OrSO. 0135 -41/09

ZARZADZENIE NR 41/2009
STAROSTY OSTRODZKIEGO
z dnia 28.X.2009 r.

w sprawie zasad rachunkowosdci obowigzujagcych w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie

Na podstawie art. 44 ust.1 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z péZn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z
poZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym — miesigc.

§2,

Ustalam obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie zasady prowadzenia
rachunkowosci, ktére opisane sg w nastepujacych zatgcznikach:

1) Zatacznik Nr 1 - Zakiadowy plan kont,

2) Zatgcznik Nr 2 - Zasady wyceny aktywow i pasywow,

3) Zatgcznik Nr 3 - Zasady gospodarki kasowej,

4) Zatgcznik Nr 4 - Zasady gospodarki inwentarzowej,

5) Zatgcznik Nr 5 - Zasady obiegu, kontroliiarchiwizowania dokumentow.

§3.

Metody i zasady inwentaryzacji obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie
zostaly okreslone w , Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem
Starosty Nr 42/2001 z dnia 15 listopada 2001 roku.



§4.

Tracg moc Zarzadzenia Starosty Nr 13/2002 z 15 kwietnia 2002 roku i Nr 18/2008 z
30 lipca 2008 roku

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

i ma zastosowanie do gospodarki finansowej prowadzonej w ramach budzetu
powiatu.

EXCLHROESTA ;t:

Windzimierz Brodiuk



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Starosty
Ostradzkiego Nr 41/2009
z dnin 28.X.2009

ZAKEADOWY PLAN KONT
dla Starostwa Powiatowego w Ostrddzie

CZESC I
Ustalenia ogdlne

§1.
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowaosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 786,
poz. 694 z poin. zm.).

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, ze
zm.).

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst
jednolity z 2000 roku Dz. U. Nr 54, poz. 654 z pdin. zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 z pdén. zm.).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych {Dz. U. Nr 142, poz.
1020).

6) Komunikatu Nr 13 Ministra Finansdw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.
58).

§2.

Hekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to budzet powiatu lub plan finansowy powiatowe] jednostki
organizacyjnej,

— kierowniku jednostki - oznacza to staroste, kierownika powiatowej jednostki
organizacyijnej,

~ ksiggowym - oznacza to skarbnika powiatu lub gtéwnego ksiggowego powiatowej
jednostki organizacyjne;j.



§ 3.

1. Starostwo Powiatowe w Ostrddzie prowadzi ksiegi rachunkowe w swoje]j siedzibie wedtug
zintegrowanego systemu obstugi dziatalnosci powiatu ,Nowa Gmina 02.772” EK 03.412
nazwanego ,PUMA” (Platiorma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych), autorstwa
Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sp. z 0.0. w Olsztynie, obejmujgcego w
szczegolnosci moduty:

a) FK — program ewidencji operagji finansowo-ksiegowych.

b) BUDZET - planowanie, zmiany i realizacja budzetu

c) KASA — obstuga kasy i automatyczne tworzenie raportéw kasowych,

d) ADMINISTRATOR - administrowanie prawami dostepu do aplikacji,

e) Srodki trwale — ewidencja srodkow trwatych

f) Kontrahenci — zbiér podmiotéw gospodarczych

System komputerowy ewidencji ksiegowe] spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosdci i zawiera programy wymienione w zal. Nr 4 oraz umoszliwia
prowadzenie ksigg rachunkowych wymienionych w wykazie zawartym w zat. Nr 3 do
niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kaidego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora
programow.,

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
poszczegdinych jednostek. Powiatowe jednostki brgahizaéyjne prowadza w tym zakresie
wiasne ksiegi rachunkowe wedug zaktadowych planow kont ustalonych przez ich
kierownikéw. W Starostwie Powiatowym prowadzi sie osobne ksiegi rachunkowe dia
ewidencji wykonania budzetu powiatu {organu} i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
zaszfosci gospodarczych zachodzgcych w Starostwie Powiatowym jako jednostce budzetowej
obsfugujacej jednostke samorzadu terytorialnega. |
Sporzgdza sie rdwniez hilanse na roznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu powiatu {organ),

— starostwo powiatowe (jednostka budzetowa),

3. Przy tworzeniu dokumentacji finansowej i prowadzeniu ksiag rachunkowych obowigzujg
zasady dotyczace finansow publicznych, a w szczegélnodci:

a) zasada kasowego wykonania budzetu odnoszaca sie do dochoddw i wydatkow powiatuy,

b} zasada przejrzystosci odnoszaca sie do rzetelnego i petnego ujawnienia wszystkich
operacji gospodarczych zachodzacych w toku realizacji budzetu,

c) zasada jawnosci odnoszgca sig do systematycznej prezentacji zapisow ksigg rachunkowych
poprzez sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan i ich publikacje,

d} zasada swobodnego dostepu radnych powiatu do dokumentéw ksiegowych i zapisow
rachunkowych w zakresie przewidzianym prawem.



§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych obowigzujacych w Starostwie Powiatowym oznaczonych
symbolami trzycyfrowymi jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Einansow z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetow
panstwa, budzetéw jednostek samarzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych z wytaczeniem kont zespotu 3 — ~Materiaty i towary”, 5 — , Koszty wg
dziatalnodei i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 -, Produkty”.

Moze byC on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych,
nie wystepujacych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tredci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu takie stuzy wykaz kont analitycznych

od pierwszego poziomu szczegdtowosci o tresci spetniajace] wymaogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazda kolejna grupa znakéw (jedno, dwu lub wiecej cyfrowych) oznacza kolejny poziom
analityki. Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu
analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedtug dziatow, rozdziatéw i paragrafaw, lecz rownie: wedtug
rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegdtowych dla
obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowe].

Szczegdlnie nalezy wyodrebni¢ wydatki realizowane w obrebie jednego paragrafu a
wymagajgce odpowiedniego grupowania ze wzgledu na realizacje zamdwien publicznych.
Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeby o wilasciwe konta obowigzujgce w
jednostkach budzetowych i powiatowych funduszach celowych.

CZESC i
Ustalenia szczegotowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:

System zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie tzw. petnej ksiegowosdci z
uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym fub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki plandw finansowych z moiliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,



~-wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dziatdw, rozdziatow i paragraféw klasyfikacji budzetowe],
— Ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

~ dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujgcej sprawozdawezosci,

— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§6.

1. Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sig uznanie za taka podstawe réwniez inne dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takie zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jst. {organ) zawiera Zatacznik Nr 1 zaktadowego planu kont.

4. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zatacznik Nr 2 zaktadowego planu kont.
Zobowigzuje sie ksiegowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania w programie
komputerowym wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

§7.

1. Z ewidencji ksiggowej wytacza sie materiaty biurowe, srodki czystosci i paliwo Wydatki na
ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materiaty te podiegaja
ewidencji pozaksiggowe]. a sposéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie

tych materiatéw, okreslony zostat w ,Instrukcji zasad gospodarki inwentarzowej”
stanowigce] Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencji ksiggowej nie podlegajg materiafy budowlane przekazane w momencie zakupu
do whbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw
typowania robot i protokotéw wbudowania materiatow wg zasad okreslonych w , Instrukgji
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych”.

§ 8,

1. Srodki trwate {(konto 011) — na tym koncie podlegajg ewidencji srodki trwafe o wartosci
okreslone] w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych (tekst jednolity z 2000 roku Dz. U. Nr 54, poz. 654 z pdin. zm.). Zapisow
okreslajgcych poszczegdine srodki trwate dokonuje sie w ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.

2. Umorzenie srodkéw trwalych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego.
Srodki trwate umarzane sa wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.



3. Umorzenie srodkdéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 - ,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,Amortyzacja” i
761 — ,Pokrycie amortyzacji” i odpisuje sie drugostronnie w ciezar funduszu jednostki na
koncie 800 — , Fundusz jednostki” jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

&9,

1. Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zt | réwne] lub wyzszej od 500
zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej lub odpowiadajacej jej
wymogom ewidencji komputerowej i ujmuje sie na koncie 013 — ,Pozostate érodki trwate w
uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci pod datg przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie w koszty — konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajéw” i konto 072 — ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych”.

Szczegdtowe zasady kwalifikowania do ,Srodkéw trwatych” lub do LPozostatych srodkow
trwatych” oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji zasad gospodarki inweniarzowej.

2, Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktdrych warto$¢ nie przekracza 500 zt oraz
ktérych nie moizna ponumerowad ze wzgleddw technicznych, nie podlegajg ewidencji
wartoéciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

3. Materiaty biurowe, srodki czystosci i drobne ilosci materiatéw na biezgce naprawy
ewidencjonuje sig ilosciowo. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio w momencie
zakupu.

Materialy biurowe przekazywane s3 pracownikom, a odbidr ich po$wiadczony jest podpisem
na kartotece danego materiatu. Natomiast $rodki czystosci przekazywane sa za
pokwitowaniem (na fakiurze) pracownikom Starostwa odpowiedzialnym za utrzymanie
czystosci do bezposredniego uzywania.

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”.

CZESC It
Ksiegi rachunkowe
§ 10.

1. Starostwo Powiatowe w Ostrédzie prowadzi ksiegi rachunkowe swoje jako jednostki
budzetowej oraz organu jako budzetu powiatu, w siedzibie jednostki wedtug wiasnego
systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a} dziennik

b) konta ksiggi gtéwne]j (ewidencja syntetyczna), w kidrej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

¢) konta ksigg pomocniczych {zbiér kont analitycznych, zbidr kartotek kont analitycznych,
zbiér sprawozdan wg wymogdw sprawozdawczodci,),

d} wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywdw (inwentarz),

e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych,
3. Ksiggi rachunkowe sg:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki,



b) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie poiskiej,
zapisow dokonuje sig w sposdb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwsze] i ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym i s3 oznaczone nazwa programu i osoby sporzadzajacej

6. Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyinego dowodu ksiegowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli réini sie ona od daty dokonania operacji,
zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétdw lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

¢) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowane] techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzienn po dniu
sukcesywnie. Zbidr danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzeri gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w catym roku
cbrotowym,

§11.

1. Dziennik zawiera:

a) kolejng numeracje dziennika,

b} obroty dziennika miesiecznie oraz narastajaco w miesigcach | w roku obrotowym. Jezelj
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas naleizy sporzadzié¢ zestawienie zawierajace
obroty poszczegdinych dziennikdw oraz ich taczne obroty miesieczne i narastajgce.

2. Zhior danych kont ksiegi glowne] (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zakfadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gféwnej winny by wyroznione w
zaktadowym planie kont

ze szczegotowosciy, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbidr
danych kont ksiggi gtéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtdwnej sporzadzane sg za ostatni miesigc roku
obrotowego nie pdZniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.



§12,
Konta ksigg pomocniczych.

1. Konta ksigg pomocniczych {ewidencja analityczna) prowadzi sie co najmniej dla:

a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

c} rozrachunkdw z pracownikami,

d) kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomecniczych winny by¢ zgodne z saldami wtaéciwych kont ksiegi gtéwnej.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi
gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
ramach kont ksiggi gtéwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe sa:

a) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotyczg i zrozumiaty nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowe;j,

b} wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

c) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatnigj
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku ohrotowym,
0Znaczone nazwg programu przetwarzania i osoby sporzadzajacej.

§13.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny noénik danych, a
na koniec kaidego miesigca nalezy bezwzglednie dokonaé archiwizacji obejmujacej co
najmnigj:

a) zbiory dziennika, kiére powinny zawierac:

— sumeg obrotow za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,

- kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,

— miesigc, ktdrego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,

b) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracje stron, sume obrotdw za miesigc i narastajgco od poczatku roku,

c) zestawienie obrotdw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwne;,
ktore powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

- salda kont na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotéw,

~ obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

—salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.

obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny byé zgodne z narastajgcymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

2. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

~ kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

~ kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),



3. Na dzien zamkniecia ksigg naleiy sporzadzié¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej), ktore] dotycza
poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

—salda kont oraz ich tgczne sumy.

4. Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowane] grupy
sktadnikow.

§14.
Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Sciéle  okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu
zamknigcia | otwarcia stawia art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci , w zwiazku z tym:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow i sald bifansu otwarcia, ktdre jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow |
sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania nowego
oprogramowania uniemozliwiajgcego automatyczne przeniesienie sald nastepuje wytacznie
»recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdine konta,

~ wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

~ uzgodnienia zestawiert obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia
na ewidencje komputerowa.

§ 15.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu
komputerowego nastepuje wylgcznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy
sporzgdzi¢ wydruk zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako
sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotdw i
sald bilansu zamkniecia. W przypadkach wymagajacych przeniesienia, rozdzielenia lub
pofaczenia sald na poszczegdinych kontach nalezy sporzadzié protokét inwentaryzacji
sald wskazujacy przyczyny takiego dziatania. Sumy faczne zawarte w protokdle muszg
by¢ zgodne z bilansem zamkniegcia stanowiacym podstawe jego sporzadzenia, a bilans
otwarcia musi byc zgodny z protokdtem inwentaryzacji sald.



2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na
poczatku roku nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod
warunkiem, Ze jest mozliwos¢ stwierdzenia Zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych
z roku ubiegtego, a obowigzujgcy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosc
przetwarzania danych i kompletnosci zapisdw.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotdw i sald bilansu
otwarcia, ktore jednoczednie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciagtosci i
kompletnosci zapiséw obrotdw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald
bilansu otwarcia.



Zatgcznile Nr 1 do
Zatgcznika Nr 1
Zakladowy plan kont

Wykaz kont syntetycznych
dla budzetu Powiatu Ostrédzkiego

Numer Konta. Nazwa konta. Zasady ewidencji analitycznej.

133 - Rachunek budzetu.

Prowadzony wg rachunkéw i sfuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach. Bank aktualnie obstugujacy budzet jednostki

134 - Kredyty bankowe.

Prowadzone w sposdb umozliwiajacy rozliczenie poszczegélnych kredytéw wg zawartych
umow kredytowych

137 - Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych.

Ewidencja $rodkow pienieinych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy
pomocowych, w zakresie ktdrych umowa lub przepis okresla koniecznosc wydzielenia
érodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym dla kazdego funduszu.

139 - Inne rachunki bankowe.

Ewidencja operacji dotyczacych wydzielonych srodkéw pienieznych innych niz srodki
budzietu i srodki z funduszy z budzetu Unii Europejskiej.

140 - Inne srodki pienigine.

Nalezy prowadzi¢ wedtug poszczegéinych tytutow. Srodki w drodze.

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych. . _

Prowadzone dla rozliczert dokonywanych z jednostkami budZetowymi objetymi budzetem
powiatu. Prowadzone odrebnie dla kazdej jednostki.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z jednostkami budzetowymi objetymi budzetem
jednostki powiatu. Prowadzone odrebnie dia kazde] jednostki.

224 - Rozrachunki budzetu.

Prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie wysokosci otrzymanych srodkéw
budzetowych z tyt. Dotacji, subwencji, udziatu w dochodach i na zadania zlecone. Odrgbnie
dla poszczegdinych dtuznikow i wierzycieli,

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow.

Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi powiatu z tytutu zrealizowanych wydatkow
niewygasajgcych.

228 Rozliczenie wydatkéw ze Srodkow funduszy pomocowych.

Ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki

wydatkow ze srodkdw funduszy pomocowych.

240 Pozostate rozrachunki.
Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu.
250 Naleznosci finansowe



Ewidencja naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tyt. Udzielonych pozyczek, sptaty sum
gwarantowanych.

260 Zobowigzania finansowe.

Ewidencja zobowiazan zaliczonych do zobowigzan finansowych, w szczegdlnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek (z wyjatkiem kredytdéw bankowych) i wyemitowanych papierow
wartoéciowych wg zawartych umow pozyczek i umow z emitentami papierdw wartosciowych
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci.

Prowadzi sie z wyodrebnieniem naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw oraz rozchoddw budzetu i zobowiazan innych jednostek.

901 Dochody budzetu. Prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowe], bez dochodéw z funduszy
pomocowych.

902 Wydatki budzetu. Prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe;.

903 Niewykonane wydatki.

Ewidencja niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

904 Niewygasajace wydatki.

Ewidencja niewygasajacych wydatkow.

907 Dochody z funduszy pomocowych.

Ewidencja osiagnietych dochodow z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

908 Wydatki z funduszy pomocowych.

Ewidencja dokonanych wydatkéw w ciezar srodkéw funduszy pomocowych

909 Rozliczenia miedzyokresowe.

Ewidencja rozliczert miedzyokresowych

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu.

Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych.

961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu.

Prowadzi sie wg zrédet zwiekszen i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu.

962 Wynik na pozostatych operacjach.

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych majacych wplyw na wynik
wykonania budzetu.

8967 Fundusze pomocowe.

Ewidencja stanu funduszy pomocowych.

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetowe.

Prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzgdu powiatu.
992 Planowane wydatki budzetowe.

Prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzadu powiatu
993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Stuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore

nie podlegaja ewidencji na innych kontach.

Zasady funkcjonowania ww. kont okresla sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansdéw publicznych.



Wvykaz analityczny kont dla budzetu Powiatu Ostrédzkiego
KONTA BILANSOWE
Numer konta. Nazwa konta.

133-XX . Rachunek budzetu. Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktory
oznacza rodzaj gromadzonych srodkow. Np.:

134-XX - Kredyty bankowe — Konto posiada jeden poziom analityki sktadajacy sie z dwoch
cyfr. Okreslajg one nazwe banku, z kidrym zawarta jest umowa kredytowa.

137-XX - Rachunek srodkéw funduszy pomocowych. Konto posiada jeden poziom analityki
skiadajgcy sie z dwdch cyfr. Okreslajg one Zrddto pochodzenia srodkow do realizacji
poszczegolnych zadan.

139-XX- Inne rachunki bankowe- Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktory
okresla pochodzenie srodkdw pienieznych.

140-XX - Inne érodki pieniezne $r. w drodze. Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom
analityki. Okresla on srodki pieniezne w drodze miedzy rachunkami bankowymi.

222 — XXX - Rozliczenie dochoddéw budzetowych. Konto posiada jeden poziom analityki
sktadajgcy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla jednostke organizacyjng powiatu rozliczajaca
sie z dochoddw budzetowych.

223 — XXX — XX - Rozliczenie wydatkéw budzetowych. Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy poziom trzycyfrowy okresla jednostke organizacyjng powiatu, ktdra rozlicza sie z
wydatkow, drugi poziom dwucyfrowy okredla Zrédha pochodzenia srodkow przeznaczonych
na wydatki.

224 —XX — XX — Rozrachunki budzetu. Konto posiada dwa poziomy analityki. Pierwszy
poziom dwucyfrowy oznacza rozrachunek z budzetami, drugi poziom réwniez dwucyfrowy
oznacza okres rozrachunkowy. Np.:

225 — XXX — XXX — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow. Konto posiada dwa poziomy
trzycyfrowe analityki. Pierwszy poziom trzycyfrowy oznacza jednostke organizacyjng powiatu
rozliczajgcg wydatek niewygasajgcy, drugi zas poziom analityki oznacza realizowane zadanie.

228- XX- Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych. Konto ma jeden poziom
analityki sktadajgcy sie z dwdch cyfr. Poziom ten okredle Zrédio pochodzenia Srodkéw, z
ktorego dokonano wydatku.

240 - XX. - Pozostate rozrachunki. Konfo ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. Poziom
ten okresla tytut i rodzaj rozrachunku. Np. 240 — 01, gdzie 01 oznacza tytuf rozrachunku

250 — XX -Naleznosci finansowe. Konto ma jeden poziom analityki sktadajgcy sie z dwoch
cyfr, ktére okreslajg tytut naleznosci



260-XX — XX Zobowigzania finansowe. Konto ma dwa poziomy analityki sktadajace sie z
dwach cyfr. Pierwszy poziom analityki okresla kontrahenta , drugi zas poziom okresla tytut
zobowigzania

901- Dochody budzetu. Klasyfikacja budzetowa

902 - Wydatki budzetu. Klasyfikacja budzetowa

903 - Niewykonane wydatki. Klasyfikacja budzetowa

904 — XXX - Niewygasajace wydatki. Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z trzech
cyfr. Poziom ten okresla nazwe zadania niewygastego z koncem roku budzetowego.

907 — XX - Dochody z funduszy pomocowych. Konto ma jeden poziom analityki. Konta ma
jeden dwucyfrowy poziom analityki. Poziom okresla nazwe zadania i rodzaj funduszu, z
ktorego pochodzg srodki finansowe.

908 -Wydatki z funduszy pomocowych. Klasyfikacja budzetowa

909 -X- Rozliczenia miedzyokresowe. Konto ma jeden poziom analityki sktadajgcy sie z
jednej cyfry, ktdra oznacza rodzaj dochodu przysztego okresu.

960 - Skumulowana nadwyika lub niedobér na zasobach budietowych.
961 - Niedobdr lub nadwyika budzetu.
962 — X -XX - Wynik na pozostatych operacjach. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy

jednocyfrowy oznacza rodzaj operacji niekasowej, zas drugi dwucyfrowy poziom oznacza
irédto pochodzenia zdarzenia finansowego.



Zalgcznik Nr 2
do zalgcznika Nrl
Zaktadowy plan kont

Wykaz kont
dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Zasady funkcjonowania ww. kont okresla sie zgodnie z Rozporzadzeniem Minisira Finansow z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych, z zachowaniem nastepujacych regut:

1. Przypisy naleznosci budzetowych dokonywane sg nie rzadziej niz na koniec

okresdw sprawozdawczych (miesigc) na podstawie wydanych decyzji,

umow lub rownowainych dokumentdw sporzadzanych przez naczelnikow wydziatow
ustalajgcych wysokosc naleznosci.

2. W ksiegach rachunkowych starostwa wprowadza sie wyodrebnione dzienniki prowadzone
dla starostwa (jako zakiadu pracy) dochody, wydatki, dochoddw skarbu panstwa, programow
z funduszy pomocowych, poszczegdinych funduszy celowych oraz w miare potrzeby innych
rodzajow dziatalnosci.

3. Dekretacja i przeniesienie dokumentow z raportdéw kasowych odbywa sig

automatycznie na konta ksiegowe wg regut ustalonych i zapisanych w programie
komputerowym.

4. Dokonanie wydatku poprzedzone jest petnym ewidencjonowaniem kazdej operacji
gospodarczej. Otrzymanie faktur, rachunkdw, list ptac, not abcigzajgcych, decyzji i innych
tytutéw ptatnosci nalezy ujawnié poprzez zapisy na kontach zespotu 2 (rozrachunki i
roszczenia) oraz 4 (koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie), a poniesienie wydatkow
odpowiednio na kontach zespotu 1 (Srodki pieniezne i rachunki bankowe} i 2 (rozrachunki i
roszczenia).

5. Zasada wykazania zaangazowania $rodkéw budzetowych jest ujawnienie wartosci umoéw,
zamowien, decyzji i innych postanowienn w momencie ich otrzymania lub podpisania - konto
998 strona Ma. Wartos¢ catorocznego zaangazowania wynagrodzen przyjmuje sie na
podstawie zestawienia sporzadzonego przez stanowisko ds. zatrudnienia na podstawie
zawartych umoéw obowigzujgcych w dniu wyptaty za miesigc styczen oraz aktualizowanego w
miare potrzeby w trakcie roku.

Zaangazowanie pochodnych od wynagrodzen wyliczane jest na podstawie tego zestawienia
przez pracownika ksiegowosci.

6. W przypadku wydatkow nieujetych w pki. 5 ewidencja na kontach

pozabilansowych dotyczacych zaangazowania wydatkéw i realizacji planu

finansowego odbywa sie automatycznie przy tworzeniu dekretu w programie
komputerowym fgcznie i rownoczesnie z zapisami ujmujgcymi odpowiednie kwoty na
kontach bilansowych dotyczacych danej operacji — powstanie naleznosci i zaliczenie w koszty
nastepuje tacznie z wykazaniem zaangazowania (998 Ma),

a zrealizowanie wydatku i rozliczenie naleznosci nastepuje tacznie z wykazaniem realizacji
zaangazowania (998 Wn) i realizacji planu finansowego (980 Ma).

7. Ewidencja analityczna dla kont zespotu @ (majatek trwaty) prowadzona jest



w szczegdtowosci wymagane] w pozycjach bilansu jednostki budzetowej i sprawozdawczosci
dla potrzeb statystycznych.

8. Przeniesienie w koricu roku na konto 860 sald kont zespotu 4 odbywa sie

z wyodrebnieniem wartosci kosztow poniesionych rodzajowo w grupach

wymienionych w pozycji B (koszty dziatalnosci operacyjnej} rachunku zyskdw

i strat sporzadzanego dla jednostki budzetowej, po dokonaniu sumowania

odpowiednich paragrafow w ramach kont dotyczacych kosztow ujmowanych w tym zespole.
W przypadku automatycznego przeniesienia sald kont zespotu 4 na konto 860 nalezy
sporzadzi¢ dodatkowe zestawienie bedace podstawa sporzadzenia rachunku zyskow i strat.

Wykaz kont syntetycznych dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie
Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne | prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

070 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
071 - Umorzenie srodkdw trwatych

072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

073 - Odpisy aktualizujgce dfugoterminowe aktywa finansowe
080 — Inwestycje

101 —Kasa

130 — Rachunek biezgcy

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 ~ Rachunek biezgcy dochoddw SP

137 — Rachunek s$rodkow funduszy pomocowych

139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
201 — Rozrachunki z dostawcami | odbiorcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

228 — Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpis aktualizujgcy naleznosci

310 — Materiaty



400 — Koszty wediug rodzajow

401 — Amaortyzacja

750 — Przychody i koszty finansowe

761 — Pokrycie amortyzacji

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budietowe oraz srodki na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
851 ~ Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

853 -~ Fundusze pozabudzetowe

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

098 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budietowych przyschiych lat



Wykaz kont analitycznych Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

011 — XX — XXX — Srodki trwate. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom
dwucyfrowy oznacza grupe srodka trwatego, drugi poziom trzycyfrowy oznacza rodzaj srodka
trwatego w grupie.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci:

- przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu, gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé poczatkowa
srodkdw trwatych

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych

- nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych,

- zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

-ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skuiek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczgtkowej

013 - XX — Pozostate srodki trwate. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom, ktory okresla
miejsce uzytkowania pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, ktore podlegaja
umaorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii,
- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
-Ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej wedfug miejsc

uzywania (pokoj) oraz oséb uzytkujgcych.



Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki o wartosci poczatkowej od 500. do 3 499,00 zt z
wyjatkiem zestawow komputerowych, ktére niezaleinie od wartosci ksieguje sie na koci
I,

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktdre wyraza wartosé poczatkowa Srodkow trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu.

015 — XX — Mienie zlikwidowanych jednostek. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom
analityki, ktory okresla mienie przejete przez organ zatozycielski po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie.

Na stronie Wn konta ksieguje sie warfos¢ mieniz przejetego po zlikwidowanym

przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajace] z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki., korekie wartosci mienia, stanowiaca
roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki, a wartoscia mienia przekazanego spdtce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, wartos¢ mienia zwrdconego przez spétke [ub pozostajgcego po zlikwidowanej
innej jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan skiadnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma ksieguje sie wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spdice, w wysokosdci
wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego innym jednostkom oraz korekte wartosci
mienia, stanowigca rdznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgcg z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej, a wartoscig mienia przekazanego spétce
lub innym jednostkom.

Moze wysigpic saldo koncowe na stronie Wn, kiére oznacza stan mienia
zlikwidowanego przedsiebiorsiwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci
wynikajgcej z bilansu przedsiebiorstiwa lub jednostki bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetogo na wiasne potrzeby.

020 — X — Wartosci niemateriaine i prawne. Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki.
Umozliwia on ewidencje wartosci niematerialnych (programow komputerowych- licencji) z
podziatem na wartosci umarzane stopniowo i jednorazowo.

Konto 020-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszert i zmniejszenn wartosci
poczatkowej ,wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ( powyzej 3500
zt.). W jednostce do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie licencje (sublicencje) na
programy komputerowe tacznie z kosztami instalacji i uruchomienia programow oraz
systemdw komputerowych.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmnigjszenia

stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych.



Konto 020 - 1 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 020 - 2 — Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo stuzy do ewidencji
stanu oraz zwiekszern 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowe {do 3 500 zt.) W jednostce do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza
sie licencje (sublicencie) na programy komputerowe tacznie z kosztami instalacji i uruchomienia
programow oraz systemow komputerowych.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, @ na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych.

Konto 020 - 2moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczgtkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.

030 — X — X — Dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto ma dwa jednocyfrowe poziomy
analityki. Poziom pierwszy okresla podmiot gospodarczy, w ktorym powiat posiada akcje,
drugi poziom okresla rodzaj akeji.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenie stanu akcji i udziatéw w obcych
podmiotach gospodarczych, zwiekszenie stanu akcji i innych diugoterminowych papierow
wartosciowych, traktowanych jako iokaty o terminie wykupu dtuiszym niz rok, zwiekszenie
stanu innych dtugotrwatych aktywdw finansowych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie stanu akcji i udziatow w obcych
podmiotach gospodarczych, zmniejszenie stanu akcji i innych dtugoterminowych papierow
wartosciowych traktowanych jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok, zmniejszenie
stanu innych dfugotrwatych aktywow finansowych. ' -

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych
aktywdw finansowych.

071 — XX — XXX Umorzenie srodkow trwatych. Budowa analityczna tego konta odpowiada
budowie analitycznej konta ,011” —Srodki trwate”

Konto 071 stuzy do ewidencji odpiséw umarzeniowych dokonywanych wedtug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséh
prawnych w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma-konta 071 ujmuje sie zwiekszenia,
a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Naliczenie umorzenia dokonywane jest na koniec kaidego roku budzetowego pod datg 31
grudnia na podstawie zestawienia z modutu komputerowego ,Srodki trwate”.



072 - XX — Umorzenie pozostatych srodkéow trwalych i wartosdci niematerialnych i
prawnych umarzanych jednorazowo. Analityka konta odpowiada analityce konta 013" —
Pozostate srodki trwate.

Konto 072 stuzy do ewidencji jednorazowego umorzenia w petnej wartosci, w
miesigcu wydania do uzywania pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umaorzenia nowych, wydanych do
uzywania S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace otrzymanych nieodpfatnie oraz nadwyzek srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, ktore wyraia stan umorzenia wartosci
poczgtkowe| srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

080 — XX -Inwestycje. Konto ma jeden poziom analityki. Okresla on nazwe zadania

inwestycyjnego. Np.:
Na stronie Wn konta ujmuje sie:

e poniesione koszty dotyczace inwestycji

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

e rozliczenie nadwyzki zyskdw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi

Na stronie Ma konta ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efekidow inwestycyjnych, a w

szczegolnosci:

1 Srodkow trwatych,

2 wartosci niematerialnych i prawnych,

3 wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Konto moie wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakoniczonych.

101 - X -Kasa. Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki, ktory oznacza miejsce
znajdowania sige kasy. Np.:

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy gotowki | nadwyiki kasowe, na stronie Ma rozchody
gotdwki i niedobory kasowe. Saldo Wn oznacza stan gotowki w kasie.

130 — XX Rachunek biezacy. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, kiory okresla
zrodto gromadzenia srodkdw pienieznych.
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotu na rachunku
bankowym z tytutu wydatkdw i dochodow budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn subkonta wydatkow ujmuje sig:
e wptywy érodkéw na realizacje wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 223,



o wplywy z tytutu zwrotu dotacji, ktore nastepnie odprowadzane sg do budzetu powiatu.
Na stronie Ma subkonta wydatkdw ujmuje sie:

e zrealizowane wydatki budzetowe biezgce i inwestycyjne,

e okresowe przelewy dotacji podmiotowych i przedmiotowych w korespondencji z kontem
224

e przelew do budzetu powiatu srodkow niewykorzystanych na wydatki do konca roku
budietowego w korespondencji z kontem 223

W trakcie roku budzetowego subkonto wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,

ktore oznacza stan srodkow otrzymanych na realizacje wydatkow. Na koniec roku

budzetowego saldo konta 130 wydatki musi by¢ ,,wyzerowane”

Na stronie Wn konta dochodow powiatu ujmuje sie zrealizowane dochody
budzetowe wg podziatki klasyfikacji budzetowej w korespondencji z kontem 221, 750, zas
na stronie Ma subkonta dochoddw ujmuje sie okresowe przelewy dochodow do budzetu
powiatu w korespondencji z kontem 222

135 ~ X Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Konto posiada
jednocyfrowy poziom analityki.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pochodzace z opfat
geodezyjnych, przelewéw redystrybucyjnych, kar od podmiotdw za zanieczyszczenia
érodowiska, odpiséw ustawowych {FSS), odsetek bankowych w korespondencji z kontem 853
Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty srodkéw z tytutu swiadczen socjalnych, wydatkow na
odnowienie zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wydatkéw na odnowienie srodowiska
naturalnego.

