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ZARZADZENIE NR 18/2012
STAROSTY OSTRODZKIEGO
z dnia 01 sierpnia 2012

zmieniajce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowoséci w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Na podstawie art. 10 ust. 3 i art. 17 ust. 1 pkt. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (dz. U. 2009 r. Nr 152, poz. 1223} i Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budietowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 0, poz. 121).

zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 54/2010 Starosty Ostrodzkiego z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) Zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.
2) Zatacznik Nr 3 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie podpisania.

TAKROSTA

Whodzimierz Brodiuk



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
18/2012Starosty
Ostrédzkiego z dnia
01 sierpnia 2012

ZAKEADOWY PLAN KONT
dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

CZESC |
Ustalenia ogdlne

§1.
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm).

3) 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 pdzn. zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.1622).

5) Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planédw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr O, poz.
121).

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to plan finansowy Starostwa,

- budzecie jst. - oznacza budzet powiatu,

—kierowniku jednostki — oznacza to staroste, kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej,

— ksiegowym — oznacza to skarbnika powiatu lub zastepce skarbnika (gtéwnego ksiegowego)
Starostwa.



§3.

1. Starostwo Powiatowe w Ostrddzie prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie

wedtug zintegrowanego systemu obstugi dziatalnosci powiatu wersji 03.141 przy czym FK
03.691 nazwanego ,,PUMA” (Platforma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych),
autorstwa Zakfadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sp. z 0.0. w Olsztynie,
obejmujgcego w szczegdlnosci moduty:

a) FK — program ewidencji operacji finansowo-ksiegowych.

b) BUDZET - planowanie, zmiany i realizacja budzetu

c) KASA — obstuga kasy i automatyczne tworzenie raportéw kasowych.
d) ADMIN — administrowanie prawami dostepu do aplikacji.

e) Srodki trwate — ewidencja érodkéw trwatych

f) Kontrahenci — zbiér oséb fizycznych i prawnych

g) NIERUCHOMOSCI - wykaz nieruchomosci do naliczania optat za wieczyste uzytkowanie,
dzierzawy, sprzedaz z podziatem na osoby fizyczne i prawne oraz Skarb Panstwa i Powiat

h) WINDYKACIJA — obstuguje optaty od oséb fizycznych i prawnych

1) KADRY — umozliwia prowadzenie petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz
wydruki wielu potrzebnych dokumentéw pracowniczych.

J) PYACE — stuzy do naliczania, wydruku, korekt list wyptat, rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym, oraz tworzenia réznego rodzaju zestawien ptacowych.

System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i zawiera programy wymienione w zat. Nr 4 oraz umozliwia
prowadzenie ksigg rachunkowych wymienionych w wykazie zawartym w zat. Nr 3 do
niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez autora
programoOw. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane zostaty Zarzgdzeniem Nr 32/2009 Starosty Ostrédzkiego z dnia 27
sierpnia 2009 roku.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikdw majgtkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Powiatowe jednostki organizacyjne prowadzg w tym zakresie
wtasne ksiegi rachunkowe wedtug zaktadowych planéw kont ustalonych przez ich
kierownikéw. W Starostwie Powiatowym prowadzi sie osobne ksiegi rachunkowe dla
budzetu powiatu (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych
zachodzgcych w Starostwie Powiatowym jako jednostce budzetowej obstugujacej jednostke
samorzadu terytorialnego.

Sporzadza sie rowniez bilanse na dwdéch réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu powiatu (organ),

— starostwo powiatowe (jednostka budzetowa),



3. Przy tworzeniu dokumentacji finansowej i prowadzeniu ksigg rachunkowych obowigzuja
zasady dotyczace finanséw publicznych, a w szczegdlnosci:
a) zasada kasowego wykonania budzetu odnoszaca sie do dochoddéw i wydatkéw powiatu,
b) zasada przejrzystosci odnoszgca sie do rzetelnego i petnego ujawnienia wszystkich
operacji gospodarczych zachodzacych w toku realizacji budzetu,
¢) zasada jawnosci odnoszgca sie do systematycznej prezentacji zapiséw ksiag
rachunkowych poprzez sporzadzanie obowigzujgcych 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 Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z wytgczeniem
kont zespotu 5 —, Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 -, Produkty”.
Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzgce do ksiegowania operacji gospodarczych,
nie wystepujgcych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu takze stuzy wykaz kont analitycznych

od pierwszego poziomu szczegdétowosci o tresci spetniajgcej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazda kolejna grupa znakéw (jedno, dwu lub wiecej cyfrowych) oznacza kolejny poziom
analityki. Konta analityczne zaplanowane s3g perspektywicznie od pierwszego poziomu
analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow, lecz réwniez wedtug
rodzajow wydatkdéw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteridéw szczegétowych dla
obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowe;j.

Szczegdlnie nalezy wyodrebni¢ wydatki realizowane w obrebie jednego paragrafu a
wymagajace odpowiedniego grupowania ze wzgledu na realizacje zamoéwien publicznych.
Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeby o wtasciwe konta obowigzujagce w
jednostkach budzetowych.

CczesC 1l
Ustalenia szczegotowe



§ 5.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:

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

— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zgdanym okresie — w ujeciu analitycznym

lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci 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 dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej
z zastosowaniem symboli literowych przypisanych do Zrédet finansowania zadania (Zatacznik
Nr 5 do Zatacznika Nr 1)

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

§6.

1. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za takg podstawe réowniez inne dokumenty wymienione w , Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gtéwne] (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jst. (organ) zawiera Zatgcznik Nr 1 zaktadowego planu kont.

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

§7.

1. Z ewidencji ksiegowej wytgcza sie materiaty biurowe, srodki czystosci i paliwo Wydatki na
ich zakup odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materiaty te podlegajg
ewidencji pozaksiegowej. a sposdb prowadzenia ewidencji, pozwalajgcy na rozliczenie

tych materiatdw, okreslony zostat w ,Instrukcji zasad gospodarki inwentarzowej”
stanowigcej Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Starosty Nr 54/2010 z dnia 20.12.2010 .

2. Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materiaty budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania robét i protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w ,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych”.



§ 8.

1. Srodki trwate (konto 011) — na tym koncie podlegajg ewidencji $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy (z wyjatkiem zestawdéw komputerowych) z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity z 2000 roku Dz. U. Nr 54,
poz. 654 z poin. zm.). Zapisow okreslajgcych poszczegdlne srodki trwate dokonuje sie w
ksiedze inwentarzowej lub w odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.

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

3. Umorzenie srodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkow
trwatych”, koncie 070 umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400
— ,Amortyzacja”” i odpisuje sie drugostronnie w ciezar funduszu jednostki na koncie 800 —
jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zt i rownej lub wyzszej od 500
zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej lub odpowiadajace] jej
wymogom ewidencji komputerowej i ujmuje sie na koncie 013 — ,Pozostate srodki trwate w
uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci pod datg przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie w koszty — konto 401 — ,Zuzycie materiatéw i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”.

Szczegbtowe zasady kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostatych $rodkéw
trwatych” oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji zasad gospodarki inwentarzowej.

2. Pozostate $Srodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych wartosé¢ nie przekracza 500 zt

oraz ktérych nie mozna ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegajg ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujgca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.

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

Materiaty biurowe przekazywane sg pracownikom, a odbior ich poswiadczony jest podpisem
na kartotece danego materiatu. Natomiast S$rodki czystosci przekazywane s3 za
pokwitowaniem (na fakturze) pracownikom Starostwa odpowiedzialnym za utrzymanie
czystosci do bezposredniego uzywania.

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane s3g na koncie 020 — ,, Wartosci niematerialne i prawne”.

czesc
Ksiegi rachunkowe
§ 10.

1. Starostwo Powiatowe w Ostrddzie prowadzi ksiegi rachunkowe swoje jako jednostki



budzetowej oraz organu jako budzetu powiatu, w siedzibie jednostki wedtug witasnego
systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuija:

a) dziennik

b) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

c¢) konta ksigg pomocniczych (zbiér kont analitycznych, zbidér kartotek kont analitycznych,
zbior sprawozdan wg wymogow sprawozdawczosci,),

d) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz),

e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe s3:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,
zapiséw dokonuje sie w sposdb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku
obrotowym i sg oznaczone nazwg programu i osoby sporzadzajace;j

6. Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rdzni sie ona od daty dokonania

operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

c) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia

ksigg rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku
obrotowym.

§11.

1. Dziennik zawiera:

a) kolejng numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikdw, wéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegdlnych dziennikdw oraz ich taczne obroty miesieczne i narastajgce.



2. Zbior danych kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont.

Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny by¢ wyrdznione w zaktadowym planie kont

ze szczegodtowoscia, z jakg dane ksigg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej sporzgdzane jest 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) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

c) rozrachunkéw z pracownikami,

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

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtdwne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi
gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
ramach kont ksiegi gtdwnej, woéwczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg
pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe s3:

a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotyczg i zrozumiatg nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej,

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

¢) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposéb ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg
programu przetwarzania i osoby sporzgdzajace;.

§13.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,

a na koniec kazdego miesigca nalezy bezwzglednie dokonaé archiwizacji obejmujgcej co
najmniej:

a) zbiory dziennika, ktére powinny zawierac:

— sume obrotdéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,

— kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,

— miesigc, ktorego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,

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



c) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtdwnej,
ktore powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotow,

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

— salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.

obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczatku roku), powinny by¢ 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 ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

3. Na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza
poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- salda kont oraz ich faczne sumy.

4. Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw.

§ 14.
Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Sciéle okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu
zamkniecia i otwarcia stawia art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci , w zwigzku z tym:
1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktdre jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciggtosci i kompletnosci zapisow obrotdow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow i
sald bilansu otwarcia,
2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania nowego
oprogramowania uniemozliwiajgcego automatyczne przeniesienie sald nastepuje wytgcznie
,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),
3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),
— uzgodnienia zestawien obrotow 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 koricowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu
komputerowego nastepuje wytgcznie ,recznie” i rowniez w tym przypadku nalezy
sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako



sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapisdw z zestawieniem obrotéw i
sald bilansu zamkniecia. W przypadkach wymagajacych przeniesienia, rozdzielenia lub
potgczenia sald na poszczegdlnych kontach nalezy sporzadzi¢ protokdt inwentaryzacji
sald wskazujgcy przyczyny takiego dziatania. Sumy taczne zawarte w protokdle musza
by¢ zgodne z bilansem zamkniecia stanowigcym podstawe jego

sporzgdzenia, a bilans otwarcia musi by¢ zgodny z protokétem inwentaryzacji sald.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na
poczatku roku nastepnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod
warunkiem, ze jest mozliwos¢ stwierdzenia Zrédta pochodzenia zapisdw pierwotnych
z roku ubiegtego, a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosci
przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujgce wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu
otwarcia, ktore jednoczesSnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i
kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald
bilansu otwarcia.

Zatacznik Nr 1 do Zatacznika
Nr 1 Zaktadowy Plan Kont
Zarzadzenia Nr 18/2012
O1.sierpnia 2012 r. Starosty
Ostrédzkiego

I Wykaz kont syntetycznych dla budzetu (Organu)
1. Konta bilansowe

Numer Konta. Nazwa konta



133 - Rachunek budzetu.

134 - Kredyty bankowe.

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

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu.

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.
240 - Pozostale rozrachunki.

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci.
901 - Dochody budzetu.

902 --Wydatki budzetu.

903 - Niewykonane wydatki.

904 - Niewygasajace wydatki.

909 - Rozliczenia migdzyokresowe.
960 — Skumulowane wyniki budzetu.
961 — Wynik wykonania budzetu.

962 - Wynik na pozostatych operacjach.

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetowe.
Prowadzi si¢ wedhlug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzadu powiatu.

992- Planowane wydatki budzetowe.
Prowadzi si¢ wedhug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzadu powiatu.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami.

Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na innych kontach.

Il. Wykaz kont analitycznych dla budzetu (Organu)

1. Konta bilansowe

Numer konta. Nazwa konta.

133-XX . Rachunek budzetu.

Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza rodzaj gromadzonych
Srodkdéw. Zapisy na koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentow bankowych
Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu
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pochodzacych z réznych Zzrddet finansowania w korespondencji z kontem 901 oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu w tym réwniez sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133
ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktdore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
oraz saldo Ma oznaczajgce kwote wykorzystanego kredytu bankowego.

134-XX - Kredyty bankowe — Konto posiada jeden poziom analityki sktadajacy sie z dwdch
cyfr. Okreslajg nazwe banku, z ktdrym powiat ma zawartg umowe kredytows.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

135-XX- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry okresla Zzrédto pochodzenia srodkow
pienieznych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondenc;ji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkdéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkdw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku
Srodkdéw na niewygasty.

140-XX -Srodki pieniezne w drodze. Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom analityki.
Okresla on srodki pieniezne w drodze miedzy rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma-
zmniejszenia stanu srodkow.

222 — XXX - Rozliczenie dochodéw budzetowych. Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
z jednostkami budzetowymi objetych budzetem powiatu odrebnie dla kazdej jednostki. Konto
posiada jeden poziom analityki sktadajgcy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla jednostke
organizacyjng powiatu rozliczajgcy sie z dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133. Konto moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo
Ma konta oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

223 — XXX - Rozliczenie wydatkéw budzetowych. Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
z jednostkami budzetowymi objetych budzetem powiatu odrebnie dla kazdej jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu powiatu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki budzetowe dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej ze sprawozdan okresowych tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajgcy sie z trzech cyfr, ktére oznaczajg jednostke
organizacyjng powiatu, rozliczajgca sie z wydatkow.

