldéwnego specjaliste poprzez
zamieszczenie parafki w pozycji ,,sprawdzit”. Zatwierdzenia dokumentu dokonuje Skarbnik lub
Zastepca Skarbnika/Glowny Ksiegowy.

§16.
1. Do udokumentowania zwrotéw stuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli
dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo
zalagczony do wyciggu bankowego wykaz zwrotow dokonanych przekazem pocztowym
zrealizowanych na podstawie zbiorczego przelewu na rachunek bankowy wyznaczonego operatora
pocztowego.
2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w
ust.1 dokonuja pracownicy BKP. Sprawdzony wyciag bankowy jest dekretowany i parafowany oraz
wykonywany jest zapis na kartotece szczegdélowej podatnika.
3. Po dokonaniu zwrotu pracownik BKP umieszcza na dokumencie stanowigcym podstawe tej

czynnosci adnotacj¢ o tresci ,,przelano” wraz z datg i parafka.

§17.
Przypisy, odpisy, wplaty, zwroty i zaliczenia nadptat z tytulu podatkéw i oplat powinny

by¢ ksiggowane na biezaco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial 5
Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat i zaleglo$ci
§18.
1.  Rozliczanie o0séb fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, tacznego =zobowigzania pieni¢znego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi odbywa si¢ przy uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowig je indywidualne numery
rachunkow bankowych przypisanych do poszczegdlnych podatnikow.
2. Dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wptaty. W szczegdlno$ci: czy wplaty dokonala osoba
zobowigzana do zaptaty badZ inna osoba mogaca zaptaci¢ podatek zgodnie z art. 62b Ordynacji
podatkowej, czy dane osobowe podatnika sa kompletne i zgodne z ewidencja podatkowa, czy
zgadza si¢ numer decyzji wskazany na wplacie z kartoteka, na ktorej ksiggowana jest wplata. W

przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wilasciwg nalezno$¢ ksieguje si¢ wpflate
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jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty. Wyjasniania tytulu wplaty dokonuje
pracownik BKP, podejmujac niezwlocznie czynnosci w tym zakresie.

3. Oplaty pocztowe, prowizje bankowe oraz optaty komornicze, potragcone z sum pobranych
na rzecz organu podatkowego z tytulu podatkow 1 optat, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego
organu, w ktorym zalegto$¢ figuruje. W przypadku potracenia w/w naleznosci pracownik BKP
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni, wystepuje do BF z wnioskiem o refundacje
potraconej kwoty.

4. W przypadku, gdy nastgpuje zaliczenie wptaty dokonanej przez podatnika na poczet
zalegltosci podatkowych, wydaje si¢ postanowienie, o ktorym mowa w art.62 § 4 w przypadkach
niewymienionych w art. 62 § 4a Ordynacji podatkowej, niezwtocznie nie poézniej niz w terminie 60

dni od daty dokonania wptaty.

§19.
1. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przez
dtuznika, poprzez Wwpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczyste;j,
gdy podstawg wpisu hipoteki przymusowej jest dorgczona decyzja ustalajaca wysokosé
zobowigzania podatkowego, stosowny wniosek przygotowuje pracownik BKP po otrzymaniu
z BWP kserokopii decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego wraz z dowodem
jej doreczenia, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatlem. Gdy w/w decyzja znajduje si¢ w archiwum
urzedu, pracownik BKP wystepuje o wydanie jej kopii (wraz z potwierdzeniem odbioru) do
odpowiedniej komorki w urzedzie. W pozostatych przypadkach wniosek przygotowuje pracownik
BWIL.
2. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej nalezy dokona¢ w szczegdlnosci, gdy :
1) podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktore moga utrudnié
lub udaremni¢ egzekucje,
2)  kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 10 000 zt w przypadku osob fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splate istniejgcego
zadluzenia,
3) kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 100 000 zt w przypadku osob prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu splate istniejacego

zadluzenia.

3. Whpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej moze zosta¢ dokonany w szczegodlnosci,

gdy :

1) kwota zaleglos$ci podatkowej jest wyzsza niz 5 000 zt lub istniejace zalegtosci dotycza
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wigcej niz 4 rat w przypadku osob fizycznych,
2)  kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 50 000 zt lub istniejace zaleglosci dotycza
wiecej niz 12 rat w przypadku osob prawnych,

3) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zaleglosci podatkowych.