Saldo Wn konta oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunkach funduszy.

136 — Rachunek biezacy dochoddéw Skarbu Panstwa. Konto nie ma analityki. Jest
utwarzone do ewidenc]i dochoddw Skarbu Panstwa, ktore jako zadanie zlecone prawem realizuje
Starosta.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- zrealizowane dochody budzetowe w korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z tyt.
dochodow budzetowych,

- dochody realizowane przez jednostki budzetowe administracji rzadowej bedgce w
strukturach organizacyjnych powiatu w korespondencji z kontem 225 — Rozrachunki z
budzetami —Wojewoda i 240 —Pozostate rozrachunki -Pawiat.

Na stronie Ma ujmuje sie okresowe przelewy zrealizowanych przez Starostwo
dochodow netto do budzetu Skarbu Panstwa w korespondencji z kontem 225 i do budzetu
Powiatu w korespondencji z kantem 240
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w podziatce klasyfikacji budzetowe] wg tytutow
dochodow.

137 - XX Rachunki $rodkow funduszy pomocowych. Konto ma dwucyfrowy poziom
analityki. Okresla on nazwe programu, dla ktorego jest zaktadany.

Konto 137 stuiy do ewidencji srodkdw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej fub ohce] na
realizacje wyodrebnionych zadan, projekiow lub programdéw, a2 w szczegdlnosci srodkow
pochadzacych z budietu Unii Europejskiej oraz innych srodkdw pochodzacych ze irddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych. Na



koncie 137 dokonuje sie ksiegowar wylgcznie na podstawie dowoddéw bankowych. Na stronie
wn konta ksieguje sie wptywy érodkaw, a na stronie Ma wypfaty érodkow

139 — XX Inne rachunki bankowe. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. Okresla on
przeznaczenie gromadzonych tam srodkdw pienigznych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy $rodkdw pienieznych w korespondencji z
kontem 240.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wypltaty srodkow pienieznych w korespondencji
z kontem 240
Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunku.

140 - XX Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne. Konto ma jeden
dwucyfrowy poziom analityki, ktéry okresla przeptyw srodkéw pienigznych migdzy kasg, a
bankiem i miedzy rachunkami bankowymi Starostwa.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zwiekszenia stanu wartosci sum pienigznych w
drodze. Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia ich stanu.

201 — YXXXXXX Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami. Konto ma jeden szesciocyfrowy
poziom analityki, ktéry okresla kontrahenta.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw,
robét i ustug. Ewidencjonuje sie wiec naleznosci od odbiorcow w ramach wyodrgbnionego
Funduszu Zasobow Geodezyjnych i Kartograficznych. Rozrachunki z dostawcami
ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku fakturowania wykonanych na rzecz
Starostwa dostaw, robdt i ustug bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci, dla ktérej sg Swiadczone,
i Zradto finansowania.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci i roszezenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazan. Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania oraz sptatg i zmnie}szenie
naleznosci i roszczen.

221 — XX — XXXXXX Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Konto ma dwa
poziomy analityki. Pierwszy okredla budzety, ktorych naleinodci dotycza, drugi dotyczy
dtuznikow. Stosowana klasyfikacja budzetowa umozliwia zidentyfikowad tytut naleznosci.

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budietowych, w ktorych termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci z tytutu:

- najmu, czynszow i dzierzaw,

- przypisanych kar i grzywien

- odsetek od'nieterminowych wptat

- sprzedazy ustug,

- sprzedazy srodkéw trwatych

- Przypis z naleznoci dtugoterminowych  (zahipotekowanych) na naleznosci
krétkoterminowe (w danym roku budzetowym)

- odpisy { ze znakiem -} naleznosci

w korespondencji z kontem 225 — naleznosci dla Skarbu Paristwa i 240 naleznosci dla
Budzetu Powiatu.



Na stronie Ma konta ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu w/w dochoddw, odpisanie
umorzonych, przedawnionych naleznosci, w korespondencji z kontem 2251 240
Konto moze wykazywad dwa salda:
saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budietowych, saldo Ma oznacza stan
zobowigzan jednostki budzetowe] z tytutu nadptat w tych dochodach.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wg podziatki  kiasyfikacji
budzetowe] w programie komputerowym finansowo-ksiegowym FIKS oraz wedtug dtuznikéw
w programie komputerowym “Gospodarka terenami miast i gmin”.

Program geodezyjny, w ktdrym prowadzi sie ewidencje w/g dtuinikow zawiera
wszystkie niezbedne parametry stanowigce kartoteke pomocniczg, np.: nazwe dfuznika i jego
adres, kwote do zaptaty, termin ptatnosci, tytut naleznosci, nalicza odsetki za zwioke, drukuje
wezwanie do zapiaty i potwierdzenie sald. Nie moina w tym programie stosowac kont
ksiegowych i podziatki klasyfikacji budzetowe]. Dlatego ewidencja szczegdtowa do konta 221
prowadzona jest na dwdch stanowiskach komputerowych. Do kazdej z nich jest oddzielny
wydruk stanowigcy jednoczesnie catosé informacji o stanie naleznosci budzetowych.

222 — XX Rozliczenie dochoddéw budietowych. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom
analityki, ktory oznacza zrodto rozliczenia dochodu.
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie przelane do budzetu powiatu dochody w korespondencji z
kontem 130. Na stronie Ma konta ujmuje sie roczne przeksiegowanie zrealizowanych
dochoddw budzetowych w korespondencji z kontem ,,800” Fundusz jednostki na podstawie
sprawozdania.
Saldo koricowe moze wystapic na stronie Ma, ktére oznacza stan dochoddw zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu. Ulega ono likwidacji po ksiegowaniu przelewu do budzetu
dochodow pobranych, lecz nie przelanych do korica roku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej
umozliwiajac rozliczenie dochoddw z poszczegélnych tytutdw.

223 — XX — XXXXXX Rozliczenie wydatkéw budzetowych. Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza Zrédio pochodzenia srodkéw na wydatki drugi poziom
zrodto otrzymania. Np.: .

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych. Na stronie Wn
konta ujmuje sie roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdania budietowego,
zrealizowanych wydatkdw na konto 800. Na stronie Ma konta ujmuje sie ckresowe wplywy
srodkow na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Koficowe saldo na stronie Ma, oznacza stan $rodkow otrzymanych na pokrycie
wydatkéw, lecz nie wykorzystanych do korica roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu srodkéw niewykorzystanych do korca roku.

224 — XXXXXX — Rozliczenie udzielonej dotacji budzetowej. Konto ma jeden szesciocyfrowy
poziom analityki, ktdry oznacza jednostke, otrzymujgcg dotacjs.

Konto 224 stuzy do ewidenc]i rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie
Wn konta ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma wartosC dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810.



225 — XX — XXXXXX Rozrachunki z budzetami. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy
poziom dwucyfrowy oznacza rodza] rozrachunku wobec budzetéw , drugi poziom
szesciocyfrowy zrodto powstania zobowigzania lub naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budietu, a na stronie Ma -
zobowigzania wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkdw z budzetem odrebnie.

226 — X — XXXXXX Diugoterminowe naleznosci budietowe. Konto ma dwa poziomy
analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza naleznosé¢ wobec budzetow np. 1 budzet powiatu,
2 budzet SP. Drugi poziom okresla tytut naleznosci diugoterminowe].

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z
kontem 015, dochodéw budietowych przeksiegowanych do zahipotekowanych — w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje sie ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych w korespondencji z kontem 221.

Konto moze wykazywaé saldo Wn , ktdre oznacza wartosé naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.

228 - XX Rozliczenie wydatkéw z funduszy pomocowych.
Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza irddio pochodzenia srodkow
na wydatki. Np.:

Na stronie Wn konta ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow
dokonanych w korespondencji z kontermn 800.

Na stronie ujmuje sie srodki otrzymane na pokrycie wydatkow dokonywanych przez
jednostke na realizacje programu.

229 — X — XX. Pozostate rozrachunki publicznoprawne. Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy jednocyfrowy oznacza Zrddto finansowania, drugi dwucyfrowy okresla rodzaj
rozrachunku. Np. - ' '

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma zobowiazania, spiate i zmniejszenie naleznosci. Konto 229 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezn rozrachunki osci, salda Ma stan zobowigzan.

231 — XX — XXXXXX - XXXXXX. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Konto ma trzy poziomy
analityki. Pierwszy dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku (np. 01 wynagrodzenia, 02 zaliczka
), drugi jednostke organizacyjng (np. Starostwo ), trzeci pracownika lub inng osobe fizyczna.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig:
- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen
- wyptaty zaliczek
- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci, saldo Ma stan
zobhowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

234 — XX — XXXXXX. Rozrachunki z pracownikami, Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku (np. pozyczka, zaliczka), drugi
szesciocyfrowy pracownika lub inng osobe fizyczna.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:



- wyptacone pracownikom zaliczki,
- naleznosci z tytutu pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- naleznoéci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konrta ujmuje sie w szczegdlnosci:
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,
- wptywy naleznosci od pracownikow,
- wydatki poniesione przez pracownikow w imieniu jednostki.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

240 — XX — XXXXXX. Pozostale rozrachunki. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy
dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku, drugi poziom szesciocyfrowy rozrachunek z
podmiotem.

Na stronie Wn konta ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i
zmniejszenie zobowigzari, a na stronie Ma powstanie zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 240 moie mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a salde Ma
stan zobowigzan.

241 — X — XXXXXX. Pozostate rozrachunki. Konto utworzone na potrzeby prowadzenia
odrebnych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg programu unijnego. Ma dwa poziomy
analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza tytut rozrachunku, drugi szesciocyfrowy okresla
podmiot.

290 — XXXXXX. Odpis aktualizujacy naleznosci. Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych
naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych. Konto ma jeden
szesciocyfrowy poziom analityki, ktory oznacza podmiot, zas tytut odpisu aktualizujgcego
naleznoéé wynika z klasyfikacji.

310 Materialy. Konto nie ma analityki. Na koncie tym ujmuje sig stan paliwa na koniec roku
budzetowego w pojazdach stuzbowych jednostki.

400 — XX — XX. Koszty wedtug rodzajéw. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom
dwucyfrowy oznacza koszty dziatalnosci podstawowej jednostki fub koszty zwigzane z
programami unijnymi, drugi poziom réwniez dwucyfrowy oznacza rodzaj kosztow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kiére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi sie w koricu roku chrotowego na konto 860.

401 — XX — XXX. Amortyzacja. Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i
wartoéci niematerialnych | prawnych umarzanych stopniowo. Budowa analityczna konta 401
odpowiada budowie konta 011",

Na stronie Wn konta 401 ujmuje odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma -
przeniesienie kosztow amortyzacji na konto 860" wynik finansowy.

750 — XX. Przychody i koszty finansowe. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki,
ktéry oznacza obszar dziatalnosci. Np.: 750-03, gdzie ,03" oznacza przychody i koszty



finansowe w ohszarze programu unijnego. W celu ustalenia tytutu przychodu bgdz kosztu
finansowego stosowana jest klasyfikacja budzetowa.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow z tytuiu dochodow
budietowych oraz koszty operacji finansowych, a w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych
udziatow, akcji, obligacji i papierow wartosciowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz
kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta
860, koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

761 — Pokrycie amortyzacji. Stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na
stronie Ma — réwnowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401 w korespondencji z kontem
800.

800 — Fundusz jednostki. Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego | obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820; N

4) przeksiegowanie, w korcu roku obrotowego, dotacji z budietu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

5) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

6) roznice w aktualizacji srodkdow trwatych;

7) wartos¢ sprzedanych i nieodpiatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i
inwestycji;

8) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
hudzetowych z konta 223;

3) rdznice z aktualizacji srodkow trwatych;

4) nieodptfatne otrzymanie Srodkdw trwatych i inwestycji;

5) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;



810-XX — XXXXXX. Dotacje budzetowe oraz Srodki z budietu na inwestycje
Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy dwucyfrowy okresla cel dotacji, drugi poziom
szesciocyfrowy podmiot otrzymujgcy dotacje.

840 — X — Rezerwy i rozliczenie migdzyokresowe, Konto ma jeden jednocyfrowy poziom
analityki, ktory oznacza tytut rozliczenia miedzyokresowego.

851 — XX- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom
analityki, ktory okresla tytut Swiadczenia.

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych . Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu
zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem wedtug
zrodet zwiekszeri i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci
uzyskanych przychodow przez poszczegdline rodzaje dziafalnosci socjalnej.

853 — X - ,Fundusze pozabudzetowe” Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki, ktory
okredla rodzaj funduszu.

Stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy pozabudzetowych. Ujmuje
sie na nim wptywy $rodkow, przelewy srodkdw z tytutu finansowania zadan przejetych do
realizacji przez inne jednostki, oprocentowanie srodkéw tych funduszy znajdujgcych sie na
rachunkach bankowych.

860 — ,,Wynik finansowy"”
Stuzy do ustalania wyniku finansowego oraz bieigcej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego na sironie Wn konta ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 4001 401;
2} kosztow opéracji finansowych, w korespondencji z kontem 750;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume
1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;
2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod
data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.



Zalacznilk Nr 3
do Zalgeznika Nr 1
Zaktadowy Plan Kont

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Ksiggi rachunkowe starostwa powiatowego obejmuja:

1) ksiegi budzetu powiatu,

2} ksiegi jednostki budzetowe;j.

W sktad ksigg budzetu powiatu wchodza:

- dziennik cbrotéw tworzony w systemie ,,PUMA”, modut ,Finanse i Ksiegowosc” (FK)

— konta ksiegi giéwnej prowadzone przez wymieniony system i drukowane lub zapisane na
trwalym nosniku elektronicznym na dni koriczgce miesiac,

- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez ww. program

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez wydzial finansowy Starostwa Powiatowego uzgadniane
sg z zapisami kont ksiegi gtownej na dzien koriczacy miesigc.

W sktad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotéw o symbolach drukowane lub zapisywane na trwatym nosniku
elektronicznym na dzien konczgcy miesigc oraz ich miesieczne zestawienia chrotdw,

- konta ksiegi gtownej i wydruki lub zapisy na trwatym nosniku elektronicznym obrotow i
sald za okresy miesieczne,

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotdw aoraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego wraz z trwatym zapisem elektronicznym.

Oméwione wyiej ksiegi nalezy prowadzic za pomoca komputerdw, przy wykorzystaniu
wprowadzonego do uzytku oprogramowania..

Poza przetwarzaniem komputerowym w skiad ksigg jednostki wchodza:

- ewidencje Srodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi gtownej, wedtug ilosci | wartosci jednostkowych;
— ewidencje Srodkéw trwatych stanowiacych wyposaienie, prowadzene ilosciowo i
wartosciowo.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uiyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach pdéniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajgce z ustawy o rachunkowoesci, a takie w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg, polecam kopiowanie baz
zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmnijej przez okresy
piecioletnie.



Zatgeznik Nr 4
do Zalgcznika Nr 1
Zakladowy Plan Kont

Wykaz programéw komputerowych do obstugi ksiggowosci
stosowanych w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

L.p. Nazwa programu { systemu ) komputerowego Autor Producent Uzytkowany Modut /
Program systemu Przeznaczenie programu.

PUMA - pakiet modutdw obstugujacych i utatwiajgcych prace stuzb administracji
samorzadowej. Moduly te stanowig logicznie wyodrgbniona czedé Platformy
Uruchomieniowe] Modutdw Aplikacyjnych (PUMA ). S3 ze sobg wzajemnie zintegrowane
poprzez wymiang i udostepnianie danych.

FK — Finanse i Ksiegowosé. Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ewidencji i
ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek
budizetowych.

Budzet. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedu w pracach zwigzanych z
tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacjg uchwalonego budzetu.
Kasa. Modut przeznaczony do wspomagania pracy kasy w urzedach. Umoiliwia rejestracje
operacji wptaty i wyptaty, wystawianie dowoddw KP/KW oraz automatyczne sporzgdzanie
raportow kasowych.

Kontrahenci. Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych oséhb fizycznych i prawnych
wystepujacych, jako kontrahenci jednostki

Srodki Trwate. Celem modutu jest usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi i
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkow trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Administrowanie aplikacjag. Modut administracji stanowi narzedzie, umozliwiajgce
dostrojenie parametrow systemu, w celu poprawnego dziatania innych modutow
obstugiwanych w ramach aplikacji PUMA oraz administrowanie prawami dostgpu do
aplikacji.