224 —XX — XX — Rozrachunki budzetu. Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami,
a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu powiatu,

2) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkdéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug
poszczeg6lnych tytutdw i1 poszczegdlnych budzetow.
Konto posiada dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza rozrachunek z
poszczegdlnymi budzetami (np.: urzedy skarbowe), drugi poziom rdéwniez dwucyfrowy
oznacza okres rozliczeniowy (np.: ktérego roku dotyczy naleznos¢ lub zobowigzanie).
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a salo Ma — stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

225 — XXX — XXX - Rozliczenie niewygasajagcych wydatkéw. Konto stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami budzetowymi powiatu z tytutu zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych przez te jednostki. Konto posiada dwa trzycyfrowe poziomy analityki.
Pierwszy poziom trzycyfrowy oznacza jednostke organizacyjng powiatu rozliczajgcg wydatek
niewygasajacy, drugi zas poziom analityki oznacza realizowane zadanie.

Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych jednostek budzetowych powiatu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki powiatu w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondenc;ji z
kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240 - XX. - Pozostate rozrachunki. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. Poziom
ten okresla tytut rozrachunku i kontrahenta.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

250 — XX -Naleznosci finansowe. Konto stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tyt. udzielonych pozyczek

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z dwdch cyfr, ktére okreslajg tytut naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami.

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

260 - XX — XX Zobowigzania finansowe.
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Stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, a w szczegdlnosci
z tytulu zaciagnigtych pozyczek (z wyjatkiem kredytow bankowych) i wyemitowanych
papierow wartosciowych wg zawartych umow pozyczek i uméw z emitentami papierow
wartosciowych.

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

Konto ma dwa poziomy analityki sktadajace sie z dwodch cyfr. Pierwszy poziom analityki
okresla kontrahenta (bank), drugi zas poziom okresla tytut zobowigzania.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

901- Dochody budzetu.
Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie
Wn konta ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu powiatu na
konto 961. Na stronie Ma konta ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan jednostek organizacyjnych powiatu (RB27S) w
korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdw ( urzedy skarbowe, Ministerstwo
Finanséw) w zakresie dochoddw budzetow jst. W korespondencji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;
4) zinnych tytutéw, w szczegdlnosci subwencji, dotacji w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi w korespondencji z
kontem 133;
6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug podzialek planu finansowego. Saldo Ma
konta oznacza sum¢ dochodéw budzetu jst za dany rok budzetowy.

902 - Wydatki budzetu.
Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu powiatu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegélnosci wydatki:
1) jednostek organizacyjnych (budzetowych) powiatu na podstawie ich sprawozdan
(RB28S) w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134,
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
powiatu ma konto 961.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedtug podziatki  klasyfikacji budzetowej i
umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu powiatu za dany rok.

903 - XXX - Niewykonane wydatki.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajgcy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla nazwe
zadania niewykonanego z uptywem roku budzetowego. Stuzy do ewidencji niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w roku nastepnym.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w roku nastepnym w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.

904 — XXX - Niewygasajace wydatki.
Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla nazwe
zadania niewygastego z koricem roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) wydatki jednostek organizacyjnych (budzetowych) powiatu dokonane w ciezar planu
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan (Rb-28NW) budzetowych
w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdéw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

909 -X- Rozliczenia miedzyokresowe.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z jednej cyfry, ktéra oznacza tytut rozliczen
miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np.; odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondenc;ji z
kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.; subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego
roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

960 - Skumulowane wyniki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu powiatu.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta ujmuje sie pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

961 — Wynik wykonania budzetu.

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie¢ wg zrodet zwigkszen i rodzaju zmniejszen wyniku
budzetu. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan deficytu lub
saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki.

W nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.
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962 — X -XX - Wynik na pozostalych operacjach.

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

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza rodzaj operacji nie
kasowej, zas drugi dwucyfrowy poziom oznacza zrédto pochodzenia zdarzenia finansowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ zmniejszenia planu dochodéw, na stronie Ma zwigkszenia planu dochodow.
Saldo Ma konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

992 Planowane wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetu i jego zmian. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane
wydatki i zmiany zwickszajace plan, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia planu wydatkow. Saldo
Wn konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow. Na koniec roku budzetowego
sumg roéwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma.

993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty nalezno$ci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo
Ma — stan zobowigzan

Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1
Zaktadowy Plan Kont
Zarzadzenia Nr 18/2012 01.sierpnia

2012 r. Starosty Ostrodzkiego

Wykaz kont
dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Zasady funkcjonowania nizej wymienionych kont okresla sie zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861) w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z zachowaniem nastepujacych regut:

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

okreséw sprawozdawczych (miesigc) na podstawie wydanych decyzji,

umow lub réwnowaznych dokumentow sporzadzanych przez naczelnikdw wydziatéow
ustalajgcych wysokosé naleznosci.

2. W ksiegach rachunkowych starostwa wprowadza sie wyodrebnione dzienniki
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prowadzone dla: dochodéw budzetowych Starostwa, wydatkéow Starostwa, dochodow
skarbu panstwa jako zadanie zlecone, projektow z funduszy pomocowych, funduszy
specjalnych (socjalny), depozytow oraz w miare potrzeby innych rodzajéw dziatalnosci.

3. Dekretacja i przeniesienie dokumentdéw z raportéw kasowych odbywa sie

automatycznie na konta ksiegowe wg regut ustalonych i zapisanych w programie
komputerowym. Natomiast dokumenty z raportow kasowych sporzgdzanych recznie
dekretowane i przenoszone na urzadzenia ksiegowe sg przez operatora programu FK.

4. Dokonanie wydatku poprzedzone jest petnym ewidencjonowaniem kazdej operacji
gospodarczej. Otrzymanie faktur, rachunkoéw, list ptac, not obcigzajgcych, decyzji

i innych tytutow ptatnosci nalezy ujawnic¢ poprzez zapisy na kontach zespotu

2 (rozrachunki i roszczenia), 4 (koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie) oraz 0 (majatek
trwaty), a poniesienie wydatkéw odpowiednio na kontach zespotu 1 (Srodki pieniezne

i rachunki bankowe) i 2 (rozrachunki i roszczenia).

5. Zasada wykazania zaangazowania srodkéw budzetowych jest ujawnienie wartosci

umow, zamowien, decyzji i innych postanowien w momencie ich otrzymania lub

podpisania - konto 998 strona Ma. Wartos$¢ catorocznego zaangazowania

wynagrodzen przyjmuje sie na podstawie zestawienia sporzgdzonego przez

stanowisko ds. zatrudnienia na podstawie zawartych uméw obowigzujacych 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 pkt. 5 ewidencja na kontach

pozabilansowych dotyczacych zaangazowania wydatkéw i realizacji planu

finansowego odbywa sie automatycznie przy tworzeniu dekretu w programie
komputerowym tacznie i réwnoczesnie z zapisami ujmujgcymi odpowiednie kwoty

na kontach bilansowych dotyczgcych danej operacji — powstanie naleznosci

i zaliczenie w koszty nastepuje fgcznie z wykazaniem zaangazowania (998 Ma),

a zrealizowanie wydatku i rozliczenie naleznosci nastepuje tgcznie z wykazaniem

realizacji zaangazowania (998 Wn) i realizacji planu finansowego (980 Ma).

7. Ewidencja analityczna dla kont zespotu 0 (majgtek trwaty) prowadzona jest

w szczegotowosci wymaganej 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 kosztéw poniesionych rodzajowo w grupach

wymienionych w pozycji B (koszty dziatalnosci operacyjnej) rachunku zyskow

i strat sporzgdzanego dla jednostki budzetowej, po dokonaniu sumowania

odpowiednich paragraféw w ramach kont dotyczgcych kosztéw ujmowanych

w tym zespole. W przypadku automatycznego przeniesienia sald kont zespotu 4 na

konto 860 nalezy sporzadzi¢ dodatkowe zestawienie bedgce podstawg sporzgdzenia
rachunku zyskow i strat.
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Czes¢l.  Wykaz kont syntetycznych dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

l. Konta bilansowe

Zespotl 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

070 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
071 - Umorzenie srodkéw trwatych

072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
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141 -Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci ze Srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgcy naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich oraz srodki na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow



851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

Il. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Czes¢ Il Opis kont
Konta bilansowe

011 — XX — XXX — Srodki trwate.

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach 013, 014.

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza grupe srodka
trwatego, drugi poziom trzycyfrowy oznacza rodzaj srodka trwatego w grupie.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci
1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu,
gotowych srodkdéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych
wartos¢ poczgtkowsq Srodkow trwatych,
2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw 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,

1) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
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2) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;
2) ustalenie komodrek organizacyjnych i podmiotéw, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzac;ji.
Do zasobdéw majatku trwatego bez wzgledu na jego wartos¢ ujmuje sie grunty
i zespoty komputerowe
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013 — XX — Pozostate srodki trwate.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Konto ma jeden dwucyfrowy poziom, ktory okresla miejsce uzytkowania pozostatych
Srodkdéw trwatych.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki sSrodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe] wedtug miejsc uzywania

(pokaj) oraz oséb uzytkujgcych.

Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki o wartosci poczgtkowej od 500. do 3 500,00 zt, nie
dotyczy to mebli, ktdre sg ewidencjonowane rowniez o nizszej lub wyzszej wartosci.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu.

015 — XX — Mienie zlikwidowanych jednostek.

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub jednostce organizacyjnej powiatu.

Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktory okresla mienie przejete przez organ
zatozycielski ( powiat) po zlikwidowanym podmiocie.
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Na stronie Wn konta 015 (ksiegi Starostwa ) ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki.,

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos$¢ mienia zwrdconego przez spétke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan sktadnikow majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 (ksiegi Starostwa) ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej

jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze

spotka, lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg réznice pomiedzy wartoscia mienia
wynikajgca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej, a wartoscig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu
przedsiebiorstwa lub jednostki bedgcego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nie przekazanego spdétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na witasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

020 - X — Wartosci niematerialne i prawne.

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych i prawnych W jednostce do warto$ci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ licencje (sublicencje) na programy komputerowe tacznie z kosztami instalacji
i uruchomienia programéw oraz systemow komputerowych.

Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki. Umozliwia on ewidencje wartosci
niematerialnych i prawnych (programéw komputerowych- licencji) z podziatem na wartosci
umarzane stopniowo (powyzej 3500 zt.) i jednorazowo (od 500zt do 3 500zt.)

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma konta — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

030 — X — X — Dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji i innych dtugoterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
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Konto ma dwa jednocyfrowe poziomy analityki. Poziom pierwszy okresla podmiot
gospodarczy, w ktdrym powiat posiada akcje, drugi poziom okresla rodzaj serii akcji.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

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

071 — XX — XXX Umorzenie srodkéw trwatych.

Budowa analityczna tego konta odpowiada budowie analitycznej konta ,011” —Srodki
trwate”

Konto 071 stuzy do ewidencji odpisow umorzeniowych dokonywanych wedlug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Naliczenie umorzenia dokonywane jest na koniec kazdego roku budzetowego pod datg 31
grudnia na podstawie zestawienia (wydruku) z modutu ,,Srodki trwate”.

072 - XX - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 stuzy do ewidencji jednorazowego umorzenia w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania do uzywania pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 401.

Analityka konta 072 odpowiada analityce konta ,013” —Pozostate srodki trwate.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:

likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedazy,

nicodptatnego przekazania,

niedoboru lub szkody,

wytaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢:

- umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkow trwatych
wilgczonych do ewidencji ksiegowej, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych,

- umorzenie pozostalych $rodkoéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze §rodkéw na inwestycje,

- odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych nadwyzek
pozostatych $rodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz wartoSci niematerialnych
I prawnych,

- umorzenie dotychczasowe pozostalych $srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych od innych jednostek.
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

080 — XX —Srodki trwate w budowie ( Inwestycje).

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztéw Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Konto 080 ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. OkresSla on nazwe zadania

inwestycyjnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow jak i we wiasnym imieniu;

e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej $rodka
trwatego,

e poniesione koszty na zakup gotowych $rodkéw trwatych, np. srodkdéw transportu oraz
maszyn 1 urzadzen niewymagajacych montazu.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ wuzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegblnosci:

1 S$rodkow trwatych,

2 wartosci niematerialnych i prawnych,

3 warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

4 rozliczenie naktadow bez efektow..

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych srodkow trwatych
w budowie (inwestycji).

101 - X - Kasa.