§20.
1. Pracownik BKP zobowigzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku podatkowego dokonac
weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci i celowosci ich umorzenia z urzedu .
2. W przypadku stwierdzenia =zaistnienia przestanek okre§lonych w art.67d Ordynacji
podatkowej, pracownik wymieniony w ust.1 przygotowuje decyzj¢ umarzajaca zalegtos¢ z urzedu

1 przedktada ja do podpisu osobie posiadajacej stosowne upowaznienie.

§21.
1.  Pracownik BKP zobowigzany jest w terminie do 30 czerwca danego roku dokona¢ weryfikacji
istniejgcych nadplat 1 zaleglosci podatkowych pod katem uptywu terminu przedawnienia.
2. W przypadku stwierdzenia uptywu terminu przedawnienia pracownik wymieniony
w ust. 1 zobowigzany jest do przygotowania dokumentu polecenia ksiggowania przypisu
przedawnionych nadptat lub odpisu przedawnionych zalegtosci podatkowych.
3. Przed sporzadzeniem dokumentu o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wypemi¢ Karte Obiegowa
Naleznos$ci Przedawnionej, stanowiacg zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
4. W przypadku przedawnienia si¢ zobowigzania podatkowego lub nadplaty, pracownik BKP
rejestruje to przedawnienie w rejestrze przedawnien.
Rozdzial 6
Nadplaty
§22.
1. W przypadku ztozenia prawidtowej korekty deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub
lesny (zmniejszajacej dotychczasowe zobowigzanie) wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadptaty,
organ podatkowy zwraca nadptate bez wydania decyzji stwierdzajacej nadptate (zwrot nadptaty
stanowi czynno$¢ materialno-techniczng).
2. W przypadku ztozenia nieprawidtowej korekty deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub
lesny (zmniejszajacej dotychczasowe zobowigzanie) wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadptaty,
wowczas okreslenie zobowigzania podatkowego wraz ze stwierdzeniem nadplaty (badz odmowa jej
stwierdzenia) nast¢puje w drodze jednej decyzji przygotowanej przez pracownika BWP.
3. W przypadku obowigzku ztozenia deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny lub lesny, ktora

organ podatkowy poddaje w watpliwos¢, wowczas okreslenie zobowigzania podatkowego oraz
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okreslenie ewentualnej nadptaty nastepuje w drodze jednej decyzji przygotowanej przez
pracownika BWP.

4. W przypadku zmiany decyzji ustalajacej (okreslajacej) zobowigzanie podatkowe badz jej
uchylenia w wyniku ktorej powstaje nadptata, organ podatkowy jednoczesnie w jednej decyzji
okresla wysoko$¢ nadplaty. Decyzje taka przygotowuje pracownik BWP w oparciu o informacje
otrzymane z BKP.

5. W przypadku dokonania wptaty optaty nienaleznej lub w wysokosci wyzszej od naleznej z tytutu
optaty targowej 1 niezlozenia wniosku o stwierdzenie nadptaty, decyzje okreslajaca wysokos¢
nadplaty przygotowuje pracownik BKP.

6. W przypadku dokonania wptaty optaty nienaleznej lub w wysokosci wyzszej od naleznej z tytutu
oplaty targowej 1 zlozenia wniosku o stwierdzenie nadptlaty, decyzje stwierdzajaca wysokosc
nadptaty przygotowuje pracownik BKP.

7. W przypadku dokonania wplaty oplaty nienaleznej lub w wysokos$ci wyzszej od naleznej z tytutu
optaty skarbowej i zlozenia wniosku o stwierdzenie nadplaty, decyzje stwierdzajaca wysoko$¢

nadplaty przygotowuje pracownik BKP.

8. W przypadku dokonania wptaty nienaleznej lub w wysokosci wyzszej od naleznej wynikajacej z
prawidtowo ztozonej deklaracji lub wydanej decyzji okres$lajacej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego decyzje okreslajacg wysokos¢ nadptaty przygotowuje pracownik BKP. W przypadku
nadptaty, ktorej kwota nie przekracza, okreslonych na dzien 1 stycznia roku podatkowego,
najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie krajowym przesylki poleconej za potwierdzeniem
odbioru przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830) decyzje¢ okreslajaca wysokos¢ nadptaty
wydaje si¢ na wniosek podatnika.