KALI. Modut kadrowo — ptacowy. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedu w
pracach zwiazanych z ewidencjonowanych zatrudnionych pracownikéw. Modut umozliwia
prowadzenie petnej kartoteki osobowe] kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentdéw pracowniczych. Ptacowa aplikacja w tym module umoiliwia informatyczne
wspomaganie urzedu w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikow.
Modut umozliwia prowadzenie peinej kartoteki ptacowe] kazdego pracownika oraz wydruki
wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych. Program nie jest zwigzany z platformg PUMA.
GEO. Modut jest przeznaczony do naliczania i przegladania danych geodezyjnych,
generowania opfat, miedzy innymi za: uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, zarzad oraz
transakeji sprzedazy. Stuzy réwniez do obstugi kartotek optat gruntowych, ktore sg naliczane
na podstawie ewidencji geodezyjnej, a nastepnie rozliczane na podstawie dokonanych wpfat.
Program zainstalowany na podsiawie licencji Zaktadu Elektroniczne] Techniki Obliczeniowe
w Olsztynie Sp. z 0.0 ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn. Program nie jest zwigzany z
platforma PUMA.



1. ,PUMA” Platforma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych (PUMA )

Zakiad Elektronicznej Techniki Obliczeniowe] w Olsztynie Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-
005 QOlsztyn

2. ,Bestia” Informatyczny System Zarzadzania Budietami Jednostek Samorzgdu
Terytorialnego LGBM System (BeSTi@)Sputnik Software Sp. z 0.0. ul. Gorecka 30 60-201
Poznan.

Program BeSTi@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na
celu wspomozenie stuzb finansowych IST w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych 1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsclidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomocg modufu raporiowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg
ohrachunkows bez uzycia zewnetrznych programow.

3. KALI — modut kadrowo- ptacowy MacrolLogic w Warszawie Sp. z 0.0. ul. Mokotowska

4. FAKTOR — modut do fakturowania AIT SOFT Radom, ul. Gen. Zajgczka 10

5. Videotel — bankowos¢ elekironiczna — Bank Pocztowy Bydgoszcz

6 Platnik — modut do elektronicznego rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych
sktadek na ubezpieczenia.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Starosty
Nr41/09

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

1. Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych samorzadowych
jednostek budietowych”.

2. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek. Wartos¢ tych naleinosci nie stanowi dla jednostki przychoddw
ewidencjonowanych na koncie 750.

3. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budietu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych.

4, Odpisy aktualizujgce wartosé naleinosci dotyczgeych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

5. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazajg zobowigzania wobec tych jednosiek..

6. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleinosci sg dokonywane nie péiniej niz na dzien
bilansowy.

7.0dsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Starostwa i
Organu w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywéw | pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, zgodnie z zasadami cbowigzujgcymi
na dzier bilansowy.

§ 2.

1) Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych w sposob nastepuijacy:

2) Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.



3) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skiadnikéw majatku ruchomego stosowane s3 zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 roku {Dz.U. Nr 191, poz. 1957 z 01 wrzesnia 2004 r} w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami majgtku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym.

4) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkow wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe]j
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej, w
przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych { z wyjgtkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacii
wedfug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz koncie 070
LUmorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401
~Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne | prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowe]j nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku od 0séb prawnych, a takie bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodigcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére
umarzane sg jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uziywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosc
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 - ,Koszty wedltug rodzajow”
Ewidencja szczegdfowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartodci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

2) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotne] wartosci,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosziu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,



¢} w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych wediug
posiadanych dokumenidw z uwzglednieniem zuiycia, a przy ich braku wediug wartosci

godziwe],

d} w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwe] z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f} w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy sradki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych. Umarzane sg { z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowych od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych srodkdw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkdow trwatych dokonuje
sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takie] aktualizacji odnasi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny hilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

6) Pozostate $rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 5 ust.3 ,rozporzadzenia”, ktére
finansuje sie ze srodkow na biezgce wydatki.

7) Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie
budowy, modernizacii, montazu, przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych
srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze
wyposaienie nowych obiektdw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

a) niepodiegajgcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,



b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytufu,

c} optaty notarialne, sadowe itp.,
d) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy,

Do kosztdw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosziow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogtoszen i innych.

Do kosztdw inwestycji zalicza sie w szczegolnaosci nastepujgce koszty:

dokumentacji projektowe]

nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geclogicznych terenu,

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

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

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczert majgtkowych obiektdw w trakcie budowy
sprzatania obiekiow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

8} Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym iz rok od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajgce] zaptaty, a wiec
facznie z naleznymi odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartosé (zasada ostroznosci) zgodnie z art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.H aktywdw, zas
reszte naleznosci — pfatng w okresie powyze] roku - w poz. Alll bilansu jednostki
budzetowej, (w urzedzie jst}.

9) Ditugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg 0
rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe} cbejmujg w szczegélnosci: akcje i udzialty w
obcych podmiotach gospodarczych,



akcije i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

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

Na dzieri bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

wartodci godziwe],
cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

10) Mienie zlikwidowanych jednostek {w urzedzie jst} to rzeczowe sktadniki majgtkowe
faktycznie przejete przez jednostke budietows {organ prowadzgcy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegle] jednostce budzetowe],
takze jednostce budietowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg
dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okredlonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzii o przyjeciu do ewidencji srodkdw trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

11) Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub
zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosdci. W jednostce wycenia sie je
w cenie zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

12) Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroinej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniegjszeniu o
wartosé ewentualnych odpisow aktualizujgeych dotyczaeych naleznosci watpliwych (art.35b
ust.1 ustawy o rachunkowosci).



W jednostkach budzetowych naleinosci z tytutu dochoddw budietowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 -, Naleznosci z tytufu dochodow
budzetowych”. Naleznosci dtugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 — ,
Diugoterminowe naleznosdci budietowe”, w szczegolnosci sg to: naleznosci z tytutu
prywatyzacji i naleznosci zahipotekowane.

13} Odpisy aktualizujgce naleznosci, generalnie tworzone sg na podstawie art. 35b ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem:

a) odpisdw aktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy tworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzajg te fundusze,

b) odpiséw aktualizujgcych wartos$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek,
ktére obcigzajg zobowiazania wobec tych jednostek,

¢} w urzedzie jst odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu,
ktére zalicza sie do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane s3 najpdiniej na dzien bilansowy
uwzgledniajac:

a} koniecznos¢ kompleksowego podejscia do utraty wartosci aktywow,
b) podobieristwa procedury ustalenia odpisu aktualizujgcego wyceng aktywdw wobec utraty

przez nie wartesci naleznosci od tego, czy s3 to aktywa zwigzane z dziatalnoscig operacyjna
jednostki czy tez s3 to inwestycje,

c) korzystne jak i niekorzystne (z powodu utraty wartosci) dla jednostki skutki biezgcych
ruchéw cen rynkowych i zmian wartosci godziwej niektérych dtugo- i krotkoterminowych
aktywow jednostki,

d} sposdb ujmowania w ksiegach rachunkowych odpisu akiualizujgcego, ktéry zalezy od
charakteru rozpatrywanych aktywow,

e) koniecznos¢ przestrzegania zasady indywidualnej bilansowej wyceny,
Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie wedtug:
- okresow zalegania naleznosci:

a) naleznosci, ktdrych okres zalegania przypada od 1 miesigca do 3 miesiecy — wysokosé
odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 25%,

b} naleznosci, ktorych okres zalegania przypada powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy —
wysokos¢ odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 50%,

c) naleznosci, ktérych okres zalegania przypada powyze] 7 miesigca do 9 miesiecy — wysokosc
odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 75%,



d) naleznosci, ktérych okres zalegania przypada od powyzej 9 miesigca do 12 miesiecy —
wysokosc odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 100%.

- stopy procentowej (ustalonej w oparciu o sptaty naleznosci w 3 poprzedzajgcych latach) dla
naleznosci o kratkim terminie wymagainosci.

14) Naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia sie nie pozZniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad cbowigzujgcych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

15) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci

naminalnej.

Walute ohcg na dziert bilansowy wycenia sie wedtug kursu sSredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktdrego ustug korzysta jednostka, lub kursu waluty wynikajacego z obowigzujgcego
jednostke dokumentu.

16) Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje
obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne diuine papiery wartosciowe, m.in. weksle o
terminie wykupu powyze] 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery
wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy;

a) w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, kt6ra z nich jest nizsza
b} krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w
wartosci godziwe;j.
17} Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien hilansowy,

{w jst) zobowiazania finansowe wycenia sie wedtug zasad ckreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 20 czerwca 2006 roku w sprawie szczegotowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa,
wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 112, poz. 759)

18) Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowaosci.



13) Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. Tworzone
zgodnie z art. 35d ust.1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednosice oszacowanych

skutkdw toczacego sie postepowania sgdowego.

20) Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment
wyptywu $rodkéw pienieinych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku
Z: udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i

poreczenia.



Zatgcznik Nr 3
Do Zarzgdzenia Starosty
Nr 41/09

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ (INSTRUKCIA)

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w
Ostrodzie.

Zawarte w instrukcji zasady | postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow
uczestniczgcych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynnosci.

§1.
POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowac¢ bezpieczny ohrét | umozliwic
sprawne jegj funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione
i okratowane. Okienko, przez kidre kasjer dokonuje wyptat winno byé zamykane |
okratowane lub specjalnie wzmocnione.

W kasie winna znajdowac sie szafa stalowa [ub pancerna do przechowywania
srodkow pienieznych.

§2.
KASIER

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum srednim wyksztatceniem,

) nienaganng opinia,

) petna zdolnoscia do czynnosci prawnych,

) praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

e) tym, ze nigdy nie byla karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia

przeciw mieniu.

Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialngj za

powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe].

Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnasci

komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki lub gtéwnego ksiegowego.

Kasjer powinien dysponowacé aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw oséb

upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddw kasowych.

o, o



§ 3.
ORGANIZACIA PRACY KASY W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTRODZIE

W Starostwie Powiatowym w Ostrodzie funkcjonuje kasa gtdwna mieszczaca sie w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Ostradzie przy ul. Grunwaldzkie] 19A oraz dwie
kasy pomocnicze: jedna w Wydziale Komunikacji w Ostrodzie, druga w Oddziale
zamiejscowym Starostwa Powiatowego w Moragu.

Zarowno kasa giowna jak | kasy pomocnicze prowadzone sg przez wyznaczone do
tego osoby materialnie odpowiedzialne. Kase gléwng prowadzi kasjer, natomiast kasy
pomocnicze wyznaczony pracownik, kidremu zostaty powierzone ohowigzki
prowadzenia kasy na pismie.

Kasa w siedzibie Starostwa przyjmuje wptaty dotyczace zadan ustawowych dla powiatu.
Sporzadza raporty kasowe dekadowo, obhowigzkowo na koniec kazdego miesigca w zakresie
wydatkdéw z dzialalnoscel bieigce], wydatkow strukturalnych, dochodéw skarbu paristwa,
dochodow wiasnych powiatu, funduszu zasobdw geodezyjnych oraz depozytow, funduszu
ochrony s$rodowiska, funduszu swiadczen socjalnych w sytuacji gdy zachodzi zdarzenie
gospodarcze w zakresie obrotu pienigznego z wymienionych Zrédet. Raporty sporzadza sie
stosownie do rachunku bankowego, z ktdrego podjeta jest gotowka. Kompletne raporty
kasowe przekazywane sg ksiggowemu w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym, rzetelnosci, starannosdci i kompletnoéci. Sprawdzony i
zadekretowany raport kasowy przekazuje do ewidencji ksiegowej.

Kasa pomocnicza w Oddziale Zamiejscowym Starostwa Powiatowego w Moragu
przyimuje gotéwke za ustugi komunikacyjne i geodezyjne stanowigce dochody
powiatu oraz Skarbu Panstwa na drukach scistego zarachowania -~ ,kwitariuszach
przychodowych  K-103”, Kasa sporzadza raporty kasowe w  okresach
dziesigciodniowych ( jeden raport obowigzkowo na koniec miesigca), w ktdrych
ujmuje dowody kasowe. Raporty kasowe sporzgdzane sg odrebnie dla dochodow
Skarbu Panstwa, dochoddw Powiatu oraz Funduszu Zasobow geodezyjnych. Raporty
kasowe niezwfocznie po sporzadzeniu przesytane sg do Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie do Wydziatu Finansowego do sprawdzenia, zadekretowania i zaksiegowania.
Whpfiaty dotyczace dochoddéw budzetowych naleizy odprowadzad do banku w tym

samym dniu, najpdznie] w dniu nastepnym, pod warunkiem, Ze gotéwka pozostajaca
w kasie nie przekracza 5 tys. zt. Kasa nie moze zasilaC sie w gotdwke poza kasg glowna
jak rowniez korzystac z wptat do kasy poza pobrang zaliczka.

Kasa pomocnicza w Wydziale Komunikacji w Osiréddzie przyjmuje wplaty gotéwkowe
dotyczace ustug komunikacyinych (dochody wtasne Powiatu) na drukach $cistego
zarachowania - , kwitariuszach przychodowych K-103”. Kasa sporzadza raporty
kasowe dotyczace dochoddw wiasnych Powiatu w okresach dziesieciodniowych
(jeden raport obowigzkowo na koniec miesigca). Raporty kasowe po sporzadzeniu
przekazywane sg do Wydziatu Finansowego w Starostwie Powiatowym w Qstrodzie do
sprawdzenia, zadekretowania i zaksiegowania. Wptaty dotyczace dochodow
budzetowych nalezy odprowadzac do banku w tym samym dniu, najpdznie] w dniu
nastepnym, pod warunkiem, ze gotowka pozostajgca w kasie nie przekracza 5 tys. zi.
Kasa nie prowadzi operacji dotyczacych wydatkéw. Kasjer jednak ma zaliczke w
wysokosci 300 zi. w celu zapewnienia sprawnosci rozliczen kasowych klientami.



§4,
OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajgce]
wiasciwg ich ochrane.
Z dniem wprowadzenia Zarzadzenia wprowadzajgcego niniejszg instrukcje ustala sie
pogotowie kasowe w kasie gidwne] na niezbedne wydatki w kwocie 5000 zi.
Wszelkie zmiany dotyczace wielkosci pogotowia kasowego ustala kazdorazowo
Starosta na wniosek Skarbnika Powiatu.
Maksymalne kwoty przechowywane] gotéwki w kasach (tacznie z pogotowiem
kasowym) ustala sie w nastepujgcych wysokosciach:

a) kasa gtéwna — 20000 zf

b) kasy pomocnicze ~ 5000 zt
Kasjer moze przewozié z banku samochodem stuzbowym srodki pieniezne do
wysokosci 25 000 zi.
Ochrone transportu nalezy zleci¢ wyspecjalizowane] firmie w przypadku przewozenia
kwoty wyzszej niz 25 000 zt.

§ 5.
GOSPODARKA KASOWA

W kasie mogg znajdowac sie srodki pienieine:

a} na biezgce wydatki okreslone w § 4 pkt 2,

b) podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

¢} pochodzace z biezgcych wptywow do kasy.

Znajdujgca sie w kasie gtownej na koniec dnia nadwyzke gotédwki ponad ustalong,
niezbedng je] wysokosé nalezy odprowadzic do banku w dniu powstania tej nadwyzki.
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkdw nalezy przeznaczyé na ten cel, na ktory zostata podjeta. Nie wykorzystang
czesé gotdwki pobrang z banku nalezy odprowadzi¢c do banku najpoiniej w dniu
nastepnym {nie dotyczy to pogotowia kasowego).

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okredlonego rodzaju
wydatkéw, a nie realizowanz w danym dniu — moze by¢ przechowywana w kasie
przez 1 dzien, pod warunkiem wiasciwego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza
sie do ustalone] wielkosci pogotowia kasowego.

Whptaty dotyczace dochodow nalezy odprowadzi¢ na odpowiednie hankowe konta
dochodowe w dniu wptaty, najpoiniej w dniu nastepnym, pod warunkiem, ze
gotowka pozostajaca w kasie nie przekracza kwoty 20 tys. zt (tacznie z pogotowiem
kasowym).



5.