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza miejsce znajdowania sie kasy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
1) podjecie gotéwki z banku:
- z rachunku biezgcego jednostki i rachunkéw pomocniczych, w korespondencji
z kontem, 141
- z rachunku zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych w korespondencji
z kontami, 141,
- zinnych rachunkéw bankowych w korespondencji z kantami 139, 141
2) wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych: 201, 221, 231, 234,
240,
3) wptaty przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych z tytutu:
- dochoddéw budzetowych niepodatkowych w korespondencji z kontem 720,
- przychoddéw finansowych w korespondencji z kontem 750,
- sprzedazy materiatow, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 760,
- otrzymanych kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 760,
- w korespondencji darowizn gotowki w korespondencji z kontem 760,
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4) wptaty sum depozytowych ( w tym z tytutu zabezpieczenia jakosci i kaucji) oraz sum na

zlecenie w korespondencji z kontem 240,

5) wpfaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych

wydatkow w korespondencji z kontem 231, 234, 240,

6) wptaty naleznosci z tytutu niedobordéw i szkod w korespondencji z kontem 234, 240

7) nadwyzke srodkow pienieznych w kasie w korespondencji z kontem 240,

8) wpfaty z tytutu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako naleznosci od kontrahentéw
(z wyjatkiem finansowanych z zf$s.) w korespondencji z kontami 402,409

9) wptaty z tytutu nieprzypisanych optat lub zwrotu kosztéw zwigzanych z dziatalnoscia

finansowa z ZFSS w korespondencji z kontem 851,

10) wptaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci dotyczacych ZFSS

w korespondencji z kontem 234, 240.

11) wptaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
- dziafalnosci eksploatacyjnej w korespondenc;ji z kontem 760,
- dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851
12) Przedptaty na poczet przychodéw zaliczanych do  przysztych  okreséw
w korespondencji z kontem 840,
13) Wptaty z tytutu daréw pienieznych w korespondencji z kontami 760, 800, 851,
14) Wptaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego i wadium w korespondencji
z kontem 240.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:

1) Wyptata wynagrodzen w korespondencji z kontem 231

2) Wyptata ekwiwalentéw za zuzycie wtasnej odziezy, pranie odziezy w korespondencji
z kontem 401, 402.

3) Wyptata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234, 240.

4) Zaptata gotowka zobowigzan wynikajgcych z faktur lub rachunkéw nieujetych na
kontach rozrachunkdw z tytutu zakupu materiatéw w korespondencji z kontem 401,
Swiadczonych ustug w korespondencji z kontem 402.

5) Wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkow
w korespondencji z kontami 201, 234, 240.

6) Woyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji
z kontami 234, 240.

7) Odprowadzenia gotowki na wtasne rachunki bankowe za posrednictwem konta 141.

8) Woyptaty sum depozytowych, wadiow w korespondencji z kontem 240.

9) Wyptaty z tytutu zwrotu dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 221.

130 — XX -Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotu na rachunku bankowym

z tytutu wydatkéw i dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki.
Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry okresla zrodto gromadzenia srodkow
pienieznych.
Na stronie Wn konta 130 w zakresie wydatkéw ujmuje sie:
o wpltywy Srodkdw z budzetu powiatu przeznaczonych na wydatki jednostki, takze na

wydatki niewygasajgce w korespondencji z kontem 223,
e zwroty dotacji przekazanych w danym roku budzetowym w korespondencji z kontem 224
e sumy zwrocone na rachunek wydatkéw w roku ich dokonania:

- z kasy (w korespondencji z kontem 101,141),

- zinnych rachunkéw bankowych jednostki (135, 139),
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- z sum pienieznych w drodze ( w korespondencji z kontem 141),
- przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw (w korespondencji z kontem
201,225,229, 231, 234, 240, 245)
b) dotyczgcych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztéw (w korespondencji z
kontem 401-405 i 409).
e  Whptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe (w
korespondencji z kontem 240).
Na stronie Wn konta 130 w zakresie dochodow ujmuje sie:
wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych:
- z sum pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 141,
- z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontami 135, 139,
- z tytutu naleznosci przypisanych w korespondencji z kontem 221,
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych w korespondencji z kontami 750, 760
- przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na rachunku biezgcym w korespondenc;ji z
kontem 750,
- wptywy z tytutu przekazania oprocentowania srodkdw na rachunkach pomocniczych
jednostki w korespondencji z kontem 750, 760.
Dla czystosci obrotéw stosuje sie czerwony zapis dotyczgcy korekty wykonanych dochoddéw o
VAT (strona Wn konta 130)
Na stronie Ma konta 130 w zakresie wydatkow ujmuje sie:
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej dziatalnosci
w formie:
- pobrania gotéwki z banku do kasy w korespondencji z kontem 141,
- przelewdw z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych
dotyczacych dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej oraz wydatki niewygasajace
w korespondencji z kontami 201, 225, 229,231, 234, 240,
- wyptaconych przelewami kwot do rozliczenia w korespondencji z kontami 234, 240,
- przelewéw réwnowartosci odpiséw na ZFSS w korespondencji z kontem 240,
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych;
a) obcigzajgce pozostate koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761,
b) obcigzajgce pracownikéw lub inne osoby w korespondenc;ji z kontem 234, 240
- zapfaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan w korespondencji z kontem 201, 225,
229, 240, 751,
2. Przekazanie dotacji budzetowych w korespondenc;ji z kontem 224,
3. Omytkowe obcigzenia bankowe w korespondencji z kontem 240.
4. Prowizje bankowe w korespondencji z kontem 402.
5. Zwrot niewykorzystanych sSrodkéw na wydatki na rachunek budzetu powiatu
w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 130 w zakresie dochodow ujmuije sie:
1. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych jednostki w korespondencji z kontem
221, 750, 760,
2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych odprowadzanych na
rachunek biezacy budzetu jst w korespondencji z kontem 222,
3. Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczgcych przychodéw wptacanych na
dochody budzetowe w korespondencji z kontem 225.
4. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajgcym
uznanych za omytkowe wptaty w korespondencji z kontem 245.
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Dla czystosci obrotéw stosuje sie czerwony zapis dotyczacy korekty dochodow o przekazany
VAT (strona Ma konta 130)
W trakcie roku budzetowego konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw otrzymanych na realizacje wydatkow, a
nie wykorzystanych do konca okresu rozliczeniowego. Na koniec roku budzetowego saldo
konta 130 w zakresie wydatkéw zostaje ,wyzerowane” i srodki przekazane na rachunek
budzetu powiatu.
W trakcie roku budzetowego konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochoddéw budzetowych, ktdre do korica okresu rozliczeniowego nie zostaty przelane do
budzetu powiatu.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 130 w zakresie dochoddw zostaje , wyzerowane”
i Srodki pieniezne przekazane na rachunek budzetu powiatu.
Na koncie 130 ujmuje sie wytgcznie dochody Starostwa jako jednostki budzetowej powiatu
gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, oraz srodki na wydatki otrzymane z budzetu
powiatu rowniez na wyodrebniony rachunek bankowy.
Nie ujmuje sie na koncie 130 dochoddéw budzietowych Skarbu Panstwa gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym ujmowanych w ewidencji ksiegowej na koncie 139 opisanym
nizej.
W module FK jest mozliwos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych Rb 27S i Rb 28S elektronicznie,
ale informacje do sprawozdan system czerpie z konta 130. Dlatego do ewidencji dochodéw Skarbu
Panstwa stosuje sie konto 139 w celu wyeliminowania ujecia ich w w/w sprawozdaniach.

135 - X - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, ktdrym dysponuje jednostka.
Konto posiada jednocyfrowy poziom analityki, ktory okresla rodzaj funduszu.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:
1) wplate rownowarto$ci odpiséw na zf$s w korespondencji z kontem 240
2) wplywy nalezno$ci za $wiadczenia dziatalno$ci finansowanej z zf$s:
- przypisanych w korespondencji z kontami 234, 240
- nieprzypisanych w korespondencji z kontem 851.
3) przypisane odsetki od $rodkéw znajdujacych sie na rachunku bankowym funduszu
w korespondencji z kontem 851.
4) wptaty gotowki z kasy w korespondencji z kontem 141
a na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkow z tytutu §wiadczen socjalnych,
Saldo Wn konta oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku funduszu.

139 — XX - Inne rachunki bankowe.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. Okresla on rodzaj gromadzonych tam
srodkow pienieznych. Dochody Skarbu Panstwa ewidencjonuje sie w podziafce klasyfikacji
budzetowej, ktéra umozliwia sporzadzenie sprawozdania finansowego Rb 2777.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych z tytutu:

1) sum depozytowych (wadia, kaucje gwarancyjne) w korespondencji z kontem 240

2) odsetki od sum depozytowych w korespondencji z kontem 240,
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3) dochodow budzetowych Skarbu Panstwa w korespondenciji:
- z tytutu naleznosci przypisanych w korespondencji z kontem 221, 225
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych w korespondencji z kontami 720, 750, 760
- zinnych rachunkdw bankowych w korespondencji z kontem 130, 139
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:
1. Zwroty nadptat dochodow budzetowych SP w korespondencji z kontem 221,
2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych odprowadzanych na
rachunek biezacy budzetu jst w korespondencji z kontem 222,
3. Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczgcych przychodéw wptacanych na
dochody budzetowe w korespondencji z kontem 225.
4. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajgcym
uznanych za omytkowe wptaty w korespondencji z kontem 245.
5. Pokrycie zobowigzan przelewem w korespondencji z kontem 201, 240,
6. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadidéw, sum zabezpieczenia i innych sum
depozytowych w korespondencji z kontem 240.
Dla czystosci obrotéw stosuje sie czerwony zapis dotyczacy korekty dochoddéw Skarbu
Panstwa o przekazany VAT (strona Ma i Wn konta 139 z analitykg dla dochodéw SP)
W trakcie roku budzetowego konto 139 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktére do korica okresu rozliczeniowego nie zostaty przelane do
budzetu powiatu, a w zakresie sum depozytowych stan srodkéw pienieznych z tytutu
wadiow, kaucji, zabezpieczen.
Na koniec roku budzetowego saldo konta 139 w zakresie dochoddéw Skarbu Panstwa
zostaje ,wyzerowane” i srodki pieniezne przekazane na rachunek budzetu powiatu.

141 - XX - Srodki pieniezne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych w drodze. Ma jeden dwucyfrowy poziom
analityki, ktory okresla przeptyw srodkow pienieznych miedzy kasg, a bankiem i miedzy
rachunkami bankowymi Starostwa
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig:
- Wptaty z kas na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,
- pobranie czekiem z rachunkéw bankowych do kas w korespondencji z kontem 130,
135, 139,
- przelewy $rodkoéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondencji
z kontami 130, 135, 139.
Na stronie Ma konta 141 ujmuje sig:
- wptyw $rodkow pienieznych w drodze:
do kasy w korespondencji z kontem 101,
na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pieni¢znych w drodze.

201 — XXXXXX - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug w tym rdéwniez zaliczek. Rozrachunki z dostawcami
ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku fakturowania wykonanych na rzecz
jednostki dostaw, robodt i ustug, a takze wynikajacych z otrzymanych rachunkéw, bez
wzgledu na zrédto ich finansowania.
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Konto ma jeden szesciocyfrowy poziom analityki, ktory okresla kontrahenta.
Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej i
wedtug kontrahentow.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) sptate zobowigzan oraz nadptaty wobec dostawcow w korespondencji z kontem 130, 101
2) zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych w korespondencji z zespotem kont 4.
3) odpisow przedawnionych i umorzonych zobowigzan w korespondencji z kontem:
= ztytutu odsetek w korespondencji z kontem 750,
= pozostatych tytutéw w korespondencji z kontem 760,
* 7z dziatalnoéci finansowanej z Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych
w korespondencji z kontem 851
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:
1) zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkdw z tytutu dostaw robét i ustug:
= wartos¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
- dziatalnosci eksploatacyjnej w korespondencji z kontami zespotu 4,
- dziatalnosci finansowanej z ZFSS w korespondencji z kontem 851,
2) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych:
=z dziatalnosci eksploatacyjnej:
a) kary w korespondencji z kontem 761,

b) odsetki za zwtoke w zaptacie w korespondencji z kontem 751,
» dziatalnosci finansowanej z ZFSS w korespondencji z kontem 851

221 — XX — XXXXXX - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto 221 Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w ktérych termin
pfatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy okresla budzety, ktérych naleznosci dotycza, drugi
dotyczy kontrahentow. Stosowana jest rowniez podziatka klasyfikacji budzetowe;j.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) naleznosci netto powiatu i skarbu panstwa z tytutu:
- wieczystego uzytkowania i trwatego zarzagdu w korespondencji z kontem 720
- najmu, czynszéw i dzierzaw
- przypisanych kar i grzywien
- odsetek od nieterminowych wptat
- sprzedazy ustug,
- sprzedazy $Srodkéw trwatych
- przeniesienie z naleznosci dtugoterminowych (zahipotekowanych) na naleznosci
krotkoterminowe (danego roku budzetowego)
- odpisy ( ze znakiem -) naleznosci
w korespondencji z kontem 225 — ,, Rozrachunki z budzetami” z tyt. VAT oraz 760 ,Pozostate
przychody operacyjne”
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
1) wptaty naleznosci z tytutu przypisanych dochoddéw budzetowych:
- do kasy,
- do banku,
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2) Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochoddw
budzetowych, w korespondencji z kontem 225, 720 760 (z korektg obrotéw),
3) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:
- objetych odpisem aktualizujgcym, w korespondencji z kontem 290,
- nieobjetych odpisem aktualizujgcym w korespondencji z kontami 751, 761.
4) Przeniesienie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych na naleznosci
dtugoterminowe w korespondencji z kontem 226
5) Uznanie wpfaty, wczesniej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za sptate naleznosci w
korespondencji z kontem 245
Konto moze wykazywa¢ dwa salda:
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, saldo Ma oznacza stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wg podziatki klasyfikacji
budzetowej w module finansowo-ksiegowym ,FK” oraz wedtug dfuznikéw w module
»Windykacja” w pakiecie PUMA.