9. W przypadku dokonania wplaty podatku wynikajacego z decyzji okreslajacej lub ustalajace;
wysokos¢ zobowigzania podatkowego, a mnastgpnie zmianie, uchyleniu lub stwierdzeniu
niewaznosci przez Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze, jesli nie jest wydawana kolejna decyzja
okreslajaca lub ustalajaca decyzje okreslajaca wysoko$¢ nadptaty przygotowuje pracownik BKP po
otrzymaniu informacji od pracownika BWP.

10. W przypadku nadptat wchodzacych do masy spadkowej decyzje okreslajaca wysoko$¢ nadptaty
przygotowuje pracownik BKP na podstawie wniosku spadkobiercéw, po przedstawieniu przez nich
prawomocnego postanowienia sgdu o stwierdzeniu nabycia spadku lub aktu poswiadczenia

dziedziczenia.
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11. W przypadku zlozenia w ustawowym terminie prawidtowej korekty lub nowej deklaracji
0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zmniejszajacej wysokos¢ optaty
organ podatkowy zwraca nadptat¢ bez wydania decyzji stwierdzajacej nadpftate.
12. Zwrot nadptaty, o ktorej mowa w ust. 11, stanowi czynno$¢ materialno-techniczna.
13. W przypadku zlozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji zmniejszajacej wysokos¢
zobowigzania z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z wnioskiem
o stwierdzenie nadplaty, po ustaleniu, ze ustluga odbierania odpadéw komunalnych nie byta
$wiadczona (a zatem art. 6q ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach nie
znajduje zastosowania), stwierdzenie badZz odmowa stwierdzenia nadplaty nastgpuje w drodze
decyzji.

§23.
1. Pracownik BKP zobowigzany jest do zwrotu nadptat na zasadach i w terminach okreslonych w

rozdziale 9 dziatu III Ordynacji podatkowe;.

2. W przypadku, gdy nadptata powstata w wyniku zmiany, uchylenia decyzji ustalajacej badz
okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, pracownik BWP wpisuje kwote nadptlaty
niezwtocznie po dokonaniu odpisu do Rejestru Nadplat, stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.
3. W przypadku dokonania odpisu powodujacego powstanie nadplaty z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownik BIN wpisuje kwote nadptaty niezwlocznie
po dokonaniu odpisu do Rejestru Nadptat stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.
4. W przypadku powstania nadptaty pracownik BKP przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika,
na ktérym widnieje wysoko$¢ nadplaty, z adnotacjg o braku zaleglych oraz biezacych innych
zobowigzan podatkowych, ponoszac odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ zwrotu.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje kierownik BKP lub osoba upowazniona, zatwierdza
Gltowny Ksiegowy lub Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Prezydent lub Zastepca Prezydenta
lub Sekretarz.
5. Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, acznego zobowigzania pieni¢znego od 0s6b
fizycznych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zobowigzany jest co najmniej
2 razy w ciaggu roku podatkowego (raz na potrocze) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich
terminowego zwrotu.
6. Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb prawnych, podatku od $rodkéw

transportowych, optaty targowej i skarbowej, zobowigzany jest co najmniej 4 razy w ciggu roku
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podatkowego (raz na kwartat) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu.

7. W oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi za nadplate uwaza si¢ kwote
nadplaconej optaty przewyzszajacej zobowigzanie za biezacy rok.

8. W przypadku oznaczenia przez podatnika wplaty, w kwocie przewyzszajacej zobowiazanie za
biezacy rok badZz wniosku podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan, kwota
ta zostaje zaliczona zgodnie z wolg podatnika wraz z otwarciem nowego roku rozliczeniowego.