§6.
DOKUMENTACIA KASOWA

Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udekumentowane dowodami kasowymi:

- wpiaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sg zrodiowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a) Operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i wyptaty oraz kwitariusze
przychodowe;

b) Zrodlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedaiy {faktury, rachunki),
wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki | delegacji stuzbowej, lista ptac | wyptat
zasitkdw, rachunki umdw {np.: zlecenia, o dzieto) oraz inne dokumenty
akceptowane przez upowaznione do tego osoby;

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, osdwiadczenie o odpowiedrzialnosci
materialnej, zakres czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przejecia
— przekazania kasy.

Przed przyjeciem lub wyptata gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody

kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. lesli tak

nie jest — kasjer nie moze przyja¢ tych dowoddw do realizacji ( nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

Zrodtowe dowody kasowe | zastepcze dowody wypfat gotéwki winny byé¢ przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikow, ktorzy zamieszczajg na
tych dowodach swéj podpis | date, oraz — zatwierdzone nastepnie do wyptaty przez

Staroste i gtoéwnego ksiegowego (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem pod

klauzula o tredci ,Zatwierdzono do wyplaty”. Wykaz oséb uprawnionych do

podpisywania dowoddéw stanowi zatgcznik do instrukcji obiegu dokumentdw
finansowych.

Zastepczych dowoddéw wyptat gotowki (np.: dowdd wyptaty — kasa wyptaci):

- nie moze wystawiac kasjer; moze je wystawiac wylgcznie osoba do tego upowazniona
(pracownik komaérki finansowej).

- mogg byt podpisane tylko przez jedng osobe zlecajgcg wyptate — jezeli wynika to ze

zrodtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Staroste i
gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione {np.: wypiata nie podjetych
w terminie wynagrodzen).
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktorym odbiorca gotowki podaje (atramentem lub diugopisem) stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jefeli natomiast powyiszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych wpisana jest stownie w ztotych
ogdlna suma wyptat (np.: listy piac, listy wyptat) wdwczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki, oraz

- nie ma obowiazku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.



Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamosé oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogace] sie podpisac — na jej proshe lub na prosbe
kasjera — moze podpisa¢ sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wypfaty osobie wymienione] w
rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

- numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosc¢ oscby
otrzymujgcej gotdwke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako swiadek.

7. lJezeli wyptata nastepuje na podstawie upowainienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowadzie tym nalezy okreslic, Ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach wino
ono zawiera¢ potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu  osoby wystawiajgce]
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy
urzad administracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktora wystawifa
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuiby zdrowia w razie przebywania pracownika na
leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raporiu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. Raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe — 10 dniowe, z tym, Ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
winny byé dokonywanie chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci

gotdwki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi
etéwnemu ksiegowemu lub osobhie upowaznione;.

10. Niedobdr kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotowki w kasie i obcigza on kasjera.

Nadwyzka kasowa jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

11. Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajgcych w
jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych
pracownikow jednostki — plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego
zarachowania. Ewidencje przyietych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta
musi zawierac co najmniej nastepujgce dane:



al  numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce —jej wysokosc,

¢)  okreslenie jednostki, kidrej wiasnosc stanowi depozyt,

d) dateigodzine przyjecia depozytuy,

e} date podzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznicnej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ faczona z
gotéwka tej jednostki.

§7.
ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH
Dowdd wptaty ,,KP” — Kasa przyjmie

Dowod ,KP” jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym zaraz po jego
otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Formularze ,,KP” powinny by¢ potaczone w bloki
formularzy, ktére nalezy ponumerowac przed uzyciem, zachowujgc ciggtos¢ numeracji w
okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowod wpiaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat dofgczany jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest dla wptacajgcego jako dowad wpiaty,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie ,KP” nie moina dokonywal Zadnych poprawek kwot wptaty gotowki

wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowad
anulowad (nie niszczyé) | wystawié nowy dowdd.

Dowad wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci

Dowad LKW" jest znormalizowanym drukiem $cisfego zarachowania i stanowi on
dowodd zastepczy stuzgcy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy w sytuacii,
gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami Zrodtowymi (np.: nie podjete w
terminie wyptaty z listy pfac). Dokument ,KW"” wystawia upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

-oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,
-kopia pozostaje w bloku formularzy.

W przypadku btednego wystawienia dowodu ,KW”" nalezy postepowac podobnie jak
przy pomyice w dowodzie , KP”.

Dowodd LKW" podpisuje wystawiajgcy, wypfacajgcy i otrzymujacy gotdwke. Do
wyplaty dowad ten zatwierdza gtdwny ksiegowy.



Kwitariusz przychodowy

Wiasny przychodowy dowdd kasowy siuzy do przyjmowania wptat gotéwkowych na
poczet dochodéw budzetowych i wptywow z ustug geodezyjnych. Kwitariusz
przychodowy sporzadzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginal dowodu wptaty otrzymuje osoba wptacajaca,
- pierwsza kopie kasjer podfacza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia.

Formularze kwitariuszy powinny bycC potgczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przed przekazaniem ich do
uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggiosci
numeracji w ciggu roku obrotowego (budzetowego). Bloki kwitariuszy mogg byé
wydawane przez upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich za pokwitowaniem w specjalnie do tege prowadzonej ewidenc]i, ktdra
powinna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu ocraz stanu blokéw formularzy.
Anulowane kwitariusze nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku
formularzy.

Wystawiajgcy dowod kasjer, okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie,
podpisujac nastepnie dowdd swoim podpisem na potwierdzenie przyjecie gotowki do
kasy. Na poszczegolne wptywy kasjer na podstawie kopii pokwitowan dokonuje
zestawiéﬁ, na podstawie ktorych przyjmuje wpfywy W raporéie kasowym.

Bankowy dowdd wptaty

Bankowy dowod wptaty sporzadzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach na
okolicznos¢ wptaty gotdowki do banku. Oryginat | pierwsza kopia pozostajz w banku,
druga kopia potwierdzona przez bank stanowi zatgcznik do raportu kasowego. Bankowy
dowdd wpfaty oprocz okreslenia wielkosci kwot wptacanych powinien zawierac tyiut
wptaty z podaniem nazwy dochodow oraz klasyfikacji w szczegdtowosci do rozdziatu i
paragrafu.

Raport kasowy ,RK”

Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegotowej
wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera
w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na biezgco w porzadku chronologicznym ,
ti. w takiej kolejnosci w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume
obrotéw objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,obroty dnia”. Nastepnie do salda
z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy poprzedni”) dodaje sie obroty



przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalone] pozostatosci wpisuje sie

w wierszu ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zalgcznikami przekazuje on gtownemu ksiegowemu lub upowazinionej osobie, kopia
raportu pozostaje w kasie. Stosowana jest przez kasjeréw oddzielna numeracja do
raportow w zakresie wydatkéw oraz w zakresie dochoddw w poszczegdinych kasach. Przy
wprowadzeniu raportéw kasowych do systemu finansowo-ksiggowego zostaje
dodatkowo nadana numeracja przez system narastajgco w danym miesigcu,

Dokumenty ,KP”, ,KW", , Kwity przychodowe” i ,RK” sporzadza sie na dostepnych w
sprzedazy formularzach.

Czeki gotowkowe

Czeki sg drukami scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypetniane sg zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i
podpisane sg przez oschy posiadajace ziozony wzor podpisu w banku.

Okres przechowywania dokumentdw kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowodéw wptaty i dowoddw wyptaty przechowuje sige w kasie
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje sie fgcznie z
innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§8.

KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego przeprowadza kontrole formalno-rachunkows
raportu kasowego, ktory podlega rowniez kontroli merytorycznej giownego
ksiegowego i zatwierdzeniu przez Staroste. Przeprowadzenie kontroli biezgcej
potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakladowym regulaminem kontroli
wewnetrznej, a fakt jej przeprowadzenia winien by¢ udokumentowany protokotem.



Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Starosty
Nr 41/09

Zasady Gospodarki Inwentarzowej (Instrukceja)
CZESC |

Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych zasad stanowig ponizsze akty prawne:

1.

2z,

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r.,Nr 76,poz. 694
Z poz.zm.)

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104, ze
zm.

Ustawa z dnia 15 lutego o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz.U. z 2000
r. Nr 54, poz. 654 z pdin. zm.}

Ustawa z dnia 2 lutego z 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 24, poz.110 z p6in. zm. Oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz.
1805).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. Nr 112, poz. 1317 z pdin.
zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001
r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz 454).

Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardow kontroli finansowe] w jednostkach sektora finansow publicznych {Dz.Urz.
Min. Fin. Nr 7, poz. 58}

CZESC It
Zasady ogolne

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - nalezy rozumiec starostwo,

- kierowniku jednostki — oznacza to staroste,

- ksiegowym - oznacza to skarbnika powiatu lub gtownego ksiegowego starostwa.



§ 3.
1. Majatek jednostki stanowig:
- $rodki trwate,
- pozostate srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne,
2. Wyceny srodkdw trwatych dokonuje sie wg zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci,

z tym ze srodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane nieodpfatnie na podstawie
decyzji lub umowy wtasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okredlone] w decyzji lub
umowie.

3. Za srodki trwale uwaza sie sktadniki majgtku, ktdrych wartosé poczatkowa, okresla ustawa
o podatku dochodowym od osob prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie Srodkdw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle

i budynki i zestawy komputerowe. Wartosé srodka trwatego moie byé zwiekszona lub
zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu srodkdw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwy?ki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania,

6. Umorzenie Srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, zapisywane jest w ksiedze gtéwnej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest recznie lub przy pomocy komputera

z zachowaniem wymogobw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen
zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajace] wielkosci stanowigcej dolng
granice Srodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

11. Ustala sig dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 500zt. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku
zmiany ww. przepisow.

12, Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa naleiy objaé, bez wzgledu na ich wartosé, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkdw trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.},

—maszyny liczace i piszace, itp.

dopuszcza sie ewidencje powyzszych sktadnikdéw majatku w postaci , Kart stanowiska pracy”



7 wyszczegolnieniem w nich cech charakterystycznych poszczegéinych elementow
ewidencyjnych, w tym programéw komputerowych zainstalowanych na stanowiskach
roboczych.

13. Dla pozostatych $rodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na
rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
{wyposaZenia), nalezy doktadnie opisac komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiescic
klauzule o tresci: ,,wpisano

do ewidencji ilosciowe] pokdj nr ... P02, guwsvss 3 — ¢ -1 podpis
................ “_Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

14, Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

czZeSE 1l
Odpowiedzialnod¢ za skfadniki mienia

§4.
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku Starostwa Powiatowego ponosi
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rdéwniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majgtku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i
zniszczeniem,
2. Odpowiedziainosé¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
3. Odpowiedzialno$é za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegolnych jednostek.

§ 5.

1. Pozostate érodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osohna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosc
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartoéciowej)oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy skiadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Wzdr ,Spisu inwentarza”
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Starostwa
Powiatowego moga ‘nastapié za wiedzg Starosty lub Sekretarza Powiatu i pracownikow



odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byc
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub
Srodkach trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej
-~ zmiany winny by¢ zgtoszone do wydziatu finansowego na obowigzujacych drukach,
szczegbtowo opisanych w tresci instrukeji. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian ciazy
na Sekretarzu Powiatu

4, Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by powierzony, za pokwitowaniem sprzet biurowy (laptopy,
telefony komdrkowe i inne )do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik
winien podpisac oSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowiazac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzdér oswiadczenia
zawiera Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenia powyisze przechowuje sie w
aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowe] przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikdw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
potwierdzenia o rozliczeniu przydzielonego do indywidualnego uzytku sprzetu.

87.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg
forme nadzoru, ktdra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki

0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uiytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zgtosic ten fakt kierownikowi jednostki.

& 8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skfadnikdw mienia, przeznaczonego do uzyiku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki



powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedgcego

na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzié postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepiséw kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie chowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Powiatu.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
Zz pominieciem wymaganej procedury formalne] jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikdw, ktorzy
przeniesien takich dokonali.

§10.

1. Pracownik ponosi odpowiedziainosé za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z chowigzkiem wyrdwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poborow — zgodnie
z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w petnej wysckosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:
1) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i robocze] lub sprzetu ochrony osobistej,
3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono
mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

§11

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci powyzej 3 500 zt oznacza sie
wedtug nastepujgcego wzoru:

1 czion: miejsce uzytkowania $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych,
np. SPO - Starostwo Powiatowe Ostrada

2 czton: grupa S$rodkéw trwatych wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych okreélone]
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1993 r., np. 4, 5,8.... ;



3 czfon: numer kolejny w grupie: np. 1, 2, 3, 120,148, 149.....;

Na przyktad SPO — 4 — 120 znaczy: SPO - Starostwo Powiatowe Ostréda — 4 - Zestaw
komputerowy - 120 nr kolejny zestawu.

§12.

Pozostale $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosei ponizej 3 500 zl

oznacza si¢ wedhug nastepujgcego wzoru:

1 czton: miejsce uzytkowania pozostalych srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych

1 prawnych, np. Starostwo Powiatowe - SPO

2 ¢zlon: numer ksiegi inwentarzowej, w ktérej wpisano pozostaly srodek trwaty lub wartosé

niematerialna i prawna; np. 1, 2, 3......;
3 czlon; numer strony w ksiedze inwentarzowej,

4 czlon: pozycja na stronie ksiggl inwentarzowej, pod jaka zostaly wpisane pozostale $rodki

trwate lub wartosci niematerialne i prawne.

- przyklad: Szafa biurowa- SP0/1/12/1

§3

Zasady gospodarki paliwem uregulowane sa odrebnymi zarzadzeniami starosty.



Zalgcznik Nr |
do Instrukcji inwentarzowe;j

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz sSwiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytufu zajmowanego
stanowiska pracy

2. A, N0 i A g

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktéorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisdw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

{podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data | podpis pracownika)



Zalacznik Nr2
do Instrukcji Inwentarzowej

(Naowa jednosthi - pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe



Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia
Starosty Ostradzkiego Nr 41
z dnia 28 pazdziernika 2009 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI T ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

A%
STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTRODZIE



Spis tresci

Rozdziatl -
Rozdzial 1T -

Rozdziat 11 -

Rozdzial IV -
Rozdzial V

Rozdzial VI
Rozdziat VII-

Rozdziat V1I-

Postanowienia ogolne.
Dowody ksiegowe i ich klasyfikacja.

Zasady sporzadzania, korygowania oraz podpisywania
dokumentow ksiegowych.

Dekretacja 1 kontrola dokumentdw ksiegowych.
Druki scistego zarachowania.

Przyjmowanie dokumentow, ich realizacja i wprowadzanie
do systemow finansowo-ksiegowych.

Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych i
ksiag rachunkowych.

Postanowienia ogolne



Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§ 1.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli. obiegu i archiwizowania
dokumentow w Starostwie powiatowym w Ostrodzie.

[~

Instrukeja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.).

§ 2
Sprawy nie objete niniejsza instrukejg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami.

§ 3.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie — dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223).

2} Jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Osirodzie jako jednostka
budzetowa okresiona w art.2 ust.4 ustawy.

3} Kierownika jednostki — oznacza osobe uprawniona do zarzgdzania jednostkg —
Staroste Ostrodzkiego.

§ 4.
W zakres rachunkowosci okreslonej ustawa wchodza:
1. Opis przyjetych zasad rachunkowosdci jak: zaktadowy plan kont wraz z planem
amortyzacjl. wykaz prowadzonych ksigge rachunkowych, dokumentacja przetwarzania
danych w systemie komputerowym.

2. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych: jak: dziennik, zbiory zapisow
dokonywanych wg zasady podwdjne] ksiegowosci na kontach ksiegi gtownej, kontach
pomocniczych (ksiegl. rejestry. luzne karty, wydruki komputerowe) zestawienia
obrotéw 1 sald, ewidencja skladnikdw majgtkowych.

3. Okreslenie sposobu sprawdzania rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
uzgadniania sald z kontrahentami. weryfikacji danych ksiag rachunkowych w
pordéwnaniu z adpowiednimi dokumentami.

4. Wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

3. Sposob sporzadzania sprawozdan finansowych I innych wynikajacych z ksigg
rachunkowyeh (jednostkowe i skonsolidowane).

6. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow finansowych. ksigg inwentaryzacji,

sprawozdan finansowych.

§ 3.