Modut , w ktérym prowadzi sie ewidencje w/g dtuznikéw zawiera wszystkie
niezbedne parametry stanowigce kartoteke pomocnicza, np.: nazwe dtuznika i jego adres,
kwote do zaptaty, termin ptatnosci, tytut naleznosci, nalicza odsetki za zwtoke, drukuje
wezwanie do zaptaty i potwierdzenie sald. Nie mozna w tym module stosowac¢ kont
ksiegowych i podziatki klasyfikacji budzetowej. Do kazdego z tych modutéow jest oddzielny
wydruk stanowigcy jednoczesnie catos¢ informacji o stanie naleznosci budzetowych.

222 - XX Rozliczenie dochodéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry okresla budzety, (powiatu i Skarbu
Panstwa) do ktorego odprowadza sie zrealizowane dochody.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przelane w okre§lonych terminach na rachunek
budzetu powiatu zrealizowane dochody budzetu powiatu i budzetu skarbu panstwa
w korespondencji z kontem 130 i 139.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem ,.800” Fundusz jednostki na podstawie
sprawozdania.

Saldo koncowe moze wystgpi¢ na stronie Ma, ktére oznacza stan dochodow zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu. Ulega ono likwidacji po ksiggowaniu przelewu do budzetu
dochodéw pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegblowa prowadzona z podzialem na budzety (powiatu i skarbu
panstwa) oraz wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej umozliwiajac rozliczenie dochodow
z poszczegolnych tytutow.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do koncz roku.

223 — XX — XXXXXX Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkdow w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze
Srodkéw europejskich.

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza zrédfo
pochodzenia srodkow na wydatki drugi poziom zrédto otrzymania

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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- roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow,
w tym wydatkdéw budzetu powiatu w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- okresowe wptywy srodkéw na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
powiatu w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130

Korncowe saldo na stronie Ma, oznacza stan Srodkdéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow, lecz nie wykorzystanych do konca roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu S$rodkdw niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

224 - XXXXXX — Rozliczenie udzielonej dotacji budzetowej

Konto 224 stuzy do ewidencji udzielonych dotacji budzetowych, a takie do ewidencji
rozliczenia przez Starostwo. Konto ma jeden szesciocyfrowy poziom analityki, ktdry oznacza
jednostke, otrzymujaca dotacje.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wartos$¢ dotacji przekazanych w korespondenc;ji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810;

- wartos$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie wartosci przekazanych dotacji dla
poszczegdlnych odbiorcow oraz przeznaczenie tych srodkéw ( wedtug zadan).

225 — XX — XXXXXX Rozrachunki z budzetami.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow
oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami. Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom
dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku , drugi poziom szesciocyfrowy okresla kontrahenta,
(budzet — samorzad, skarb panstwa).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetdow i wptaty od budzetow.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetéw.

226 — X — XXXXXX - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetami (Skarbu Panstwa, Powiatu) takich jak:
- zahipotekowanych naleznosci budzetowych,
- innych dfugoterminowych naleznosci, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich
powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sg ksiegowania.
Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza nalezno$¢ wobec
budzetéw (budzetu powiatu), ( budzetu SP). Drugi poziom okresla kontrahenta.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, oraz przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dfugoterminowych w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do naleznosci krdtkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 840.

Konto moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza wartos¢ naleznosci
dtugoterminowych.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie naleznosci dtugoterminowych wedtug tytutéw i
kontrahentéw z jednoczesnym wskazaniem podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

229 — X — XX. Pozostate rozrachunki publicznoprawne.

Konto stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ma dwa poziomy
analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza zrédio finansowania, drugi dwucyfrowy okresla
rodzaj sktadki podatnika i ptatnika.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci.

Do konta 229 prowadzona jest analityka zapewniajgca ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wynikajacych z rozrachunkdw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym
wskazaniem tytutdw tych rozrachunkdéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

231 — XX = XXXXXX - XXXXXX. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych zaliczanych do wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy,
umow zlecenia, umow o dzieto oraz z tytutu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS.
Konto 231 ma trzy poziomy analityki. Pierwszy dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku, drugi
szesciocyfrowy jednostke organizacyjng, trzeci szesciocyfrowy — pracownika.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

- wyptaty zaliczek

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen

234 — XX — XXXXXX. Rozrachunki z pracownikami.

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

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy dwucyfrowy oznacza tytut rozrachunku (np.
pozyczka, zaliczka), drugi szesciocyfrowy pracownika.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki,

- naleznosci z tytutu pozyczki z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkdd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych,

- 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 pracownikow.

240 — XX — XXXXXX — ,,Pozostate rozrachunki”.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 uzywane jest rowniez
do ewidencji sum na zlecenie, pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
udzielonych pracownikom jednostek organizacyjnych powiatu bedacych udziatowcami
funduszu irdznego rodzaju rozliczen.

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy dwucyfrowy oznacza zakres dziatalnosci, drugi
poziom szes$ciocyfrowy to rozrachunek z podmiotem (kontrahentem)

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

245 — XX — XXXXXX — ,,Wptywy do wyjasnienia”.

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto 245 ma dwa poziomy analityki. Pierwszy dwucyfrowy poziom oznacza dysponenta
naleznosci (naleznosci budzetu powiatu i naleznosci budzetu skarbu paristwa), drugi poziom
szesciocyfrowy okresla kontrahenta.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie zwroty kwot wyjasnionych. Na stronie Ma konta 245
ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpftat.

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

290 — XXXXXX. Odpis aktualizujgcy naleznosci.

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a nie wpfaconych.

Konto ma jeden szesciocyfrowy poziom analityki, ktory oznacza podmiot, za$ tytut odpisu
aktualizujgcego naleznos¢ wynika z klasyfikacji.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata:

- naleznosci dotyczacych:

operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 750,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z kontem 221, 201, 234,
240,

3) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu, w korespondencji z kontem 720, 750, 760.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:
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Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci:

- zwigzanych z operacjami finansowymi w korespondencji z kontem 751,

- z tytutu optat wynikajgcych z decyzji administracyjnych w korespondencji z kontem 720
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

310 Materiaty.

Konto stuzy do ewidencji zapasow materiatéw, w tym paliwa w samochodach stuzbowych.
Na stronie Wn konta 310 zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasow materiatow, a na
stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan
zapasow materiatéw, w cenach zakupu.

Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i uch
rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zapfaty. Nie ksieguje sie na kontach zespotu ,4” kosztédw finansowych zgodnie
z odrebnymi przepisami z funduszy specjalnych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych i strat nadzwyczajnych.

Na kontach zespotu ,4” ujmuje sie koszty dziatalnosci podstawowej i pomocniczej jednostki.
Dziatalno$¢ podstawowa to koszty urzedu za$ dziatalnos¢ pomocnicza to koszty realizacji
projektéw unijnych.

Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu ,4” prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowych i nazwy zadania.

400- XX — XXX. Amortyzacja.

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. Budowa analityczna konta 400
odpowiada budowie konta ,,011”.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
— przeniesienie kosztdw amortyzacji na konto ,,860” wynik finansowy.

401 — XX — XX. - ,,Zuzycie materiatow i energii”.

Konto ,401” stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej i pomocniczej jednostki. Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza koszty dziatalnosci podstawowej jednostki lub koszty
zwigzane z programami unijnymi, drugi poziom rowniez dwucyfrowy oznacza rodzaj kosztow

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma ich zmniejszenia. Konto ,401” moze wykazywa¢ w ciggu roku
obrotowego saldo Wn, ktdore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw zuzycia materiatéw i
energii. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie zapisem po stronie Ma na konto ,860”.

402 — XX — XX - ,,Ustugi obce”

Konto ,,402” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej i pomocniczej jednostki. Konto ma dwa poziomy analityki.
Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza koszty dziatalnosci podstawowej jednostki lub koszty
zwigzane z programami unijnymi, drugi poziom rowniez dwucyfrowy oznacza rodzaj
kosztow.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860

403 — XX — XX - ,Podatki i optaty”

Konto ,403” stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku od srodkoéw transportu,
podatku VAT oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, sgdowej
opfaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Konto 403 ma dwa poziomy dwucyfrowe analityki. Pierwszy poziom analityki oznacza
miejsce powstania kosztéw w dziatalnosci podstawowej, a drugi poziom oznacza tytut
czynnosci.

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

404 - XX — XX ,,Wynagrodzenia”

Konto ,404” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Konto ma dwa poziomy dwucyfrowe analityki. Pierwszy poziom analityki oznacza
miejsce powstania kosztu, a drugi tytut wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réinych tytutdw dokonywanych na
listach ptac). Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych
kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.

405 — XX — XX ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto ,,405” stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umodw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Konto ma dwa dwucyfrowe poziomy analityki. Pierwszy poziom analityki oznacza miejsce
powstania kosztu, a drugi rodzaj sktadki na ubezpieczenie lub swiadczenie

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z ww. tytutdw oraz
przeniesienie ich na dzien bilansowy na konto 860.

409 - XX — XX ,,Pozostate koszty rodzajowe”
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Konto ,,409” stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéow prywatnych do celdw stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrdozy
stuzbowych, koszty ubezpieczerh majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy
oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztéow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Konto ma dwa dwucyfrowe poziomy analityki. Pierwszy poziom oznacza miejsce powstania
kosztu, a drugi rodzaj kosztu.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespot 6 — ,,Produkty”.
Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

640 — XX — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresdw (rozliczenia bierne).

Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry okresla tytut kosztu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztédw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Zespo6t 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu ,7” stuzg do ewidencji przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy
produktow, towardw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw
operacyjnych.

720 - XX —,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, ktére wynikajg z
decyzji administracyjnej (optaty z tyt. wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia, zarzadu, optaty
komunikacyjnej, geodezyjnej, optaty za karte wedkarska).

Konto 720 ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza wiasciciela budzetu, a
stosowanie podziatki klasyfikacji budzetowej zapewnia ustalenie tytut przychodéw budzetowych
wedtug pozycji planu finansowego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta
720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 — XX = ,,Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych._Konto ma jeden dwucyfrowy poziom
analityki, ktérej oznaczenie jest rdwnoznaczne z analitykg konta 720. Stosowana jest réwniez
podziatka klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a
w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i
papieréow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe
oraz przychody wynikajgce z uméw cywilnoprawnych ( dzierzawa, najem, sprzedaz majatku, odsetki
bankowe, odsetki od zalegtosci, optata za dziennik budowy, odszkodowania).
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W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 — XX - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Ewidencja szczegétowa konta ma jeden
dwucyfrowy poziom, ktory okresla tytut kosztu.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w
zaptacie zobowigzan z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe.

Na stronie Ma ujmuje sie koszty operacji finansowych przenoszonych w korcu roku
obrotowego na konto 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 — XX — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki i nie podlegajagce ewidencji na kontach 720 i 750 . Konto ma jeden
dwucyfrowy poziom analityki okreslajgcy miejsce powstania przychodu.

Ewidencje szczegdtowq stanowi réwniez stosowanie podziatki klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegélnosci:
- przychody ze sprzedazy materiatéw wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
- przychody ze sprzedazy srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

761 - XX —,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig
jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuje sie pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicz sie kary, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie
przekazane aktywa obrotowe.

Ewidencja szczegétowa do konta to jeden dwucyfrowy poziom analityki i podziatka
klasyfikacji budzetowej. Dwucyfrowy poziom analityki oznacza miejsce powstania kosztu.
W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860 w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a w szczegolnosci:
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1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzietu i Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) podstawowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) 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) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

5) aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek;

6) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

7) wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

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

810 - ,Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych i sSrodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- rébwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkéw budzetu na inwestycje.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 — X —,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresdw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych. Konto ma jeden jednocyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza
miejsce powstania rozliczenia miedzyokresowego przychodu — Skarb Panstwa lub Powiat.
Na stronie Ma konta ujmuje sie powstanie i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku
obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

851 — XX ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu sa wyodrebnione na
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specjalnym rachunku bankowym i ujmowane na koncie 135 , Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”. Dla Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie prowadzi sie odrebny dziennik ksiegowan.

Konto 851 ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza tytut Swiadczenia.
Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala ustali¢ stan zwiekszern i zmniejszen
zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych wedtug 7Zrddet i kierunkow zwiekszen
i zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych.

855 — XX ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek panstwowych,
samorzadowych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez powiat. Konto 855
ma jeden dwucyfrowy poziom analityki oznaczajacy zlikwidowang jednostke

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie
sptaconego

860 — ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalania wyniku finansowego oraz biezgcej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
3) przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegty (pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego)
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegty ( pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego).
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
datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie

warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych. Na stronie Ma konta ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.
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976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Starostwa.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje
sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych Starostwa;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetowych do realizacji w roku

nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. Ewidencja szczegétowa do konta 980
prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

981 - ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
Starostwa.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkdow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej.
Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym Starostwa danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkdow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
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jednostki lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konta 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce

Zatgcznik Nr 3 do Zatacznika

Nr 1 Zaktadowy Plan Kont
Zarzadzenia Nr 18/2012 z
01.08.2012 Starosty Ostrédzkiego

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Ksiegi rachunkowe starostwa powiatowego obejmuja:

1) ksiegi budzetu powiatu,

2) ksiegi jednostki budzetowe;j.