9. W przypadku wptaty nieoznaczonej, w kwocie przewyzszajacej zobowigzanie za biezacy rok,
powstatg nadptate zalicza si¢ zgodnie z art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej z urzedu w pierwszej
kolejnosci na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia
oraz biezacych zobowigzan podatkowych w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
pozostatych podatkach lub optatach, a w razie ich braku wraz z otwarciem nast¢pnego roku
rozliczeniowego, kwota ta zostaje zaliczona z urzedu na zobowigzania podatkowe powstale z

nowym rokiem.

Rozdzial 7
Terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkéow

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze

§24.
Wysylanie upomnien 1 wystawianie tytutow wykonawczych odbywa si¢ na podstawie
1 zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

1 przepisow wykonawczych do tej ustawy.

§25.

1.  Pracownik BKP odpowiedzialny za  wysylanie upomnien jest obowigzany
do systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ zostata zaplacona w terminie okreslonym w decyzji
lub wynikajacym z przepisu prawa.
2. Upomnienie za dany okres, wysyla si¢ nie wczesniej niz po zaksiggowaniu i uzgodnieniu
wplywow za ten okres.
3. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi upomnienia z tytulu
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych
wysytane s3:

1) w terminie do 30 kwietnia — dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi

opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zaleglo$ci podatkowe w kwocie powyzej

100,00 zt oraz dla pozostatych osob fizycznych dla ktorych podatek jest ptatny
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jednorazowo,
2) w terminie do 30 czerwca — dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi
opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zalegtosci podatkowe w kwocie powyzej
11,60 zt oraz dla pozostatlych 0so6b fizycznych na zaleglo$ci podatkowe w kwocie
powyzej 100,00 zt,
3) w terminie do 31 pazdziernika - dla podatnikéw bedacych osobami fizycznymi
opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zaleglosci podatkowe w kwocie powyzej
100,00 zt,
4)  w terminie do 31 grudnia - dla podatnikoéw bedacych osobami fizycznymi na zalegtosci
podatkowe w kwocie powyzej 11,60 zt.
4.  Upomnienia za zaleglo$ci podatkowe z tytutu podatku od $rodkow transportowych oraz
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych wysylane sag w terminie nie dtuzszym
niz 60 dni od terminu ptatnos$ci lub od daty przypisania zaleglo$ci na koncie podatnika.
5. Upomnienia z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wysylane sg w
terminach do 31 marca, do 31 lipca 1 do 30 listopada.
6. Pracownik BKP odpowiedzialny za wysylanie upomnien, zobowigzany jest
do przeanalizowania czy zostaly zastosowane $rodki egzekucyjne takie jak upomnienia i tytuty
wykonawcze na zobowigzania dotyczace okresow, ktorych termin ptatnosci mingt juz wezesniej.
W przypadku stwierdzenia braku tych srodkow, zobowigzany jest je zastosowac¢ niezwlocznie.
7. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik BKP
odpowiedzialny za wysylanie upomnien weryfikuje je pod katem prawidtowosci doreczenia
i prawidtowosci obcigzenia podatnika kosztami upomnienia a nastgpnie dokonuje przypisu kosztow
upomnienia. Poréwnuje rowniez ewidencje¢ wystanych upomnief z otrzymanymi potwierdzeniami
odbioru.
§26.
Tytut wykonawczy wystawiany jest po bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego
w upomnieniu 1 sprawdzeniu czy nalezno$¢ wskazana w upomnieniu nie wplyneta na rachunek
bankowy organu podatkowego ale nie pdzniej niz w terminie 90 dni liczac od daty dorgczenia
upomnienia zobowigzanemu.
§27.
W przypadku tytutdéw wykonawczych kierowanych do urzedéw skarbowych lub do BWI,
pracownik BKP odpowiedzialny za wystawianie tytuldow wykonawczych, zobowigzany jest
co najmniej 1 raz w roku uzyska¢ z urzedu skarbowego lub z BWI pisemng informacje¢ o sposobie
zalatwienia tytulu wykonawczego, pod warunkiem niezrealizowania przedmiotowego tytutu

wykonawczego w ciggu 12 miesiecy od daty otrzymania do realizacji.
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§28.

1. Kazdy zwrot tytulu wykonawczego przez organ egzekucyjny musi by¢ zarejestrowany przez
pracownika BKP w Ewidencji Zwrotow Tytulow Wykonawczych, stanowigcej zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji oraz w systemie informatycznym, w ktérym prowadzona jest ksiggowos$¢
danego podatku lub opfaty.