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje — zgodnie z art.10 ustawy dokumentacja
ta winna zawierac:

a) wykaz zbioréw danych stanowigcych ksigei rachunkowe na nosnikach
czytelnych dia komputera (nosniki danych) z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz funkeji w organizacji ksiag rachunkowych i
procesach przetwarzania danych.



b} wykaz programow wraz z pismem stwierdzeniem dopuszczenia przez
jednostke kazdego programu do stosowania lub jego zmian,

c) opis przeznaczenia kazdego programu. sposobu jego dziatania. reguly
obliczen, ewidencji. kontroli 1 wydruku danych oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych,

d) zasady ochrony danych, majgee na celu zagwarantowanie nienaruszalnosci

danych 1 ich zabezpieczenie przed osobami nieuprawnionymi do obslugi.

zasady kopiowania zbiorow danych i ich czestotliwos¢, zabezpieczenie
dostepu do sprzetu i programow,

[¢7)
—

—

2. Ksiegi rachunkowe skladaja sie:

1) zdziennika.. w dzienniku uymowa¢ tylko zapisy sprawdzone. zapewnié
niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem. w razie potrzeby. dowoddw korekt ksiggowych. zapewnic
automatyczng kontrole ciaglosci zapisdw 1 przenoszenia obrotow. Zapisy w
dzienntku prowadzone sa sposdb chronologiczny. sukcesywnie. Zbior danych
dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksigeach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszezegdinych miesigeach i roku obrotowym.
Dziennik zawieraé powinien:

- kolejna numeracje pozycji dziennika,
- obroty dziennika miesigczne i narastajaco w miesigcach i roku obrotowym.

2) kont ksiegi gldwnej (ewidencja syntetyczna). Ewidencje syntetyczng stanowi
zbior zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii. na kontach
przewidzianych w zakiadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gldwnej
winny by¢ réwnolegle dokonane z zapisami w dzienniku. Konta ksiegi glownej
winny byé wyrdznione z zakladowym planie kont co najmnie] ze szczegdltowoscia
z jaka dane ksiag rachunkowych wykazywane sg w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegl glownej musi by¢ zgodny z zapisami dziennika. Obroty
wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

3) kont ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna). Ewidencja powinna by¢
prowadzona w takim samym ukladzie jak w systemie tradyeyjnym. Salda kont
pomocniczych muszg by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi glownej.
Konta ksigg pomocniczych (szezegdltowe) prowadzi sie w porzadku
systematycznym jako:

a) wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi glownej. wowcezas
sama sald poczatkowych i obrotow na kontach analityeznych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi glowne;.

b) wyodrebniony system kont. uzgodniony z zapisami kont ksiegi glownej.
winny tworzy¢ zbiory zapisow ksiggowych uporzadkowane pod potrzeby
ksiegowosci finansowej, Zgodnosé zapisdéw ksiag pomocniczych z ksigga
gldwng nasigpuje automatycznie (programowo).

3. Wydruki komputerowe winny spelnia¢ wymagania okreslone w art. 13. ust.2 ustawy
- powinny bv¢:
1) trwale oznaczone nazwag (pelng lub skrocona) jednostki. ktorej dotyeza, oraz
zrozumialg nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowe;,
2) wyraZznie oznaczone co do roku obrotowego, miesiaca i daty sporzadzenia.



[ ]

3) powinny mieé automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1
ostamiej (..koniec wydruku™) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
cigely w miesiacach i roku ebrotowym. oznaczone nazwa programu
przetwarzania.
Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych. winny by¢
wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly no$nik danych w terminach nie rzadzie]
niz na koniec roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe — jako zbiory utrwalonych na papierze zapisow dokonanych na
kontach prowadzonych w postaci ksiag. rejestrow, luznych kart uzgodnionych za
pomoca zestawienia obrotow i sald. wymagaja sporzadzenia wydrukow
komputerowych na papierze. Wydruki komputerowe winny spelnia¢ wymogi
okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy.

Rozdzial [1
Dokumenty ksiegowe i ich klasyfikacja.

§1.
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ wylacznie prawidlowe
dokumenty. Pojeciem dokumentu okreéla si¢ kazdy dokument swiadczacy o
zaisinialych lub zmierzajacych czynnoseiach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odrdznieniu od ogdlnych dokumentow dokumentami ksiegowymi nazywamy te czesc
odpowiednio opracowanych dokumentow, kidre odzwierciedlaja w wyczerpujacy
sposob dokonanie operacji gospodarczej. Dokumentacjg ksiegowg nazywamy
natomiast zbior wlaseiwie sporzadzonych dowoddw ksiegowych. odzwierciedlajacych
w skroconej formie tresé operacji gospodarczych, podiegajacych ewidencji ksiegowe;.

Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych dokonywanych

w sposob prawidlowy zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowej 1 finansowej
oraz wyniku finansowego,

b) stworzenie podstaw zarzadzania. kontroli i badania dzialalnosci. szczegoélnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

¢) stworzenia podstaw do dochodzenia praw 1 udowadniania dopelnienia
obowigzkow,

8.2

Zuadnie z ustawg za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza sie dowad, ktory:

a) posiada swojg nazwe 1 ewentualnie symbol.

b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem,

¢) zawiera co najmniej nastepujace dane:
- okreslenie wystawey 1 wskazanie stron (nazw i adresow) uczestikow w
operacji gospodarcze]. a w odniesieniu do wewnetrznych operacji
gospodarczych — wskazanie uczesinikow wydzialow 1 komorek
organizacyjnych Starostwa.

i



- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania)
operacji gospodarczej; jezeli obie daty pokrywaija sie, wystarczy podanie jednej
z nich.
- przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze),
- wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie.
d) sprawdzony jest pod wzgledem:
- merytorycznym (celowosel 1 gospodarczego uzasadnienia operacji).
- formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
- rachunkowym (nie zawiera bledow rachunkowych),
a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu,
e) oznaczony jest numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonywanymi na jego podstawie w dzienniku 1 ksiedze gldwnej i
zakwalifikowany do ujgcia w ksiegach rachunkowych.

§3
1. Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzane sie w jezyku polskim lub w jezyku

obeym. jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentami
zagranicznymi — w sposob jednoznaczny 1 zrozumialy.

2. Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzgdzane w sposob staranny. czytelny 1 trwaly
(dlugopisem. atramentem. pismem maszynowyn. komputerowym).
3. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sie odrecznie — atramentem lub dlugopisen.

4. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Przeliczenie to winno by¢ zamieszezone bezposrednio na dowodzie,
oprocz przypadkow gdzie system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczanie walut obcych na walute polska. a przeliczenie jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem. _

Dowody sporzadzone w jezyku obeym, powinny by¢, na zadanie organow kontroli,
przetlumaczone na jezyk polski.

LN

(L ]

4

Dokumenty ksiegowe mozna klasyfikowaé wedlug roznych rodzajow kryteriow. Do
podstawowych z nich. majgeyeh duze znaczenie w Starostwie, zaliczamy:
1) Podzial wg rodzajow operacji i zdarzen gospodarczych. Dokumenty tu dzielimy na:
a} dokumenty kasowe,
b} dokumenty bankowe,
¢} dokumenty materialowe,
d} dokumenty kosztowe.
e} dokumenty przychodowe.
f) dokumenty inwestycyjne.
o) dokumenty dotyczace majatku trwalego.

o}

2

Podzial dokumentdw wg miejsca ich wystawienia na:

a} dokumenty obee. np. fakiury VAT,

b} dokumenty wlasne. np. polecenia ksiegowania. faktury VAT wystawiane dla
odbiorcow.



b

(W)

a

L

85
Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym {dowody zbiorcze).
polecenie ksiggowania ..PK”
protokoly zdawezo-odbioreze.
korygujgee.
zastepcze.

e L 1
e e’

Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

- skiadaé¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajace], nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktorego dotyczg objete nim dowody kwot do ksiegowania. daty
wystawienia oraz podpisu osoby sporzadzajace.

- obeymowac dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci.

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami. na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone.

Polecenia ksiggowania sporzadzane sa w celu dokonania zapisu ksiegowego nie

wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze] np. Przeniesienie kosztow,

otwarcia i zamknigcia ksiag. korekty blednych zapisow. Sa to inaczej dowody
rozliczeniowe.

Protokdty zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych

sktadnikdw majatku jednostki.

Korygujace — ..noty ksiegowe™ stuzace do korekt dowoddw obeyceh lub wlasnych

zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan.

. Zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obecego dowodu 7. W

przypadku uzasadnionego braku mozliwoscel uzyskania zewnetrznych obeych
dowodow zrodlowyceh, operacia sospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca
e 205p I 1

ksiegowych dowodow zastepezych. sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Nie wolno stosowaé dowoddw zastepezych przy operacjach, kiorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiegowych sporzadzonych rgcznie. maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen lgcznosei lub magnetycznych
nosnikéw danych. pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarcze]
uzyskuja one trwale czytelng postac, odpowiadajaca tresei dowodu ksiggowego

N

§

Rozrézniamy nastepujace funkcje dowodow ksiegowych:

1.

Funkeja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdéd ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wehodza do zbioru dokumentow,
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Funkeja dowodowa — opisane w nim opelaqe “OSpOdHICZG lub finansowe
rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
tlosciowym — jest to dowod w sensie prawa materialinego.

Funkeja ksicgowa — jest podstawg do ksiggowania,

Funkeja kontrolna — pozwala na konirole analityczng (Zrodtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.,



Rozdzial II1

Zasady sporzadzania, korygowania oraz podpisywania dokumentow

ksiegowych.

§ 1

Wystawione dokumenty ksiegowe podlegaja sporzadzeniu (czesio tylko wypehieniu) z
zachowaniem nastepujgcveh warunkow:
1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane s zgodnie z ich przeznaczeniem pidreni.

b2

Ll

e

Ll

dhugopisem. atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje jak:
nazwa jednostki. nazwa komdrki organizacyjnej. data, numer porzadkowy dowodu -
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,
podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza byé
autentyczne i skladane na dowodzie atramentem lub dtugopiseni,
tres¢ dowodu winna by¢ pelna i zrozumiala: formulujac tresé dokumentu nalezy
uzywac wylacznie skrétow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

§2
W dokumentach ksiggowych niedopuszezalne jest dokonywanie poprawek przez
wymazyvwanie i przerabianie danych.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie
lub zalgezniku do niego ~ jest to tryb ogdlnie przyjety.
Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT,
dokumentem korygujacym bedzie faktura korygujaca.
Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez czytelne skredlenie
blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen tub liczb,
wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki 1 zloZenia podpisu
osoby do tego upowaznione].
Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna sprostowac przez:
- skreslenie dotychezasowej tresei 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosei
blednego zapisu. umieszezeniu daty i podpisu osoby dokonujgcej poprawki; poprawki
takie musza by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastgpic
po zamknieciu miesiaca.
- wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajaecego korekty blednych zapisow. Moze
nasigpic to nastapi¢ tylko zapisem dodatnim albo ujemnym.
W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera. korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy
pomocy dowodu korygujacego (PK — polecenie ksiggowania).
Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznie
fakturami VAT.
Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupy dokumentowane paragonami. dowodami
wplat do kasy itp. dokumentami.
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Rozdzial IV
Kontrolowanie i dekretacja dokumentow ksiegowych.

§1

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci. rzetelnosci oraz

prawidlowosel zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom. powinien

by¢ sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym oraz formalnym i rachunkowym.

Konirola merytoryczna polega na zbadaniw. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistosci oraz wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu

widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujacymi przepisami. Kontroli merytoryczne]
dokonuje naczelnik wydzialu (komorki organizacyjnej) odpowiedzialnego za dokonanie
operacji gospodarczej. W razie nieobecnosci naczelnika pracownik go zastepujacy.

Wykaz 0sob upowaznionych do podpisywania dolkumentéw pod wzgledem

merytorycznym stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

Kontrola formalno rachunkowa polega na stwierdzeniu. czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze].

- date wystawienia dokumentu oraz datg fub czas dokonania operacji gospodarcze.
ktore] dowod dotyezy.

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operaci oraz jej wartosei i ilodel,

- wlasnorgczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operac)i i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez gldwnego ksiegowego lub
upowaznionego przez niego pracownika wydziatu finansowego. Wykaz oséb
upowaznionych do podpisywania pod wzgledem formalno-rachunkowym zawiera
zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kempletnosel 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych. Kontroli te] dokonuje gléwny
ksiegowy.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpisu osoby sprawdzajacej.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Starosta lub jego upowazniony zastepca.
Dokumenty staja sie w tym momencie dowodami ksiegowymi 1 sa podstawg ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych.

Sprawdzenie i zatwierdzanie dokumentdw (dowodow ksiegowych) powinne odbywac sie
za posrednictwem pieczeci odeiskanej w wolnym widoeznym polu dokumentu. Wzér
stosowane] pieczect w Starostwie zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

§2
1. Dowody ksiegowe podlegajg dekretacji. Dekretacja jest to 0gdl czynnosel zwiazanych
z przygotowaniem dokumentu do ksiegowania. Obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumeniow,
2) sprawdzenie prawidiowoscei dokumentdw,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania.
Segregacja dokumentow polega na:
1) wylgczeniu z ogdtu dokumentow wplywajgeyeh do wydzialu finansowego tych
dokumentow. ktdre nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych).

(]



2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete ewidencja w
poszczegolnyeh rejestrach (np. zakupu. sprzedazy, kasowy. bankowy.
rozliczen itp.).

3) kontroli kompletnosei dokumentdw na oznaczony dzien. dekade (raporty
kasowe. wyciggi bankowe).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowod zakwalifikowania do ksiegowania w odniesieniu do dowodow kasowych
stanowigeyeh podstawe wyplaty gotdwki — nalezy sprawdzi¢ czy sq one zatwierdzone
przez Staroste lub upowazniong przez niego osobe. Dokumenty nie sprawdzone i nie
akceptowane winny byé zwrocone do uzupelnienia.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw kolejnych.

2) oznaczeniu w jakich urzgdzeniach ma by¢ zaksiggowany,

3) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany.

4y okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach.
wydrukach).

5) okreslenia daty pod jaka dowod ma byé zaksiggowany (wiasny — pod inng data
niz data wystawienia; obcy — pod datg wplywu),

6) podpisaniu przez osobe upowazniong przez Staroste.

5. Do dekretacji stosuje si¢ pieczgtki z przystosowanymi do tego celu rubrykami. Wzdr
stosowanej w starostwie pieczatki zawiera zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

Rozdzial V
Druki Scistego zarachowania

§1
W Starostwie ze wzgledu na potrzebe ochrony majatku wystepuja nastepujace druki
scislego zarachowania:
- dokumenty kasowe (,,KP” 1. KW™)
- kwitariusze wplat.
- karty drogowe.
- faktury.
- arkusze spisu z natury.

§2
Za prawidlowy gospodarke drukami scislego poza zarachowania poza fakturami
odpowiedzialnosé ponosi wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyinego 1 Spraw
Obywatelskich ( zalacznik ar 5 do niniejszej instrukeji).

§ 3
1. Druki scislego zarachowania nalezy przechowywacé w zamknietym pomieszczeniu
oraz zamknietych urzadzeniach. odpowiednio zabezpieczonych w szafach.
Przed wydaniem drukéw do uzytkowania wyznaczony pracownik dokonuje:
- ponumerowania drukow kazdego rodzaju. nadajge im numer biezac kolegjno od
poczatku do konca danego roku obrotowego; jezeli druki wypelniane sg w dwoch lub
wigeej egzemplarzach. oznacza sig tym samym numerem oryginal 1 wszystkie kopie.
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- odcisniecia na [roncie druku pieczeci stosowane] wylacznie do celow znakowania
drukow. dostepnej tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami.

- wpisania poszczegdinych drukow do ksigzki drukdw seistego zarachowania,

- przechowywania drukow w sposob uniemozliwiajgcym samowolne ich pobranie
przez inne osoby.

- wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukow scistego zarachowania; druki
moga pobiera¢ wylacznie osoby uprawnione do ich wystawiania,

- rozliczenia odpowiedzialnych 0séb z poprzednio wydanych drukow przed wydaniem
nowej partil.

§ 4

S
Wystawianie faktur VAT odbywa sie za pomoca programu finansowo-ksiggowego, ktory
prowadzi ich dokiadng ewidencje 1 nadaje odpowiednie numeracje.

Rozdzial VI
Rodzaje dokumentéw ksiegowych, ich realizacja i wprowadzanie do
systemaw finansowo-ksiegowych

§1
W aspekceie gospodarowania rodkami pienieznymi wyodrebniamy obrot gotdwkowy
obrot bezgotowkowy.
1. Do dokumentow stosowanych w obrocie gotdéwkowym zalicza si¢ nastepujace
dokumenty:

a) dowad wplaty ,,KP” (Symbol dokumentu Pu-K-102)— stosowany jest w
przypadku wplat gotéwkowych do kasy. Dowdd wypelnia w trzech
egzemplarzach pracownik Wydzialu Finansowego na biezgco. podczas
dokonywania wplat gotowki do kasy z przeznaczeniem:

- orvginatu jako zalgeznik do raportu kasowego.