W skfad ksigg budzetu powiatu wchodza:

— dziennik obrotéw tworzony w systemie ,,PUMA”, modut ,Finanse i Ksiegowos¢” (FK)
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— konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system i drukowane lub zapisane na
trwatym nosniku elektronicznym na dni konczgce miesigc,

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

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez wydziat finansowy Starostwa Powiatowego uzgadniane
sg z zapisami kont ksiegi gtdwnej na dzien korczgcy miesiac.

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 obrotow,

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

— konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego wraz z trwatym zapisem elektronicznym.

Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomocg komputerow, przy wykorzystaniu
wprowadzonego do uzytku oprogramowania..

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksigg jednostki wchodza:

— ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi gtéwnej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych;
— ewidencje srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i
wartosciowo.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze 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 najmniej przez okresy
piecioletnie.

Zatacznik Nr 4 do Zatacznika

Nr 1 Zaktadowy Plan Kont
Zarzadzenia Nr 18/2012 z
01.08.2012 Starosty Ostrédzkiego

Wykaz programow komputerowych do obstugi ksiegowosci
stosowanych w Starostwie Powiatowym w Ostrdodzie.

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

PUMA - pakiet modutow obstugujacych i ufatwiajacych prace stuzb administracji
samorzadowej. Moduty te stanowig logicznie wyodrebniong czes¢ Platformy
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Uruchomieniowej Modutow Aplikacyjnych (PUMA ). Sg ze sobg wzajemnie zintegrowane
poprzez wymiane i udostepnianie danych. Pakiet obejmuje nastepujgce moduty:

FK — Finanse i Ksiegowos$¢. Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ewidencji i
ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek
budzetowych.

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. Umozliwia rejestracje
operacji wptaty i wyptaty, wystawianie dowodéw KP/KW oraz automatyczne sporzgdzanie
raportow kasowych.

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

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

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

KADRY i PLACE Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedu w pracach
zwigzanych z ewidencjonowanych zatrudnionych pracownikdw. Modut umozliwia
prowadzenie petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentéw pracowniczych. Ptacowa aplikacja w tym module umozliwia informatyczne
wspomaganie urzedu w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikéw.
Modut umozliwia prowadzenie petnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika oraz wydruki
wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych.

Nieruchomosci — modut

KALI. (Pakiet SKID) Modut kadrowo — ptacowy Macrologic w Warszawie Sp. z o0.0. ul.
Mokotowska. Program nie jest zwigzany z platformg PUMA.

GEO. Modut jest przeznaczony do naliczania i przegladania danych geodezyjnych,
generowania optat, miedzy innymi za: uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, zarzad oraz
transakcji sprzedazy. Stuzy réwniez do obstugi kartotek optat gruntowych, ktdre sg naliczane
na podstawie ewidencji geodezyjnej, a nastepnie rozliczane na podstawie dokonanych wptat.
Program zainstalowany na podstawie licencji Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowe
w Olsztynie Sp. z 0.0 ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn. Program nie jest zwigzany z
platformg PUMA.

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

Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z o.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-
005 Olsztyn

2. ,Bestia” Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego LGBM System (BeSTi@)Sputnik Software Sp. z o.0. ul. Gérecka 30 60-201
Poznan.

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

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

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
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- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomocg modutu raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzgadu terytorialnego a regionalng izba
obrachunkowag bez uzycia zewnetrznych programoéw.

4. FAKTOR — modut do fakturowania AJT SOFT Radom, ul. Gen. Zajaczka 10

5. Videotel — bankowos¢ elektroniczna — Bank Pocztowy Bydgoszcz

6 Ptatnik — modut do elektronicznego rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
sktadek na ubezpieczenia.

Zatacznik Nr 5 do Zatacznika

Nr 1 Zaktadowy Plan Kont
Zarzadzenia Nr 18/2012 z
01.08.2012 Starosty Ostrédzkiego

Wykaz symboli literowych stosowanych

w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

i Organie Powiatu do oznaczenia zrédet
finansowania zadan
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Dochody BP

Srodki z BP i JST

Fundusze celowe

Fundusze Strukturalne
Fundusz Spojnosci

Inne

Kredyty, pozyczki

Obligacje

Porozumienie z organami adm.
rzgdowej-dotacje

Porozum z innymi JST-dotacje
Srodki z BP i JST
Witasne-srodki wtasne
Wiasne-dotacje
Zlecone-$rodki wtasne

Zlecone-dotacje
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Niewygasajgce

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr
18/2012Starosty
Ostrédzkiego z dnia
01 sierpnia 2012

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ (INSTRUKCJA)

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w
Ostrddzie i Oddziale Zamiejscowym w Moragu.
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i oséb go zastepujgcych”.

§1.

POMIESZCZENIE KASY
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Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowac bezpieczny obrdt i umozliwic
sprawne jej funkcjonowanie.

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

W kasie winna znajdowac sie szafa stalowa lub pancerna do przechowywania
Srodkdéw pienieznych.

§2.

KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum srednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinig,

c) petna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) nie karalnoscig za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieni,
Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczgcych gospodarki kasowe;j.
Przejecie — przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci gtéwnego
ksiegowego lub wskazanego przez niego pracownika wydziatu finansowego.

Kasjer powinien dysponowac¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw o0sob
upowaznionych do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

w § 3.
ORGANIZACJA PRACY KASY W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTRODZIE

W Starostwie Powiatowym funkcjonujg dwie kasy. Jedna miesci sie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Ostrédzie, druga kasa w Oddziale Zamiejscowym
Starostwa Powiatowego w Moragu.

Kasy prowadzone sg przez osoby, ktérym powierzono w zakresie czynnosci
obowigzek kasjera.

W kasach dokonuje sie wptat i wyptat. Wptaty dotyczg dochoddw, ktére wynikajg z zadan
statutowych powiatu oraz innych zadan zleconych ustawami na rzecz skarbu panstwa.
Whptaty do kasy to dochody z tytutu optat geodezyjnych — za udostepnienie wyryséw,
wypisow, optat komunikacyjnych, prawa o gospodarce gruntami i nieruchomosciami —
wieczyste uzytkowanie, czynsze, dzierzawy, przeksztatcenia, sprzedaz, prawa wodnego. Do
kasy przyjmuje sie rdwniez wptaty z tytutu wadium na zakup majatku, doptaty do Swiadczen z
zaktadowego funduszu $wiadczern socjalnych. Natomiast wyptata z kasy moze byc
dokonana tylko w zwigzku ze zwrotem wczesniej wptaconych dochoddéw btednych
badz nie naleznych oraz wydatkéw biezgcych Starostwa, na ktére srodki pobiera sie z
budzetu powiatu.

Kasjer sporzadza dzienne raporty kasowe stosownie do kazdego rachunku bankowego jezeli
miato miejsce zdarzenie gospodarcze. W przypadku kasy w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Ostrddzie sporzadza sie raport kasowy w zakresie wydatkow budzetu powiatu, dochodéw
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powiatu, optat ewidencyjnych, dochoddw skarbu panstwa, depozytéw, funduszu swiadczen
socjalnych oraz raporty wydatkow z projektéw unijnych oddzielnie dla kazdego projektu.
Sporzadzone przez kasjerow raporty kasowe przekazywane sg do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym, rzetelnosci, starannosci i kompletnosci do wydziatu
finansowego. Sprawdzony i zadekretowany raport kasowy podlega ewidencji ksiegowej.
Kasjer w Oddziale Zamiejscowym Starostwa Powiatowego w Morggu sporzadza tylko
wyfacznie raporty kasowe z dochoddéw powiatu, optat ewidencyjnych, skarbu
panstwa, depozytéw, funduszu swiadczen socjalnych. W kasie tej nie prowadzi sie
wydatkéw biezacych.

Kasy prowadzone s3g elektronicznie w module KASA w ramach Platformy
Uruchomieniowej Modutéw Aplikacyjnych (PUMA). W przypadku awarii systemu kase
prowadzi sie recznie na drukach Scistego zarachowania - , kwitariuszach
przychodowych”, bankowych dowodach wptaty, sporzgdzajgc recznie dzienny raport
kasowy z zastosowaniem tych samych zasad co przy systemie elektronicznym.
Przyjetg gotéwke do kasy nalezy odprowadza¢ do banku w tym samym dniu,
najpdézniej w dniu nastepnym, pod warunkiem, ze gotowka pozostajgca w kasie nie
przekracza 5 tys. zt.

Kasjer w Oddziale Zamiejscowym Starostwa w Morggu ma statg roczng zaliczke w wysokosci
400 zt. w celu zapewnienia sprawnosci rozliczen kasowych z klientami. Na koniec kazdego
roku dokonuje rozliczenia z kasg w Starostwie w Ostrédzie.

§4.
OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosSci zapewniajgcej
wtasciwg ich ochrone.

Z dniem wprowadzenia Zarzgdzenia wprowadzajgcego niniejszg instrukcje ustala sie
pogotowie kasowe w kasie Starostwa w Ostrddzie na niezbedne wydatki w kwocie
5000 zt. Wszelkie zmiany dotyczace wielkosci pogotowia kasowego ustala
kazdorazowo Starosta na wniosek Skarbnika Powiatu.

Maksymalne kwoty przechowywanej gotéwki w kasach (tgcznie z pogotowiem
kasowym) ustala sie w nastepujgcych wysokosciach:

a) kasa w siedzibie Starostwa w Ostrédzie — 20 000 zt

b) kasa w siedzibie Starostwa w Oddziale Zamiejscowym w Moragu — 5 000 zt

Kasjer moze przy udziale pracownikdéw Starostwa przewozi¢ z banku i do banku
samochodem stuzbowym srodki pieniezne do wysokosci 100 000 zt.

Ochrone transportu nalezy zleci¢ wyspecjalizowanej firmie w przypadku przewozenia
kwoty powyzej 100 000 zt.
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§6.
DOKUMENTACIA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotowkowe — KP — Kasa Przyjmie — przychodowy dowdd kasowy

generowany z systemu elektronicznego programu KASA w module PUMA lub w

sytuacji awarii systemu dowody KP — kwitariusz przychodowy (druk Scistego

zarachowania) i druk KP — kasa przyjmie stosowany przy przyjeciu gotowki nie
stanowigcej przychodu budzetowego ( np: czek, wadium, odptatnos¢ za swiadczenie
socjalne),

- wyptaty gotowkowe — KW — Kasa Wyptaci -rozchodowy dowdd kasowy, generowany

z systemu elektronicznego programu KASA w module PUMA, lub w przypadku recznej

obstugi kasy — rozchodowe dowody kasowe, ktorymi sg Zzrédtowe dowody kasowe

lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, KP - dowod wptaty i KW — dowdd wyptaty,

b) zrédtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
whnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat
zasitkow, rachunki uméw (np.: zlecenia, o dzieto) oraz inne dokumenty
akceptowane przez upowaznione do tego osoby;

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, zakres czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przejecia
— przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dokumenty ksiegowe do realizacji w kasie dotyczg Starostwa badz Powiatu i czy s3
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest —
kasjer nie moze przyjag¢ tych dokumentéw do realizacji ( nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

4. Zrédtowe dokumenty ksiegowe do realizacji w kasie i zastepcze dowody wyptat
gotowki winny by¢ przed dokonaniem wypfaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowigzanych do tego
pracownikéw, ktorzy zamieszczajg na tych dowodach swéj podpis i date, oraz —
zatwierdzone nastepnie do wyptaty przez Staroste i gtdwnego ksiegowego (lub osoby
przez nich upowaznione) podpisem pod klauzulg o tresci ,,Zatwierdzono do wyptaty”.
Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dowoddéw stanowi zatgcznik Nr 1 do
instrukcji obiegu dokumentow finansowych

5. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktorym odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub dtugopisem) stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest stownie w ztotych
ogolna suma wyptat (np.: listy ptac, listy wyptat) woéwczas kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki i wowczas nie ma obowigzku wpisywania
stownie otrzymanej kwoty.

6 . Przy wyptacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé wpisac na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i wystawce dokumentu tozsamosci.
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7. Przy wyptacie gotowki osobie nie moggacej sie podpisaé¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisa¢ sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako
Swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza sie wdéwczas numer,
date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamo$é osoby otrzymujgcej
gotowke, oraz dane osoby podpisujgcej jako Swiadek.

8. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dofgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotdwki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera.

10. Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzien. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie

kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi do kontroli
gtownemu ksiegowemu lub osobie upowaznionej wydziatu finansowego.

11. Niedobdr kasowy stanowi rozchdéd gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu
gotowki w kasie i obcigza on kasjera.

Nadwyzkg kasowgq jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

12. Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spotecznych czy kas zapomogowo-pozyczkowych. oraz innych
pracownikéw jednostki — plombowane kasy zawierajgce gotéwke, pieczatki, druki Scistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta
musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,

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

c)  okreslenie jednostki, ktorej wtasnosc stanowi depozyt,

d) dateigodzine przyjecia depozytu,

e) date godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

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

§7.
ZASADY WYPEENIANIA DRUKOW KASOWYCH

Dowodd wptaty ,, KP” — Kasa przyjmie
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Dowdd kasowy KP generowany automatycznie z programu KASA w module PUMA
zawiera wszystkie parametry druku KP, ktéry stosowany jest w przypadku awarii systemu

wypetniany recznie. Dowdd , KP” jest drukiem Scistego zarachowania. Kasjer pobiera
bloczek z wydziatu organizacyjnego opieczetowany i ponumerowany z zachowaniem
ciggtosci numeracji w okresie danego roku kalendarzowego.