2. Ewidencja zwrotéw tytutow wykonawczych prowadzona jest przez BKP odrebnie
dla kazdego podatku, optaty oraz odrebnie dla oséb fizycznych i oséb prawnych.

3. Kazdy zwrot tytutlu wykonawczego przez BWI musi by¢ zarejestrowany przez pracownika
tego biura w systemie informatycznym, w ktorym prowadzona jest ewidencja tytuldw
wykonawczych oraz w papierowej ewidencji tytuldw wykonawczych. W przypadku, gdy tytut
wykonawczy zwracany jest z przyczyn dotyczacych zakresu dziatania BWP, biuro to réwniez jest

informowane o zwrocie.

§29.

1. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny, pracownik
BKP rejestruje to umorzenie w Ewidencji Umorzonych Postgpowan Egzekucyjnych, stanowigcej
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Ewidencja umorzonych postgpowan egzekucyjnych prowadzona jest przez BKP 1acznie
dla wszystkich podatkdw, optat lokalnych 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Pracownik BKP odpowiedzialny za wystawianie tytutéw wykonawczych zobowigzany jest
do monitorowania umorzonych postepowan egzekucyjnych pod katem wszczecia ponownej

egzekucji.

Rozdzial 7
Zaswiadczenia
§30.

1. Wniosek o wydanie zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Zaswiadczenia przygotowuja pracownicy BKP lub BWP zgodnie z prowadzong przez siebie
ewidencja i w zakresie dziatania biura, po uzupetnieniu Karty Obiegowej, stanowigcej zalacznik nr
6 do niniejszej instrukcji.

3. Karte¢ obiegowa wypelniaja niezwlocznie pracownicy BKP, BWP, BWI, BIN w zalezno$ci

od tresci zadania wynikajacej z wniosku o wydanie zaswiadczenia.
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URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 4 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkow i optat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

KARTA OBIEGOWA NALEZNOSCI PRZEDAWNIONEJ

Imie i NAZWiSKO/INAZWA FIIINY ...occcviiiiiiiiieiiecicceee ettt ettt e e s te e re e e be e aaesrae e raeesseensnesnsaens
Adres zamieSzKania/SIeAZIDY........c.ueeruiiriiriiiinieeieerte ettt ettt ettt ettt et sbe e sateeas
ROAZa] ZODOWIGZANIA. ....cccviiieiiieciieecee ettt et e e te e e st e e e sae e e aae e e aaeeesaeeensaeenneeas
OKres/WySOKOSC ZODOWIGZAMIA. ... .ceiuiiruieeiienieiieeetee ettt ettt et e st e st e e st e e beesaaesbeesaeeas
1. data powstania ZODOWIQZAMIA ........cecveerueeeiieriieenieeieeeie et e ste et e steebeesereebeesssessseessnesssaessaenns
- decyzja ustalajgca z dnia .......ccceevveeeveeccreeeneeennne. |\ PR
- decyzja okre$lajaca z dnia.........ccceeeveerueenrersinennnn. Tttt see e e e e e
() Lol B2 ¢ L1 RO
2. czy miato miejsce zawieszenie biegu terminu przedawnienia............ccoeeveerveriieeriieniieenien e eeene
Data i podpis pracownika BWP/BIN
1. data wystania UPOIMNIENIaA........cccueeeirieeiiieeiteeeceeeere e e eeesteeesteeesaeeesaseeessaeeessseeessneesssseesnsees
2. data wystawienia tytuhl WYKONAWCZEGO0.......cccuvervirriierieeiienieeieeeteesieesresseeesseesseessessseesnsens
3. czy mialo miejsce zawieszenie biegu terminu przedawnienia.........ccecceeveervieereeniienneensieeneenne
4. czy mialo miejsce przerwanie biegu terminu przedawnienia............cceceeeruerrieriieeneeniierseeninens
5. czy dokonano wpisu hipoteki PrzymuSOWe].........ccceeeuerrieriieriienieeieeeeeesiee et
Data i podpis pracownika BKP
1. czy mialo miejsce przerwanie biegu terminu przedawnienia............ccoecveereervierseeriieeneenneennnen.
2. data przerwania biegu terminu przedawnienia.........ccocueevueerierrieiniieereente ettt
3. czy dokonano wpisu hipoteki PrzymuSOWe]........ccceecueeruieriiienieriiienieeieeete et esre e sre e saee e