- pierwsze] koptii dla wplacajgcego,

- drugiej kopit w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowoddw wplat gotéwkowych powinny by¢ polaezone w bloki i
ponumerowane przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja
ponumerowaniu z zachowaniem cigglosci numeracji w ciggu roku obrotowego
(budzetowego). Bloki przychodowych dowoddw kasowych mogg by¢ wydawane
przez upowaznionego pracownika Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzone] ewidencji.
ktora powinna umozliwiac¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokow
formularzy. Anulowane formularze przychodowych dowodow kasowych nie mogg
by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.
Wystawiajacy dowadd pracownik Wydzialu Finansowego. okresla w nim date
wplaty, nazwisko i imie osoby wplacajgcej, dokladne okreslenie tytuiu wplaty oraz
kwote wplaty cyfra i stownie, podpisujac nastepnie dowod w pozycji ., wystawil”.
Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Nastepnie dowod
podlega zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego. Dokument podlega ewidencji
w raporcie kasowyn.

by dowad wyplaty ,, KW" (Symbol dokumentu Pu-K-107)- stanowi dowod
zastgpezy i shuzy do udokumentowania wyplat z kasy, ktore nie moga by¢



potwierdzone zrédlowymi dowodami kasowymi. Dowod wystawiany jest w
przypadku:
- wyplaty wynagrodzenia z tyvtulu umowy o prace nie podjetego w terminie lub w
przypadku wystepowania na jednej liscie plac roznych form platnosei (przelew.
cotdwka).
- wyplaty bedace] wynikiem rozliczenia zaliczki,
- w innych przypadkach, edy brak jest dowodu zrédlowego. np. wyplaty pozyczki
mieszkaniowe].
Dowod . KW™ wystawia pracownik Wydzialu Finansowego w dwach
eozemplarzach, wpisujac nastepujace dane: date. odbioree i jego adres. tytut
wyplaty, sume w zlotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiajacego w pozycji
-sporzadzil”. podpis wyplacajacego i otrzymujgcego gotowke.
Na dowod sprawdzenia formalnego i rachunkowego. dokument podpisuje
pracownik Wydz. Finansowego. dokonujge jednoczesnie dekretacji. Dowadd
zatwierdza wstepnie gtowny ksiegowy, a nastepnie Starosta. PoszezegoOlne
egzemplarze dowodu przeznaczone sa:
- oryginal dla ksiggowosci (przy raporcie kasowym).
- kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.
Zasady numerowania, pobierania i przechowywania bloczkow formularzy . KW”
sg identyczne jak dowodow KP™.
¢) raport kasowy ,,RK”(Symbol dokumentu Pu-K-111)- siuzy do ewidencji
szczegotowej wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat 1 wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport
kasowy podiega sporzadzaniu na koniec kazdego miesigca. Raport kasowy
sporzadzany jest w dwadch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego. odnotowany w prawej gornej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem
cigglodel numerac)i w ramach roku sprawozdawezego. W lewym gdrnym rogu
raport zaopatrzony jest w pieczed firmowa, a w rubryce kasa” oznaczenie kasy.
dla ktérej raport jest sporzadzony.
Poszezegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosel ich realizacji, przy czym w
rubryce ..tres¢” okresla sie rodzaj operacji gotdwkowej. a w rubryce ..dowdd™ symbol
—np. .KP" czy .KW” — wraz z numerem kolejnym, ktdry ma by¢ zarachowany. Gdy
zaewidencjonowany dowod ..KP” lub . KW jest anulowany, musi by¢ dolaczony do
raportu kasowego. Qgolng ilosc egzemplarzy ..KP™ wpisuje si¢ w przeznaczonej na
ten cel rubryce w dolnym prawym rogu raportu, a w rubryce przeznaczone] dla . KW™
ogolna ilosé¢ dowodow .KW7,
Kwoty operacji gotdwkowych w zaleznoscei od ich rodzaju wpisuje sig do rubryki
~przychod™ lub ,.rozchod™. Wyplaty wynagrodzen. dokonywane podstawie list plac.
ewidencjonuje sie w raporcie kasowym w lacznej kwocie, obejmujacej sumy
wyplacone w danym dniu. Kazda strone raportu podlicza si¢ oddzielnie. a lgczna sume
obrotdw objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,.obroty dnia™ na ostatniej
stronie raportu kasowego.
Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
za pokwitowaniem jego oryginatu wraz z wszystkimi dowodami upowaznionemtl
pracownikowi Wydziatu Finansowego. kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku
raportow. Pracownik Wydz. Finansowego dokonuje sprawdzenia wszystkich
dokumentow i operacji pienieznych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
potwierdzajac to swoim wlasnorecznym podpisem w rubryce ..sprawdzajacy™. Raport



kasowy podlega nastepnie kontroli merytorycznej. przeprowadzonej przez glownego
ksiegowego.
d) wniosek o zaliczke (Symbol dokumentu Pu-K-113) - stuzy jako dokument

umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe. Wniosek o zaliczke
sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyplate okreslonej kwoty na
dokonanie zakupdw gotéwkowyeh. Wypelnia on pterwsza strone druku
okreslajae rodza; wydatkow, na ktore ma by¢ wyplacona zaliczka. termin
rozliczenia — nie dluzszym niz 7 dni oraz jej proponowana wysokosé. Wnioski o
wyplacenie zaliczki o wyptlacenie zaliczki podpisywane sg przez naczeinika
danej komdrki organizacyjnej: odpowiada on za kontrole merytoryczna
dokumentu, natomiast dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym
sprawdza glowny ksiegowy. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Staroste.
Wypelniony 1 zatwierdzony stanowi podstawe do wyplacenia gotdwki z kasy.
Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika
kwoty zaliczki wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nie
rozliczonej w terminie zaliczki z wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka
nie powinna by¢ zatwierdzona do wyplaty. jezeli wystepujgcy o zaliczke nie
rozliczyl sie z poprzednie).
Pracownicy. ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych zakupow
(dzialalno$¢ administracyjno-gospodarcza, kierowcey), mogg rozliczad sie z
zaliczki w okresie dhuzszym niz 7 dni, ale nie dluzszym niz 1 miesige. Zaliczki dla
tych pracownikow sg zaliczkami stalymi. Wysokos¢ zaliczek stalych oraz osoby
do nich upowaznione ustala Starosta. Przy zaliczkach statych pracownik rozlicza
sie na koniec miesigea, natomiast w trakcie miesigca otrzymuje rownowartosé
wydatkowanych kwot na podstawie dolaczonych do rozliczenia zaliczki dowodow
wydatkdw,
rozliczenie zaliczki (Symbol dokumentu Pu-K-114) — dokument stuzy do
udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktorego kasjer
dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca na okolicznosé rozliczenia sig z pobrangj zaliczki w jednym
egzemplarzu, Wypelnia on druga strone formularza, podajac wszystkie dowody
zradiowe (rachunki) optacone przez zaliczkobioreg z zaliczki lub z wiasnych
srodkow pienieznych. Na stronie pierwsze] wypelnia czesé gorna. ustalajac sume
do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.
Sprawdzenia pod wzgigdem merytorycznym dokonuje bezposredni przetozony
zaliczkobiorcy: sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
wyznaczony pracownik Wydz. Finansowego. Rozliczenie zatwierdza wstepnie
glowny ksiegowy i ostatecznie Starosta.
rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego (Symbol dokumentu Pu-Os -232)
— stuzy do udokumentowania decyzji 0 wyjezdzie pracownika w podréz
siuzbowa i rozliczenia kosztow delegacji. Wystawienie polecenia wyjazdu
sluzbowego nastepuje na podstawie decyzji Starosty lub Sekretarza Powiatu.
Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydzial
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich. Dokument wystawiony jest w jednym
egzemplarzu przez w/w pracownika. Wypelnione polecenie musi zawieraé
numer kolejny wpisany do kontrolki, imig i nazwisko. stanowisko, cel podrozy.
miejscowos¢. date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu
stuzbowego podpisuje Starosta lub Sekretarz Powiatu. Pracownik udajacy sie w
podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosel przewidywanych kosziow
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podrozy. Dowodem kasowym bedacym podstawg wyplaty zaliczki jest
..odeinek™ polecenia wyjazdu stuzbowego.

) Czek gotéwkowy (wzdr bankowy) - sluzy do udokumentowania podjecia

gotowki z banku. Czek gotdwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplacenia
okreslone] sumy gotowki. Czek gotowkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty
bankowe bedace dyspozycjg pieniezna. podpisywany jest przez upowaznione do
tego osoby. Wzory podpiséw osdb upowaznionych oraz ich nazwiska powinny
by¢ podane do wiadoemosei banku i zamieszezone w karcie wzordw podpisow,
ktéra w oryginale ztozona jest w banku prowadzacym obsiuge bankowsg
Powiatu. kopia pozostaje w Starostwie.
Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych
nazwe banku t numer rachunku bankowego. Czek musi by¢ wypelniony
atramentem. dlugopisem lub pismem maszynowym. Tres¢ czeku nie moze by¢
przerabiana. wycierana lub usuwana w inny sposdb. Wyplata czeku imiennego
przez bank nastepuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby wymienionej na czeku.
Wydzial Finansowy ma obowigzek prowadzenia ewidencii otrzymanych czekow.,

h) Bankowy dowdd wplaty (Symbol dowodu Pu-K-400) - sluzy do

1)

udokumentowania wplaty do banku gotéwki z kasy. Dokument wypelniany jest
przez kasjera w irzech egzemplarzach, Wplacane banknoty i monety pieniezne
rozpisuje sie na odwrotnej stronie dokumentu. Wszystkie egzemplarze
bankowego dowodu wplaty sklada osoba wplacajgea wraz z gotéwka do banku.
Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dla siebie. pierwsza kopig
przekazuje osobie wplacajacej. kidra podiaczana jest pod raport kasowy, druga
natomiast bank przekazuje do jednostki wraz z wyciggiem bankowym jako
potwierdzenie operacji.
Kwitariusz przychodowy (Symbol dowodu K-103"S ) — wlasny przychodowy
dowod kasowy shuzy do przyjmowania wplat gotowkowych na poczet dochoddéw
budzetowych i wplywdw z ustug geodezyjnych. Kwitariusz przychodowy
sporzadzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. z przeznaczeniem:
- oryginal dowodu wplaty otrzymuje osoba wplacajaca.
- pierwsza kopie kasjer podtacza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia.
Formularze kwitariuszy powinny by¢ polgczone w bloki 1 ponumerowane przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z
zachowaniem cigglosci numeracji w ciggu roku obrotowego (budzetowego). Bloki
kwitariuszy moga by¢ wydawane przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzone] ewidencji. ktora powinna umozliwiac kontrole przychodu. rozchodu
oraz stanu blokow formularzy. Anulowane kwitariusze nie mogg by¢ niszczone,
lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.
Wystawiajacy dowdd kasjer. okresla w nim date wplaty. nazwisko 1 imi¢ osoby
wplacajgeej. dokladne okreslenie tytulu wplaty oraz kwote wplaty cyfra i stownie,
podpisujae nastepnie dowod swoim podpisem na potwierdzenie przyjecie gotdwki
do kasy. Na poszczegdine wplywy kasjer na podstawie kopil pokwitowan
dokonuje zestawien, na podstawie kidrych przyjmuje wplywy w raporcie
kasowym.



Do dokumentow w obrocie bezgotdwkowym zaliczamy nastepujace dokumenty:
a) Polecenie przelewn (Symbel dokumentu Pu-K-402) Polecenie przelewu
wystawia sie na podstawie sprawdzonych faktur dostawedw. Dowdd sporzadza
pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu faktury zatwierdzonej wstepnie
do wyplaty przez gtéwnego ksiegowego, ostatecznie przez Staroste. Polecenie
przelewu wypeknia sig¢ w czterech egzemplarzach (pierwszy egzemplarzy dia banku
odbiorcy (oryginal), pierwsza kopia dla odbiorcy, druga kopia dla zleceniodawcy.
trzecia kopia dla banku zleceniodawey) nadrukach samokopiujacych. Na dowodzie
okresla sie odbiorce wplaty. nr rachunku odbiorcy wplaty, kwote wpisana cyframi.
nr zleceniodawcy przelewu. nazwe zleceniodawcey. oraz tytut przelewu. Podpis i
pieczatke zleceniodawcey umieszeza sie na trzeciej kopii ( czwarty egzemplarz). z
przeznaczeniem dla banku zleceniodawcy. Polecenia przelewdw podpisywane sa
przez osoby upowaznione z karty wzordw podpisow zlozone] w banku. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu sprawdza dokument pod wzgledem
merytorycznym., formalnym i rachunkowym. obeigzajgc nastgpnie rachunek
jednosiki oraz przesyla druga kopie wraz z wyciggiem bankowym jako
potwierdzenie zaplaty. Jednostka po otrzymaniu wyciggu sprawdza go i dokonuje
ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiegowych. Przelewy moga byé
skladane ..droga papierowa” lub elekironicznie z wykorzystaniem terminala.
Przelewy elektroniczne przekazuje pracownik za pomocag komputera wypisujac
przelew na tych samych zasadach jak wyzej wykorzystujac podpis elekironiczny
zatwierdzony na nosniku magnetyeznyn.
b} Czek rozrachunkowy (wzér bankowy). Sluzy do rozliczen miedzy
jednostkami gospodarczymi 1 osobami fizycznymi za towary, roboty 1 ustugi. Czek
rozrachunkowy wystawia ksiegowy: podpisujac go pod pieczatka, uzupeiniong nr
konta. osoby upowaznione do podpisu. Odbiorca czeku ma obowiazek
potwierdzenia przyjecia czeku na grzbiecie (trzecim odcinku ) pozostajgcym w
ksigzeczee czekowej. Czek rozrachunkowy [podobnie jak czek gotdwkowy — jest
drukiem $cistego zarachowania, podlega Scislej ewidencii 1 kontroli.

§2
Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw, materialow i ustug oraz rozrachunkow z
kontrahentami sa:

Faktura VAT dostawey stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z
dostawcg. Sporzadza si¢ jg wg obowiazujgcych ogolnie wzordw. Dostawea ma
obowiazek wystawic na rzecz nabywey fakture VAT co najmniej w dwdch
egzemplarzach w terminie 7 dni od daty wydania materiatow lub towaréw do dyspozycji
odbiorey. nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym wydal matertal (towar,
usluge) odbiorcy. Faktura VAT podlega uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotdwkowym lub gotdwkowym (do wysokosci dopuszeczalnej kwoty) na podstawie
umowy migdzy stronami danej transakcji. Faktura VAT stanowi dowod zakupu
materialow (towardw, uslug) i powinna by¢ sprawdzona. czy zawiera w szczegodlnodei:

- nazwy 1 adresy dostawcy 1 odbiorey.

- numery identyfikacyjne NIP dostawey i odbiorey.

- numer faktury.

- nazwe materiatu (towaru. ushugi) bedacego przedmiotem transakeji (kupna-
sprzedazy).

-1logé. cene 1 wartos$¢ materialow (towarow, ustug) (wartos¢ netto materialow — bez
VAT).

~-stawki i kwoty podatku VAT,



- warto$é materialow (towarow. uslug) z podatkiem VAT oraz zwolnionych z tego

podatku,

- 0gdlng kwolte naleznosci dostawey od odbiorey, wyrazong liczbowo 1 slownie,

- imie 1 nazwisko osoby uprawniongj do wystawienia faktury VAT oraz jej podpis, a

takze odcisk pieczeci firmowej lub wyodrebniony nadruk z nazwa sprzedawcy.,
Osoba odpowiedzialna za przyjecie materialow (towardw . ushug) ma obowiagzek
wstepnego sprawdzenia prawidlowosei sporzadzenia faktury. a w szczegolnosci:

- zgodnosei cen, symboli SWW., gatunkow materiatow (towardw, ustug) i stawek

podatkowych.

- wartoscei [poszezegolnych pozyeji faktury 1 facznej jej kwoty.

oraz umieszczenia na fakturze swojego podpisu i pieczeci odbiorey, wpisujac

réwnoczesnie swoje imig i nazwisko.