Dowdd wptaty KP wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwsza kopia jest podpieta pod raport kasowy,

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

a przypadku elektronicznego wydruku dowodu KP, drukowane sg dwa egzemplarze jako
,oryginat” i ,kopia”, z ktorych ,oryginat” otrzymuje wptacajacy, a ,kopia’ jest podpieta
pod raport kasowy.

W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty gotéwki

wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowdd
anulowaé (nie niszczyc) i wystawi¢ nowy dowdd.

Dowodd wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci

Dowdd kasowy KW generowany automatycznie z programu KASA w module PUMA
zawiera wszystkie parametry druku KW, ktory stosowany jest w przypadku awarii
systemu komputerowego. Elektroniczny dowodd wyptaty KW generowany jest z systemu
w jednym egzemplarzu, ktéry jest podpiety do raportu kasowego. Natomiast gdy dowdd
,KW” jest wystawiany recznie jako dowdd zastepczy stuzgcy do udokumentowania
wyptat gotédwkowych z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane
dowodami zrédtowymi (np.: nie podjete w terminie wyptaty z listy ptac) to sporzgdzany
jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

-oryginat jest zaftacznikiem do raportu kasowego,
-kopia pozostaje w bloku formularzy.
Dokument ,KW"” wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego.

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

Dowdd ,KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajgcy i otrzymujacy gotéwke. Do
wyptaty dowdd ten zatwierdza kierownik jednostki.

Kwitariusz przychodowy

Wystepuje w jednostce w sytuacji gdy ulegt awarii system komputerowy i kase wéwczas
nalezy prowadzi¢ ,recznie” Jest to przychodowy dowdd kasowy (druk K-103) stuzy do
przyjmowania wptat gotowkowych na poczet dochoddw budzetowych z tytutu optat
komunikacyjnych, geodezyjnych, za wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, za karty
wedkarskie, media, itp.
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Kwitariusz przychodowy sporzgdzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z przeznaczeniem:

- oryginat dowodu wptaty otrzymuje osoba wptacajgca,
- pierwszg kopie kasjer podtgcza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia i kontroli.

Sa to druki Scistego zarachowania. Posiadajg serie bloczku i numer nadany w druku.
W przypadku pomytki w wypetnianiu przez kasjera nalezy przekresli¢ caty kwit na trzech
egzemplarzach i napisa¢ ,anulowano”, a nastepnie wystawi¢ nowy. Anulowane kwity
nie moga by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajgcy dowdd kasjer, okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie,
podpisujgc nastepnie dowdd swoim podpisem na potwierdzenie przyjecia gotéwki do
kasy.

Bankowy dowdd wptaty

Bankowy dowdd wptaty sporzadzany elektronicznie jest przez kasjera w dwdch
egzemplarzach na okolicznos¢ wptaty gotédwki do banku. Jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla banku, drugi do raportu kasowego. Bankowy dowdd wptaty oprdécz okreslenia
wielkosci kwot wptacanych zawiera tytut wptaty z podaniem nazwy dochoddéw oraz
klasyfikacji w szczegdtowosci do rozdziatu i paragrafu oraz numer rachunku bankowego,
na ktory nalezy dokonaé wptaty.

W przypadku bankowego dowodu wptaty sporzadzonego recznie kasjer wypetnia go w
trzech egzemplarzach: oryginat dla banku, pierwsza kopia do raportu kasowego, druga
pozostaje w bloczku. Dane zawarte w bankowym dowodzie wptaty sporzgdzonym recznie
sq takie jak przy elektronicznym.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy generowany jest elektronicznie z systemu. System réwniez nadaje
numeracje dla kazdego raportu odrebnie w zaleznosci od typu operacji gospodarcze;j.
Stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczgcych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypetniany jest na biezgco w
porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume
obrotow 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 ustalonej pozostatosci wpisuje sie
w wierszu ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zatgcznikami przekazuje on gtdwnemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie, kopie
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raportu pozostawia w kasie. Stosowana jest przez kasjeréow oddzielna numeracja do
raportow w zakresie wydatkéw oraz w zakresie dochodéw w poszczegdlnych kasach. Przy
ksiegowaniu raportéw kasowych w programie finansowo-ksiegowym zostaje nadana
pozycja ksiegowa przez system narastajgco w danym roku.

Takie same zasady stosuje sie w przypadku sporzgdzania Raportu kasowego recznie w
zwigzku z awarig systemu.

Czeki gotéwkowe

Czeki sg drukami Scistego zarachowania. Pobrane z banku podlegajg ewidencji
w ksigzce drukow. Wystawiane sg przez pracownika wydziatu finansowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami bankowymi i zatwierdzone s3 przez osoby uprawnione .
Czeki gotéwkowe pobierane sg do kazdego rachunku bankowego, gdy zachodzi zdarzenie
gospodarcze w obrebie tego rachunku.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Oryginaty i kopie raportéw kasowych, dowodéw wptaty i dowodow wyptaty przechowuje
sie w kasie przez okres wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt do Instrukcji
Kancelaryjne;j.

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

§ 8.

KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezgce] i okresowej.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa
raportu kasowego, ktéry podlega réwniez kontroli merytorycznej gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzeniu przez Staroste. Przeprowadzenie kontroli biezacej
potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zaktadowym regulaminem kontroli
wewnetrznej, a fakt jej przeprowadzenia winien by¢ udokumentowany protokotem.
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podczas przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcjach dostarczonych przez autora
programow. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczenn zawartych w
programach, uregulowane zostaty Zarzgdzeniem Nr 32/2009 Starosty Ostrédzkiego z dnia 27
sierpnia 2009 roku.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikdw majgtkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Powiatowe jednostki organizacyjne prowadzg w tym zakresie
wiasne ksiegi rachunkowe wedtug zaktadowych plandw kont ustalonych przez ich
kierownikéw. W Starostwie Powiatowym prowadzi sie osobne ksiegi rachunkowe dla
budzetu powiatu (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych
zachodzacych w Starostwie Powiatowym jako jednostce budzetowe]j obstugujgcej jednostke
samorzadu terytorialnego.

Sporzadza sie réwniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu powiatu (organ),

— starostwo powiatowe (jednostka budzetowa),

3. Przy tworzeniu dokumentacji finansowej i prowadzeniu ksigg rachunkowych obowigzuja
zasady dotyczgce finanséw publicznych, a w szczegdlnosci:

a) zasada kasowego wykonania budzetu odnoszgca sie do dochoddéw i wydatkéw powiatu,

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

c) zasada jawnosci odnoszaca sie do systematycznej prezentacji zapisow ksigg

rachunkowych poprzez sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i ich publikacje,
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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 Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z wytaczeniem
kont zespotu 5 —,Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 -,,Produkty”.
Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzgce do ksiegowania operacji gospodarczych,
nie wystepujacych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu takze stuzy wykaz kont analitycznych

od pierwszego poziomu szczegdtowosci o tresci spetniajagcej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazda kolejna grupa znakéw (jedno, dwu lub wiecej cyfrowych) oznacza kolejny poziom
analityki. Konta analityczne zaplanowane s3g perspektywicznie od pierwszego poziomu
analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow, lecz réwniez wedtug
rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegétowych dla
obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej.

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

czesC il
Ustalenia szczegotowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:

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

— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zgdanym okresie — w ujeciu analitycznym

lub syntetycznym,

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

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowe] 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.:
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— ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej
z zastosowaniem symboli literowych przypisanych do zrédet finansowania zadania (Zatacznik
Nr 5)

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci,

— niezbedne dane dla sporzgdzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

§6.

1. Podstawg zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za takg podstawe rowniez inne dokumenty wymienione w , Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gtéwne] (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jst. (organ) zawiera Zatgcznik Nr 1 zaktadowego planu kont.

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

§7.

1. Z ewidencji ksiegowej wytgcza sie materiaty biurowe, $rodki czystosci i paliwo Wydatki na
ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materiaty te podlegajg
ewidencji pozaksiegowej. a sposdb prowadzenia ewidencji, pozwalajgcy na rozliczenie

tych materiatéw, okreslony zostat w ,Instrukcji zasad gospodarki inwentarzowej”
stanowigcej Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Starosty Nr 41/2009.

2. Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materiaty budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania robét i protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w ,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych”.

§ 8.

1. Srodki trwate (konto 011) — na tym koncie podlegajg ewidencji $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy (z wyjatkiem zestawdéw komputerowych) z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity z 2000 roku Dz. U. Nr 54,
poz. 654 z p6in. zm.). Zapisow okreslajgcych poszczegdlne srodki trwate dokonuje sie w
ksiedze inwentarzowej lub w odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.

2. Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej sSrodka trwatego.
Srodki trwate umarzane s3 wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

3. Umorzenie srodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie Srodkéw
trwatych”, koncie 070 umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400
— ,Amortyzacja”” i odpisuje sie drugostronnie w ciezar funduszu jednostki na koncie 800 —
jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

§9.
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1. Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej 3.500 zt i rownej lub wyzszej od 500
zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej lub odpowiadajacej jej
wymogom ewidencji komputerowe;j i ujmuje sie na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwate w
uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci pod datg przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii” i konto 072 — ,Umorzenie
pozostatych sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”.

Szczegdtowe zasady kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostatych érodkéw
trwatych” oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji zasad gospodarki inwentarzowej.

2. Pozostate $Srodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych wartosé¢ nie przekracza 500 zt

oraz ktorych nie mozna ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegajg ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.

3. Materiaty biurowe, srodki czystosci i drobne ilo$ci materiatdw na biezgce naprawy
ewidencjonuje sie ilosciowo. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio w momencie
zakupu.

Materiaty biurowe przekazywane sg pracownikom, a odbidr ich poswiadczony jest podpisem
na kartotece danego materiatu. Natomiast S$rodki czystosci przekazywane sg za
pokwitowaniem (na fakturze) 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
Ksiegi rachunkowe
§ 10.

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

2. Ksiegi rachunkowe obejmuija:

a) dziennik

b) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

c¢) konta ksigg pomocniczych (zbiér kont analitycznych, zbidér kartotek kont analitycznych,
zbiér sprawozdan wg wymogow sprawozdawczosci,),

d) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

e) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe sa:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,
zapiséw dokonuje sie w sposdb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
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pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposob ciggty w roku
obrotowym i sg oznaczone nazwg programu i osoby sporzgdzajgcej

6. Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrdt lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

¢) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzier po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku
obrotowym.

§11.

1. Dziennik zawiera:

a) kolejng numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikdw, wéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegdlnych dziennikdw oraz ich taczne obroty miesieczne i narastajace.

2. Zbiér danych kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont.

Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny by¢ wyrdznione w zaktadowym planie kont

ze szczegodtowoscia, z jakg dane ksigg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej sporzgdzane jest 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) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

c) rozrachunkéw z pracownikami,

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

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtdwne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi
giéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
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ramach kont ksiegi gtdwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg
pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe s3:

a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotyczg i zrozumiatg nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej,

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

¢) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposob ciggty w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg
programu przetwarzania i osoby sporzgdzajace;.

§13.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,

a na koniec kazdego miesigca nalezy bezwzglednie dokonaé archiwizacji obejmujgcej co
najmniej:

a) zbiory dziennika, ktére powinny zawierac:

— sume obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,

— kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozycji,

— miesigc, ktorego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,

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

c) zestawienie obrotdw i sald sporzgdzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtdwnej,
ktore powinno zawieraé:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

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

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotow,

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

— salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.

obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczatku roku), powinny by¢ 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 ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

3. Na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza
poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- salda kont oraz ich fgczne sumy.

4. Na dzien inwentaryzacji sporzgdza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikdw.

§ 14.
Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.
Scisle okredlone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu

zamkniecia i otwarcia stawia art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci , w zwigzku z tym:
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1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktdre jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciggtosci i kompletnosci zapisow obrotdow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow i
sald bilansu otwarcia,

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

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

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

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

— uzgodnienia zestawien 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 koricowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu
komputerowego nastepuje wytgcznie ,recznie” i rowniez w tym przypadku nalezy
sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako
sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapisdow z zestawieniem obrotow i
sald bilansu zamkniecia. W przypadkach wymagajgcych przeniesienia, rozdzielenia lub
potgczenia sald na poszczegdlnych kontach nalezy sporzadzi¢ protokdt inwentaryzacji
sald wskazujgcy przyczyny takiego dziatania. Sumy taczne zawarte w protokdle musza
by¢ zgodne z bilansem zamkniecia stanowigcym podstawe jego

sporzgdzenia, a bilans otwarcia musi by¢ zgodny z protokdétem inwentaryzacji sald.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na
poczatku roku nastepnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod
warunkiem, ze jest mozliwos¢ stwierdzenia Zrédta pochodzenia zapisdw pierwotnych
z roku ubiegtego, a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosci
przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujgce wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu
otwarcia, ktore jednoczesSnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i
kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald
bilansu otwarcia.

Zatgcznik Nr 1
do Zaktadowego Planu Kont
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lll.  Wykaz kont syntetycznych dla budzetu (Organu)
2. Konta bilansowe

Numer Konta. Nazwa konta

133 - Rachunek budzetu.

134 - Kredyty bankowe.

135 - Rachunek srodkdw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu.

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.
240 - Pozostale rozrachunki.

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci.
901 - Dochody budzetu.

902 --Wydatki budzetu.

903 - Niewykonane wydatki.

904 - Niewygasajace wydatki.

909 - Rozliczenia miedzyokresowe.
960 — Skumulowane wyniki budzetu.
961 — Wynik wykonania budzetu.