Data i podpis pracownika BWI
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkéw i optat lokalnych i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

..................................................................... Prezydent Miasta Walbrzycha

Telefon kontaktowy

WNIOSEK

Na podstawie przepiséw dzialu VIIIA ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa wnosze o wydanie zaswiadczenia:

[] o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacego stan zaleglosci z uwzglednieniem
nastepujacych informacji:

1. czy w stosunku do wnioskodawcy prowadzone jest postepowanie:

- postepowanie majace na celu ujawnienie zalegtosci podatkowych wnioskodawcy i okreslenie ich
wysokosci ] TAK ] NIE

- egzekucyjne w administracji, rowniez w zakresie innych niz podatkowe zobowigzan wnioskodawcy

1 TAK 1 NIE

- postepowanie w sprawach o przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe

[l TAK [l NIE
2. dotyczace

okresow, z ktorych pochodzg zalegtosci, i ich tytutow,

[l TAK [l NIE

- podatkow, ktorych termin ptatnosci zostat odroczony lub ktorych ptatnosc zostata roztozona na raty
[l TAK [l NIE

[1 o wysokosSci zobowiazan spadkodawcy ..ot

Data urodzenia i data zgonu
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[1 o wysokosci zaleglo$ci podatkowych podatnika

[] o wysokosci zaleglo$ci podatkowych ZbyWajacego ................cccoeveveueevieiiieeiireieieeeeeeeeeens
Nazwa zbywajacego
Adres siedziby
NIP / Pesel
L RIIII@ oottt ettt et ettt ettt et et e teeae et ent et et et e etesaeeaeeneas
W CEIU 1o e e et e e —— e e ee—aeeeea—reeeeattaeeeearraeeeanaeas

Data i czytelny podpis wnioskodawcy

Odbidr : osobisty/listownie/pelnomocnik

Do wniosku zalaczono:

© e N e ok W=

—
e
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URZAD MIEJSKI W WALBRZYCHU Zalacznik nr 6 do Instrukcji prowadzenia ewidencji

i poboru podatkow i optat lokalnych o optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

KARTA OBIEGOWA
Imie i NAaZWISKO/NAZWA FITINY ..ecuvieiiiiiiieeeecececse ettt ee e stesteeraesrtesraesraesseesbaessaessaesseessesnsesnsens
Adres zamieszKania/SiedZiDY........ccceevuerrierieniiniiteteteee ettt et st st st ae
INIP /PESEL ...ttt sttt e sa e s e
Rodzaj zobowiazania Czy figuruje w Wysokos¢ zobowiazania Imie, nazwisko, data i
ewidencji podpis pracownika
podatkowej
PODATEK OD NIERUCHOMOSCI
Osoby fizyczne
Osoby prawne

PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Osoby fizyczne

Osoby prawne

PODATEK ROLNY

Osoby fizyczne

Osoby prawne
PODATEK LESNY

Osoby fizyczne

Osoby prawne

EACZNE
ZOBOWIAZANIE
PIENIEZNE

PODATEK /OPEATA OD
POSIADANIA PSOW

OPLATA TARGOWA

OPLATA SKARBOWA

Oplata za
gospodarowanie
odpadami komunalnymi

W stosunku do wnioskodawcy prowadzone jest:

[J postepowanie w celu ustalenie lub okreslenie wysokosci jego zobowigzan podatkowych

[] postepowanie egzekucyjne w administracji, rOwniez w zakresie innych niz podatkowe zobowigzan wnioskodawcy

[] postgpowanie w sprawach o przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe

Prowadzone post¢powania dotycza:

= ZAlEGIOSCT Z EYTUIL .ottt et sttt ra e na e reenes

= Z OKIES .ottt ettt b e et a et ettt ea bt e a e bt ae et et be e s et nnens

[J wnioskodawca posiada podatki, ktérych termin ptatnosci zostat odroczony lub ktérych ptatnos$¢ zostata roztozona na

raty
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