Oryginat 1 kopia faktury VAT w ciggu 2-3 dni po otrzymaniu przez upowazniong
osobe musza byé przekazane do uprawnione] merytorycznie komorki organizacyjnej
Starostwa Powilatowego oraz zaewidencjonowane w rejestrze zakupu. Komorka
merytorveznie uprawniona po otrzymaniu faktury powinna w szczegélnosci
sprawdzié:

- uzasadnienie dostawy. kontrolujac ja np. z odpowiednia umowa lub zamowieniem.

- fakture pod wzgledem merytorycznym ( podpisuje fakturg pod wzgledem

merytorycznym naczelnik wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego zgodnie z

zalgezong do niniejszej instrukeji karta wzordw podpisu lub w razie jego

nieobecnosei pracownik go zastepujacy).

Sprawdzona tak fakture oraz dodatkowo opisang pod wzgledem uzasadnienia
celowoscei zakupu oraz jego przeznaczenia. wydzial merytorycznie upowazniony
przekazuje oryginal fakiury do Wydziatu Finansowego w celu jej oplacenia.

W Wydziale Finansowym upowazniony pracownik Wydziatu sprawdza fakture pod
wzgledem formalno-rachunkowym stwierdzajac to swoim podpisem. Nastepnie
fakture sprawdza Glowny Ksiegowy oraz zatwierdz do zaplaty Starosta.

Tak sprawdzony i zatwierdzony oryginal faktury stanowi podstawe do jej oplacenia

~ oraz po dekretacji stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych.

2]

Falktury podlegajg ewidencji ksiegowe] za dany miesiac tylko te. ktore sq dostarczone
do Wydzialu najpdznie) do dnia 8-go nastepnego miesiaca. Faktury dostarczone po
tym terminie rejestruje sig w urzadzeniach ksiegowych w nastepnym miesigeu.
Faktura korygujaca VAT dostawcy stuzy do korekty bledow w fakturze VAT 1 jest
wystawiana wg obowigzujacych ogolnie wzordw. Fakture korygujaca VAT
sporzadza dostawea 1 przesyla ja w dwoch egzemplarzach na adres odbiorcy. Po
otrzymaniu faktury korygujacej VAT nalezy sprawdzic, czy zawiera ona w
szezegolnosel:
— numer kolejny oraz date wystawienia.
- dane wynikajgee z faktury, kidrej dotyczy faktura korygujaca.
- prawidlowe dane po korekeie pozyej z faktury VAT podlegajacej korekeie,
- podpisy osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujacej.
Zainteresowany merytorycznie wydzial dokonuje kontroli merytoryczne] faktury
korvaoujacej przez osoby wskazane przy zatwierdzaniu faktury VAT, wpisujac ja do
rejestru korekt zakupu. Po odpowiednim sprawdzeniu i opisaniu. oryginal faktury
jest przekazywany do Wydziala Finansowego w celu jej realizacji. W Wydziale
Finansowym upowazniony pracownik sprawdza fakture korygujaca pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Nastepnie faktura korygujgca podlega sprawdzeniu przez
Glownego Ksiegowego i zatwierdzeniu przez Staroste. Tak opisana, zatwierdzona i
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zadekretowana faktura korygujaca stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych

Upowaznienie do odbioru faktury VAT shuzy do potwierdzenia uprawnien
podatnika (nabywey) do otrzymania faktury VAT. Upowaznienie sporzadza w
dwaoch egzemplarzach odpowiedni wydzial merytorycznie uprawniony.
Upowaznienie stanowi dowaéd potwierdzajacy uprawnienie jednostki (podatnika) do
otrzymania faktury VAT. Poszezegdlne egzemplarz upowaznienia przeznaczone sa:
- oryginal dla dostawcy.
- kopia dla wydzialu upowaznionego do wystawienia dokumentul.
Upowaznienie podpisuja: Naczelnik zainteresowanego wydzial, Starosta lub
upowazniony zastepca 1 Glowny Ksiegowy.
Upowaznienia nie sporzadza si¢ , jezeli fakture VAT wystawia si¢ na podstawie
pisemnej oferty zakupu lub zamdwieniem z zawartym tam oswiadczeniem nabywecy.,
ze jest uprawniony do otrzymania faktury VAT.

§3
Dokumentami dotyczacymi inwestyeji 1 gospodarki majatkiem trwalym sa:
Faktury VAT zakupu srodkow trwalych 1 uslug inwestyeyjnych. Przyjmowanie tych
fakwur zostato opisane wyzej.
Przyjecie srodka trwalego ,,OT" sluzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwalego do uzytkowania (Symbol dokumentu Pu-K-151). Dokument ,,OT™
wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwalego do eksploatacji przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalymi(dotyczy to zakupdw inwestycyjnych) lub Pracownika Wydzialu Rozwoju
Lokalnego (dotyczy to srodkdw trwatych powstalych w drodze inwestyeji). Dowod
wypelniany jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
- oryeinal do Wydzialu Finansowego. -
- pierwsza kopia do komorki organizacyjnej otrzymujace] srodek trwaly.
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za przyjecie $rodka trwalego.
Podstawe sporzadzenia dowodu .OT" stanowig:
- przy zakupie: faktura VAT dostawcey z protokolem odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji: zestawienie
zbioreze spisdw z natury z wyciagiem z protokdtu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna. zawierajacego wartosé
inwentarzowg i umorzenie ujawnionego srodka trwalego.
W dowodzie ..,OT” podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki: w szczegdinosdei musi
by¢ podana doktadna 1 pelna nazwa $rodka trwalego, data przekazania do
uzytkowania. dane charakterystyczne srodka trwalego (cigzar, numer silnika, numer
podwozia itp.), nazwa dostawcy. numer i data faktury, miejsce uzytkowania. wartosé
nabycia. numer inwentarzowy. Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony
na srodek trwaly przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie $rodkami
trwalymi.
Dowadd ..OT™ podpisywany jest przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie
srodkami trwatymi oraz osobe. ktorej przekazano srodek trwaly w uzytkowanie.
Dowdd .OT™ zatwierdza Starosta lub upowazniony zastepca.
Dowdd .OT™ w Wydziale Finansowym podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
na kartach srodkdw trwalych prowadzonych w ksiegach rachunkowych oraz w
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Wydziale Organizacyjnym w ksiegach inwentarzowych prowadzonymi przez
odpowiedzialnego pracownika za gospodarke $rodkami trwalymi.

Czynnoscei kontrolne ze strony ksiegowej polegajq na sprawdzeniu zgodnodci
formalnej i rachunkowej dowodu ,,OT™ z dokumentami towarzyszacymi: protokolem
odbioru technicznego 1 faktura VAT dostawcey itp.

Protokot zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego ,,PT” sluzy do udokumentowania
nicodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce gospodarczej (Symbol
dokumentu — Pu-K-153). Niecodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce
sospodarczej moze nastapi¢ po pozytywnej uchwale Zarzadu Powiatu ( nieruchomosci
powyze) irzech lat — po pozytywnej uchwale Rady Powiatu). Protokét sporzadzany
Jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi w pigciu
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryzinalu 1 pierwsze] kopii jednostce przyjmujace;.

- drugiej kopii dla Wydziatu Finansowego.

- trzeciej kopii pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke $rodkami trwalymi.
Pierwszg strone wypelnia pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami
trwatymi, nastepnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowego w celu
wypetnienia na drugiej stronie wartosci poczatkowej srodka trwalego 1 wysokosé 1
umorzenia. Potwierdzajac te dane dokument podpisuje Glowny Ksiggowy. Zgodnosé
merytoryezng potwierdza wlasciwy naczelnik wydziatu, ktéry jest dysponentem
srodka trwatego. a zatwierdza dokument Starosta. Nastepnie dowodd podpisuja
pracownicy upowaznieni do przyiecia srodka trwalego. Pracownik odpowiedzialny za
gospodarke srodkami trwalymi dolacza do swojej kopii upowaznienie i pokwitowanie
odbioru srodka trwalego.

Dowod ..PT™ jest podstawg do ksiegowania w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych. Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po fakcie przekazania
srodka trwatego. Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci
podpisow 1 podaniu wlaseiwyeh danyeh liezbowych o wartoscl inwentarzowej i
umorzeniu przekazywanego srodka trwalego i jest wykonywana przez pracownika
Wydzialu Finansowego.

Protoko! odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnoscei i jakosci
zakupionego srodka trwalego (wzor wlasny). Przyjecie srodka trwalego nastepuje w
drodze komisyjnego odbioru. Odbidr ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich
pomiardw. prob oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokot sporzadza w dwoch
egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwalymi przy
udziale komdrki zamawiajacej. Oryginal protokdhu dolaczony jest do faktury
dostawcey 1 przeznaczony jest do ksiggowoscl. drugi egzemplarz pozostaje w aktach
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

Likwidacja $rodka trwalego ,,L.T" stuzy do ndokumentowania likwidacji (kasacji)
$rodka trwalego lub odsprzedazy (Symbol dowodu — Pu-K-157). Dowod wystawiany
jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi w trzech
egzemplarzach na podstawie protokélu rzeczoznawey lub komisji likwidacyjnej
zatwierdzonego przez Staroste. z przeznaczeniem:

- oryginatu do Wydziatu Finansowego.

- pierwsze] kopii dla komaorki organizacyjnej. w ktorej srodek byt w uzytkowaniu.

- drugiej kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.
Do dowodu ..LT” powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:

- orzeczenie rzeczoznawcey lub protokd! komisi likwidacyjne),

- faktura VAT ( w razie odsprzedazy srodka trwalego).
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7)

8)

9)

Podstawe do wyplaty wynagrodzen bezosobowych stanowi zatwierdzony rachunek
wystawiony zgodnie z umowa zlecenia. Zgodnosé formalno-rachunkowg potwierdza
pracownik Wydzialu Finansowego. merytoryczng - Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu lub Glowny Ksiggowy Starostwa potwierdza zgodnos¢ z planem finansowym
1 harmonogramem, a zatwierdza Starosta lub Wicestarosta. Skarbnik Powiatu lub
Glowny Ksiegowy Stlarostwa.

Lista platnicza zasilku z ubezpieczenia spolecznego (wzor wlasny) stanowi
dokument do wyplaty wynagrodzen za czas zwolnien lekarskich. Sporzgdzana jest
przez pracownika Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie
obowigzujacych dowodow zwolnien lekarskich, dokumentdw ewidencji czasu pracy.
Zgodno$¢ formalno-rachunkowg potwierdza pracownik Wydzialu Finansowego
sporzadzajacy liste. merytoryczng - Sekretarz Powiatu. zgodnosc z planem
finansowym Skarbnik Powiatu lub Glowny Ksiegowy Starostwa a zatwierdza
Starosta lub Wicestarosta.

Zbiorcze zestawienie list plac za okresy miesigezne sporzadza pracownik Wydziatu
Finansowego ujmujac w nim wszystkie wyplaty danego miesiaca dokonane na
podstawie list plac. Zestawienie stuzy do podziatu plac na poszczegdlne rodzaje
kosztéw. Na podstawie zbiorczego zestawienia miesiecznego list plac pracownik
Wydzialu Finansowego sporzadza polecenie ksiegowania bedace podstawa do
prowadzenia ewidencji ksiegowej: syntetycznej i analitycznej wynagrodzen za prace.
Zlecenie za prace w godzinach nadliczbowych (Symbol dokumentu Pu-Zo-74 lub
wzor wlasny) stanowi podstawe do pracy w godzinach nadliczbowych oraz shuzy jako
zalacznik do listy plac. Zlecenie wystawia w jednym egzemplarzu Starosta lub
Naczelnik Wydzialu, w ktérym pracuje pracownik.

§6

Dokumentacja wlasna ksiegowosci to:

12

—_—

[

pelecenie ksiegowania (Symbol dokumentu Pu-K-167). Polecenie ksiegowania
stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorezych, wynikajgcych
z zestawien lub rejestrow. oraz rozliczen wewnetrznych bgdZz mylnych zapiséw.
Polecenia ksiegowania sporzadzane sa na biezaco przez pracownika Wydziahu
Finansowego w jednym egzemplarzu, Dokument podlega kontroli pod wzgledem
merytorycznym. formalnym i rachunkowym przez gtownego ksiegowego.

Nota ksiegowa - zewnetrzna (Symbol dokumentu Pu-K-172),

§7

. Obsluge finansowo-ksicgowa Funduszu Gospodarowania Zasobami Geodezyjnym i

Kartograticznym prowadzi Glowny Ksiggowy Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne] w Ostrodzie na podstawie podpisanego porozumienia,
Zasady przyjmowania. sprawdzania oraz dekretacji obowigzujg jak opisane w
Starostwie Powiatowym, natomiast dowody ksiegowa pod wzgledem merytoryczoym
podpisuje Geodeta Powiatowy lub osoba go zastepujaca a zatwierdza Starosta.



Zatgcznik Nr 1

Wykaz oséb uprawnionych do podpisu dokumentéw finansowych

pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko Wzor podplsy\
1 | Wiodzimierz Brodiuk Starosta Ostrodzki ( / Az 4
2 | Zbigniew Potoniewicz Wicestarosta Ostrodzki - d " ;
3 Tomasz Kowalewski Sekretarz Powiatu Ostrodzkiego ng/@/ (=
4 Bozena Szewczyk Skarbnik Powiatu Ostradzkiego W =
5 |Mirostawa Siemosiewicz Z-ca Skarbnika i/ ﬂ',/
6 Anna Gwara Naczelnik Wydz. Crganizacyjnego i Spraw Obywatelskich o
i,t%? C’f (=
7 Jézef Butkiewicz Naczelnik Wydz. Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami r:‘ﬁ f»/}/
8 Bozena Janowicz “Naczelnik Wydz. Oswiaty, Kultury i Sportu ,@:f/:}fz’“*‘*{‘_%/ A\
9 Edward Rosinski Naczelnik Wydz. Budownictwa i Architektury (|~ %’JMA‘ \MM
10 lan Janiak Naczelnik Wydz. Relnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska s Tk b
11 Tadeusz Bera Naczelnik Wydz. Komunikacji i Transportu
12 Adriana Faras-Bak Naczelnik Wydz. Rozwoju Lokalnego i Funduszy Pomocowych
i3 Tomasz Karbowski Naczelnik Wydz. Techniczno - inwestycyjnego
14 Dariusz Dybikowski Kierownik Oddziatu Komunikacji i Transportu
15 . Adam Borowski Kierownil.(. Oddziatu B.u.d.ownic.twa i Architektury
16 Dorota Mazur Inspektor w Wydz. Oswiaty, Kultury i Sportu
17 Henryk Maraczewski Inspektor ds. zarzagdzania kryzysowego, ochrony
ludnosci i spraw obronnych
18 Joanna Lis Podinspektor ds. Opieki Zdrowotnej
19 Henryk Kropidtowski Inspektor Biura Promocji
20 Stanistawa Zurawska inspektor w Wydz. Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska
21 | Krzysztof Bonistawski Inspektor w Wydz. Komunikacji i Transportu
22 Dorota Szczurowska Inspektor w Wydz. Rozwoju Lokalnego i Funduszy Pomocowych
23 | Tomasz Jan Malinowski Podinspektor w Wydz. Techniczno - Inwestycyjnym mf‘f)g}g
24 Marek Myélirjslfi Podmspektor W, Wydz Technlczno Inwestycyjnym ﬁ(/{/ &{;}
25 | Krzysztof Hordejuk Dyrektor PODGlK w Ostrodz;e j‘?’ ,
26 Bogdan Purzycki Przewodniczacy Rady Powiatu w Ostradzie }/L ]




Zatacznik Nr 2

Wykaz oséb uprawnionych do podpisu dokumentow finansowych

pod wzgledem merytorycznym

= e S AR R Wiaf'bodpisu
1 Danuta Majle Inspektor w Wydziale Finansowym ﬂ /
2 Malwina Chachuta Inspektor w Wydziale Finansowym i’/ﬁf& fz . ;;/7 ,.
3 Beata Kowalska Inspektor w Wydziale Finansowym 7 f,» —
4 Justyna Koztowska Inspektor w Wydziale Finansowym QJ/X/"{(
5 Hanna Zynda Inspektor w Wydzialé Finansowym ’;E/I’;J/Q/
6 Grazyna Sokotowska Inspektorw Wydzial‘gﬁinansowym ( \"i?
7 Elzbieta Najmowicz Inspektor w Wydziale Finansowym : i}
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Zalgcznik Nr 3
do Zalacznika Nr 5
Zarzadzenia Starosty
Nr 41-10-09



Zalgcznik Nr 4
do Zalycznika Nr 3

Zarzadzenia Starosty
Nr 41-10-09
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