962 - Wynik na pozostatych operacjach.

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetowe.
Prowadzi si¢ wedhlug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzadu powiatu.

992- Planowane wydatki budzetowe.
Prowadzi si¢ wedhug jednostek budzetowych zgodnie z uchwatami rady i zarzadu powiatu.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami.
Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na innych kontach.

IV. Wykaz kont analitycznych dla budzetu (Organu)

2. Konta bilansowe
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Numer konta. Nazwa konta.

133-XX . Rachunek budzetu.

Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktéry oznacza rodzaj gromadzonych
srodkow. Zapisy na koncie dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych
Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu
pochodzacych z réznych zrédet finansowania w korespondencji z kontem 901 oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu w tym rowniez spfaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133
ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku
oraz saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego.

134-XX - Kredyty bankowe — Konto posiada jeden poziom analityki sktadajacy sie z dwéch
cyfr. Okreslajg nazwe banku, z ktédrym powiat ma zawarta umowe kredytowa.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie spfate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

135-XX- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki, ktory okresla zrodto pochodzenia srodkow
pienieznych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wpltywy Srodkéw pienieznych na rachunek srodkow na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasty.

140-XX -Srodki pieniezne w drodze. Konto posiada jeden dwucyfrowy poziom analityki.
Okresla on $rodki pieniezne w drodze miedzy rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma-
zmniejszenia stanu srodkéw.

222 - XXX - Rozliczenie dochodéw budzetowych. Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
z jednostkami budzetowymi objetych budzetem powiatu odrebnie dla kazdej jednostki. Konto
posiada jeden poziom analityki sktadajacy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla jednostke
organizacyjng powiatu rozliczajaca sie z dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133. Konto moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo
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Ma konta oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

223 — XXX - Rozliczenie wydatkéw budzetowych. Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
z jednostkami budzetowymi objetych budzetem powiatu odrebnie dla kazdej jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu powiatu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki budzetowe dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej ze sprawozdan okresowych tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajgcy sie z trzech cyfr, ktére oznaczajg jednostke
organizacyjng powiatu, rozliczajaca sie z wydatkow.

224 -XX — XX — Rozrachunki budzetu. Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegolnosci:

4) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu powiatu,

5) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

6) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.
Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug
poszczeg6lnych tytuldw i1 poszczegdlnych budzetow.
Konto posiada dwa poziomy analityki. Pierwszy poziom dwucyfrowy oznacza rozrachunek z
poszczegdlnymi budzetami (np.: urzedy skarbowe), drugi poziom rdowniez dwucyfrowy
oznacza okres rozliczeniowy (np.: ktérego roku dotyczy naleznos¢ lub zobowigzanie).
Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a salo Ma — stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

225 — XXX — XXX — Rozliczenie niewygasajagcych wydatkéw. Konto stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami budzetowymi powiatu z tytulu zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych przez te jednostki. Konto posiada dwa trzycyfrowe poziomy analityki.
Pierwszy poziom trzycyfrowy oznacza jednostke organizacyjng powiatu rozliczajagcg wydatek
niewygasajacy, drugi zas poziom analityki oznacza realizowane zadanie.

Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdéw
niewygasajacych jednostek budzetowych powiatu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki powiatu w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

240 - XX. - Pozostate rozrachunki. Konto ma jeden dwucyfrowy poziom analityki. Poziom
ten okresla tytut rozrachunku i kontrahenta.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

250 — XX -Naleznosci finansowe. Konto stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w
szczegoblnosci z tyt. udzielonych pozyczek
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z dwdch cyfr, ktére okreslajg tytut naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami.

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

260 - XX — XX Zobowigzania finansowe.

Stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, a w szczegdlnosci
z tytulu zaciggnietych pozyczek (z wyjatkiem kredytow bankowych) i wyemitowanych
papierow wartosciowych wg zawartych umoéw pozyczek i uméw z emitentami papieréw
wartosciowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto§¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma — wartos$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto ma dwa poziomy analityki sktadajgce sie z dwoch cyfr. Pierwszy poziom analityki
okresla kontrahenta (bank), drugi zas poziom okresla tytut zobowigzania.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma konta —
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

901- Dochody budzetu.
Konto stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie
Wn konta ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochoddéw budzetu powiatu na
konto 961. Na stronie Ma konta ujmuje sie dochody budzetu:
7) na podstawie sprawozdan jednostek organizacyjnych powiatu (RB27S) w
korespondencji z kontem 222;
8) na podstawie sprawozdan innych organéw ( urzedy skarbowe, Ministerstwo
Finanséw) w zakresie dochodéw budzetéw jst. W korespondencji z kontem 224;
9) z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;
10) z innych tytutdw, w szczegdlnosci subwencji, dotacji w korespondencji z kontem 133;
11) pochodzgce ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi w korespondencji z
kontem 133;
12) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego. Saldo Ma
konta oznacza sume¢ dochodoéw budzetu jst za dany rok budzetowy.

902 - Wydatki budzetu.
Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu powiatu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:
3) jednostek organizacyjnych (budzetowych) powiatu na podstawie ich sprawozdan
(RB28S) w korespondencji z kontem 223;
4) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych, w
korespondencji z kontem 134,
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
powiatu ma konto 961.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatki  klasyfikacji budzetowej i
umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu powiatu za dany rok.

903 - XXX - Niewykonane wydatki.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla nazwe
zadania niewykonanego z uptywem roku budzetowego. Stuzy do ewidencji niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do realizacji w roku nastepnym.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.

904 — XXX - Niewygasajace wydatki.
Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z trzech cyfr. Poziom ten okresla nazwe
zadania niewygastego z koricem roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
3) wydatki jednostek organizacyjnych (budzetowych) powiatu dokonane w ciezar planu
niewygasajgcych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan (Rb-28NW) budzetowych
w korespondencji z kontem 225;
4) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

909 -X- Rozliczenia miedzyokresowe.

Konto ma jeden poziom analityki sktadajacy sie z jednej cyfry, ktéra oznacza tytut rozliczen
miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresdéw (np.; odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondenc;ji z
kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.; subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego
roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

960 - Skumulowane wyniki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu powiatu.

W szczegdblnosci na stronie Wn lub Ma konta ujmuje sie pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

961 — Wynik wykonania budzetu.

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi sie¢ wg zrodet zwigkszen i rodzaju zmniejszen wyniku
budzetu. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan deficytu lub
saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki.

W nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

962 — X -XX - Wynik na pozostalych operacjach.

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych majgcych wptyw na wynik
wykonania budzetu.

Konto ma dwa poziomy analityki. Pierwszy jednocyfrowy oznacza rodzaj operacji nie
kasowej, zas drugi dwucyfrowy poziom oznacza zrédto pochodzenia zdarzenia finansowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ zmniejszenia planu dochodow, na stronie Ma zwigkszenia planu dochodow.
Saldo Ma konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

992 Planowane wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetu i jego zmian. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane
wydatki i zmiany zwigkszajgce plan, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia planu wydatkéw. Saldo
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Whn konta okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw. Na koniec roku budzetowego
sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma.

993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splatg zobowigzan wobec innych
budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z innych budzetow, a saldo
Ma — stan zobowigzan

Zatgcznik Nr 2
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont
dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Zasady funkcjonowania nizej wymienionych kont okresla sie zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861) w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z zachowaniem nastepujacych regut:

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

okresdw sprawozdawczych (miesigc) na podstawie wydanych decyzji,

umow lub réwnowaznych dokumentow sporzadzanych przez naczelnikdw wydziatéow
ustalajgcych wysokosé naleznosci.

2. W ksiegach rachunkowych starostwa wprowadza sie wyodrebnione dzienniki

prowadzone dla: dochodéw budzetowych Starostwa, wydatkéow Starostwa, dochodow
skarbu panstwa jako zadanie zlecone, projektow z funduszy pomocowych, funduszy
specjalnych (socjalny), depozytow oraz w miare potrzeby innych rodzajéw dziatalnosci.

3. Dekretacja i przeniesienie dokumentdéw z raportéw kasowych odbywa sie
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automatycznie na konta ksiegowe wg regut ustalonych i zapisanych w programie
komputerowym. Natomiast dokumenty z raportow kasowych sporzadzanych recznie
dekretowane i przenoszone na urzadzenia ksiegowe sg przez operatora programu FK.
4. Dokonanie wydatku poprzedzone jest petnym ewidencjonowaniem kazdej operacji
gospodarczej. Otrzymanie faktur, rachunkoéw, list ptac, not obcigzajgcych, decyzji

i innych tytutow ptatnosci nalezy ujawnic¢ poprzez zapisy na kontach zespotu

2 (rozrachunki i roszczenia), 4 (koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie) oraz 0 (majatek
trwaty), a poniesienie wydatkéw odpowiednio na kontach zespotu 1 (Srodki pieniezne
i rachunki bankowe) i 2 (rozrachunki i roszczenia).

5. Zasadg wykazania zaangazowania srodkéw budzetowych jest ujawnienie wartosci
umow, zamowien, decyzji i innych postanowien w momencie ich otrzymania lub
podpisania - konto 998 strona Ma. Wartos$¢ catorocznego zaangazowania
wynagrodzen przyjmuje sie na podstawie zestawienia sporzgdzonego przez
stanowisko ds. zatrudnienia na podstawie zawartych uméw obowigzujacych 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 pkt. 5 ewidencja na kontach
pozabilansowych dotyczacych zaangazowania wydatkéw i realizacji planu
finansowego odbywa sie automatycznie przy tworzeniu dekretu w programie
komputerowym tacznie i réwnoczesnie z zapisami ujmujgcymi odpowiednie kwoty

na kontach bilansowych dotyczacych danej operacji — powstanie naleznosci

i zaliczenie w koszty nastepuje tgcznie z wykazaniem zaangazowania (998 Ma),

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

7. Ewidencja analityczna dla kont zespotu 0 (majgtek trwaty) prowadzona jest

w szczegotowosci wymaganej 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 kosztéw poniesionych rodzajowo w grupach
wymienionych w pozycji B (koszty dziatalnosci operacyjnej) rachunku zyskow

i strat sporzgdzanego dla jednostki budzetowej, po dokonaniu sumowania
odpowiednich paragraféw w ramach kont dotyczgcych kosztéw ujmowanych

w tym zespole. W przypadku automatycznego przeniesienia sald kont zespotu 4 na
konto 860 nalezy sporzadzi¢ dodatkowe zestawienie bedgce podstawg sporzgdzenia
rachunku zyskow i strat.
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Wykaz kont syntetycznych dla Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Il. Konta bilansowe

Zesol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

070 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
071 - Umorzenie srodkéw trwatych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Inwestycje

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 —Srodki pieniezne w drodze
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Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci ze Srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgcy naleznosci

Zespot 3 — Materiatly i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich oraz srodki na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy
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Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wykaz kont analitycznych Starostwa Powiatowego w Ostrddzie

Konta pozabilansowe

975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie
wartos¢ zrealizowanych wydatkdow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych. Na stronie Ma konta ujmuje sie wartos¢ wydatkow strukturalnych.

980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Starostwa.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje
sie:

4) réwnowartosc zrealizowanych wydatkéw budzetowych Starostwa;

5) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym;

6) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. Ewidencja szczegétowa do konta 980
prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
Starostwa.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
3) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;
4) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;j.
Ewidencje szczegdétowy do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych ujetych
w planie finansowym Starostwa danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
3) réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
4) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkoéw, ktore majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkdow przeznaczony do realizacji w roku
biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konta 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika
Nr 1 Zaktadowy Plan Kont

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Ksiegi rachunkowe starostwa powiatowego obejmujg:

1) ksiegi budzetu powiatu,

2) ksiegi jednostki budzetowe;.

W sktad ksigg budzetu powiatu wchodza:

— dziennik obrotéw tworzony w systemie ,,PUMA”, modut ,Finanse i Ksiegowos¢” (FK)

— konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system i drukowane lub zapisane na
trwatym nosniku elektronicznym na dni konczace miesigc,

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

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez wydziat finansowy Starostwa Powiatowego uzgadniane
sg z zapisami kont ksiegi gtdwnej na dzien koriczacy miesiac.

W sktad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

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

— konta ksiegi gtdwnej i wydruki lub zapisy na trwatym nosniku elektronicznym obrotéw i
sald za okresy miesieczne,

— konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotdéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego wraz z trwatym zapisem elektronicznym.

Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomocg komputerow, przy wykorzystaniu
wprowadzonego do uzytku oprogramowania..

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksigg jednostki wchodza:

— ewidencje S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi gtdwnej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych;
— ewidencje S$rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone iloSciowo i
wartosciowo.
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Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukdw w latach pdzniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajagce z ustawy o rachunkowosci, a takie w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg, polecam kopiowanie baz
zbiorow na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy
piecioletnie.

Zalacznik Nr 4
do Zatacznika Nr 1
Zaktadowy Plan Kont

Wykaz programow komputerowych do obstugi ksiegowosci
stosowanych w Starostwie Powiatowym w Ostrdodzie.

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

PUMA - pakiet modutow obstugujacych i ufatwiajacych prace stuzb administracji
samorzgdowej. Moduly te stanowig logicznie wyodrebniong cze$¢ Platformy
Uruchomieniowej Modutow Aplikacyjnych (PUMA ). Sg ze sobg wzajemnie zintegrowane
poprzez wymiane i udostepnianie danych. Pakiet obejmuje nastepujgce moduty:

FK — Finanse i Ksiegowos¢. Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ewidencji i
ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek
budzetowych.

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. Umozliwia rejestracje
operacji wptaty i wyptaty, wystawianie dowodéw KP/KW oraz automatyczne sporzgdzanie
raportow kasowych.

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

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

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

KADRY i PLACE Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedu w pracach
zwigzanych z ewidencjonowanych zatrudnionych pracownikdw. Modut umozliwia
prowadzenie petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentéw pracowniczych. Ptacowa aplikacja w tym module umozliwia informatyczne
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wspomaganie urzedu w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikow.
Modut umozliwia prowadzenie petnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika oraz wydruki
wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych.

Nieruchomosci — modut

KALI. (Pakiet SKID) Modut kadrowo — ptacowy Macrologic w Warszawie Sp. z o0.0. ul.
Mokotowska. Program nie jest zwigzany z platformg PUMA.

GEO. Modut jest przeznaczony do naliczania i przegladania danych geodezyjnych,
generowania optat, miedzy innymi za: uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, zarzad oraz
transakcji sprzedazy. Stuzy réwniez do obstugi kartotek optat gruntowych, ktdre sg naliczane
na podstawie ewidencji geodezyjnej, a nastepnie rozliczane na podstawie dokonanych wptat.
Program zainstalowany na podstawie licencji Zaktadu Elektronicznej 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 )

Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-
005 Olsztyn

2. ,Bestia” Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego LGBM System (BeSTi@)Sputnik Software Sp. z o.0. ul. Gérecka 30 60-201
Poznan.

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

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

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

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomocg modutu raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba
obrachunkowag bez uzycia zewnetrznych programoéw.

4. FAKTOR — modut do fakturowania AJT SOFT Radom, ul. Gen. Zajaczka 10

5. Videotel — bankowos¢ elektroniczna — Bank Pocztowy Bydgoszcz

6 Ptatnik — modut do elektronicznego rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
sktadek na ubezpieczenia.
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Wykaz symboli literowych stosowanych
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie
i Organie Powiatu do oznaczenia zrédet

finansowania zadan

Dochody BP

Srodki z BP i JST

Fundusze celowe

Fundusze Strukturalne

Fundusz Spojnosci

Inne

Kredyty, pozyczki

Obligacje

Porozumienie z organami adm.
rzgdowej-dotacje

Porozum z innymi JST-dotacje

Srodki z BP i JST

Wiasne-srodki wiasne

Wiasne-dotacje

Zlecone-srodki wiasne

N|<|[X|S|Hd|m| T |[OX|I—|T|®O|M|w >

Zlecone-dotacje

Zatacznik nr 5 do
Zatgcznika nr 1
Zaktadowy Plan Kont
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Starosty
Nr 54/2010

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

§1.

1. Do przychodéw urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych samorzgdowych
jednostek budzetowych”.

2. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek. Wartos¢ tych naleznosci nie stanowi dla jednostki przychodéw
ewidencjonowanych na koncie 720.

3. Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sie do
wynikdéw na pozostatych operacjach nie kasowych.

4. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

5. Odpisy aktualizujgce warto$é¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek..

6. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie podzniej niz na dzien
bilansowy.

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

8. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
na dzien bilansowy.
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§2.

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

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

3) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikdw majatku ruchomego stosowane sg zasady wynikajgce z rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 roku (Dz.U. Nr 191, poz. 1957 z 01 wrzes$nia 2004 r) w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym.

4) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidenc;ji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczagtkowej wyzszej od wartosci ustalonej, w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych ( z wyjgtkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

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

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczagtkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku od oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére
umarzane sg jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 — , Koszty wedtug rodzajow”
Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowg wartosci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
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5) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

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

c¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych wedtug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedfug wartosci
godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa 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 srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw, ktérych 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 osdb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

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

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

6) Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust.3 ,rozporzadzenia”, ktére
finansuje sie ze sSrodkéw na biezgce wydatki.
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7) Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie
budowy, modernizacji, montazu, przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych
srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia
inwestycji, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

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

c) optaty notarialne, sgdowe itp.,
d) odszkodowania dla osdb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowej

nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowg,

badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

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

opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy
zatozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

8) Naleznosci ditugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym iz rok od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartos$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we witasciwej pozycji B.Il aktywow, za$s
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reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.lll bilansu jednostki
budzetowej, (w urzedzie jst).

9) Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe) obejmujg w szczegdlnosci: akcje i udziaty w
obcych podmiotach gospodarczych,

akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

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

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

wartosci godziwej,
cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdétowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

10) Mienie zlikwidowanych jednostek (w urzedzie jst) to rzeczowe sktadniki majgtkowe
faktycznie przejete przez jednostke budzetowg (organ prowadzacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce budzetowej,
takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu i zatgcznikdw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do ewidencji Srodkéw trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikdw mienia.

11) Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenie zakupu.

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

12) Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zapfaty, czyli fgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
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wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art.35b
ust.1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych, z wyjgtkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 —, Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”. Naleznos$ci dfugoterminowe budzetu ujmowane sg na koncie 226 — ,
Dfugoterminowe naleznosci budzetowe”, w szczegdlnosci s3 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) odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci funduszy tworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzajg te fundusze,

b) odpiséw aktualizujgcych wartosé¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek,
ktore obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek,

c) w urzedzie jst odpisdw aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu,
ktore zalicza sie do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane s3 najpdzniej na dzien bilansowy
uwzgledniajac:

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

przez nie wartosci naleznosci od tego, czy sg to aktywa zwigzane z dziatalnoscig operacyjng
jednostki czy tez sg to inwestycje,

c) korzystne jak i niekorzystne (z powodu utraty wartosci) dla jednostki skutki biezgcych
ruchéw cen rynkowych i zmian wartosci godziwej niektorych diugo- i krétkoterminowych
aktywow jednostki,

d) sposéb ujmowania w ksiegach rachunkowych odpisu aktualizujgcego, ktéry zalezy od
charakteru rozpatrywanych aktywow,

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

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

b) naleznosci, ktérych okres zalegania przypada powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy —
wysokos¢ odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 50%,
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c¢) naleznosci, ktdrych okres zalegania przypada powyzej 7 miesigca do 9 miesiecy — wysokosc
odpisu aktualizujgcego naleznosci wynosi 75%,

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

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

14) Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

15) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu Sredniego 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 ktérego ustug korzysta jednostka, lub kursu waluty wynikajacego z obowigzujgcego
jednostke dokumentu.

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

a) w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza
b) krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek, w
wartosci godziwej.
17) Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy,

(w jst) zobowigzania finansowe wycenia sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 roku w sprawie szczegdétowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
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
rachunkowosci.
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19) Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. Tworzone
zgodnie z art. 35d ust.1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce oszacowanych
skutkow toczacego sie postepowania sgdowego.

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

poreczenia.

Zatacznik Nr 3
Do Zarzadzenia Starosty
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1.

4.

Nr 54/2010

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ (INSTRUKCIA)

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

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

§1.
POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowac bezpieczny obrét i umozliwic
sprawne jej funkcjonowanie.

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

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

§2.
KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum $rednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinig,

c) petna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

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

e) tym, ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciw mieniu.

Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczgcych gospodarki kasowe].

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

komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki lub gtéwnego ksiegowego.

Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0sob

upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

§3.

ORGANIZACJA PRACY KASY W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTRODZIE
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W Starostwie Powiatowym w Ostrodzie funkcjonuje kasa gtéwna mieszczaca sie
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ostrédzie przy ul. Grunwaldzkiej 19A oraz dwie
kasy pomocnicze: jedna w Wydziale Komunikacji w Ostrddzie, druga w Oddziale
zamiejscowym Starostwa Powiatowego w Moragu.

Zaréwno kasa gtéwna jak i kasy pomocnicze prowadzone sg przez wyznaczone do
tego osoby materialnie odpowiedzialne. Kase gtdwng prowadzi kasjer, natomiast kasy
pomocnicze wyznaczony pracownik, ktéremu zostaly powierzone obowigzki
prowadzenia kasy na pismie.

Kasa w siedzibie Starostwa przyjmuje wptaty dotyczace zadan ustawowych dla powiatu.
Sporzadza raporty kasowe dekadowo, obowigzkowo na koniec kazdego miesigca w zakresie
wydatkéw z dziatalnosci biezgcej, wydatkéw strukturalnych, dochoddéw skarbu panstwa,
dochoddw wtasnych powiatu, funduszu zasobéw geodezyjnych oraz depozytéw, funduszu
ochrony $rodowiska, funduszu swiadczen socjalnych w sytuacji gdy zachodzi zdarzenie
gospodarcze w zakresie obrotu pienieznego z wymienionych Zrédet. Raporty sporzadza sie
stosownie do rachunku bankowego, z ktérego podjeta jest gotdwka. Kompletne raporty
kasowe przekazywane sg ksiegowemu w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym, rzetelnos$ci, starannosci i kompletnosci. Sprawdzony
i zadekretowany raport kasowy przekazuje do ewidencji ksiegowe;j.

Kasa pomocnicza w Oddziale Zamiejscowym Starostwa Powiatowego w Moragu
przyjmuje 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
dziesieciodniowych ( jeden raport obowigzkowo na koniec miesigca), w ktorych
ujmuje dowody kasowe. Raporty kasowe sporzgdzane sg odrebnie dla dochoddéw
Skarbu Panstwa, dochodéw Powiatu oraz Funduszu Zasobow geodezyjnych. Raporty
kasowe niezwtocznie po sporzgdzeniu przesytane sg do Starostwa Powiatowego
w Ostrodzie do Wydziatu Finansowego do sprawdzenia, zadekretowania i zaksiegowania.
Whptaty dotyczgce dochoddéw budzetowych nalezy odprowadza¢ do banku w tym

samym dniu, najpdzniej w dniu nastepnym, pod warunkiem, ze gotowka pozostajgca
w kasie nie przekracza 5 tys. zt. Kasa nie moze zasila¢ sie w gotowke poza kasg gtéwna
jak réwniez korzystac z wptat do kasy poza pobrang zaliczka.

Kasa pomocnicza w Wydziale Komunikacji w Ostrddzie przyjmuje wptaty gotéwkowe
dotyczace ustug komunikacyjnych (dochody witasne Powiatu) na drukach Scistego
zarachowania — ,kwitariuszach przychodowych K-103”. Kasa sporzadza raporty
kasowe dotyczace dochoddéw wiasnych Powiatu w okresach dziesieciodniowych
(jeden raport obowigzkowo na koniec miesigca). Raporty kasowe po sporzgdzeniu
przekazywane sg do Wydziatu Finansowego w Starostwie Powiatowym w Ostrdédzie do
sprawdzenia, zadekretowania i zaksiegowania. Wptaty dotyczace dochoddéw
budzetowych nalezy odprowadzaé¢ do banku w tym samym dniu, najpdzniej w dniu
nastepnym, pod warunkiem, ze gotowka pozostajgca w kasie nie przekracza 5 tys. zt.
Kasa nie prowadzi operacji dotyczacych wydatkdéw. Kasjer jednak ma zaliczke
w wysokosci 300 zt. w celu zapewnienia sprawnosci rozliczen kasowych klientami.

§4.

OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
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6.

7.

10.

W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosSci zapewniajgcej
wiasciwg ich ochrone.
Z dniem wprowadzenia Zarzgdzenia wprowadzajgcego niniejszg instrukcje ustala sie
pogotowie kasowe w kasie gtéwnej na niezbedne wydatki w kwocie 5000 zt.
Wszelkie zmiany dotyczace wielkosci pogotowia kasowego ustala kazdorazowo
Starosta na wniosek Skarbnika Powiatu.
Maksymalne kwoty przechowywanej gotowki w kasach (tgcznie z pogotowiem
kasowym) ustala sie w nastepujgcych wysokosciach:

a) kasa gtéwna — 20000 zt

b) kasy pomocnicze — 5 000 zt
Kasjer moze przewozi¢ z banku samochodem stuzbowym S$rodki pieniezne do
wysokosci 25 000 zt.
Ochrone transportu nalezy zleci¢ wyspecjalizowanej firmie w przypadku przewozenia
kwoty wyzszej niz 25 000 zt.

§5.
GOSPODARKA KASOWA

W kasie mogg znajdowac sie Srodki pieniezne:

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

b) podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

c) pochodzace z biezgcych wptywow do kasy.

Znajdujacy sie w kasie gtéwnej na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong,
niezbedng jej wysokos¢ nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki.
Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow nalezy przeznaczy¢ na ten cel, na ktdry zostata podjeta. Nie wykorzystang
czes¢ gotoéwki pobrang z banku nalezy odprowadzi¢ do banku najpdzniej w dniu
nastepnym (nie dotyczy to pogotowia kasowego).

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkéw, a nie realizowana w danym dniu — moze by¢ przechowywana w kasie
przez 1 dzien, pod warunkiem witasciwego jej zabezpieczenia. Gotédwki tej nie wlicza
sie do ustalonej wielkos$ci pogotowia kasowego.

Wptaty dotyczgce dochoddédw nalezy odprowadzié¢ na odpowiednie bankowe konta
dochodowe w dniu wptaty, najpdzniej w dniu nastepnym, pod warunkiem, ze
gotéwka pozostajaca w kasie nie przekracza kwoty 20 tys. zt (facznie z pogotowiem
kasowym).

§ 6.

DOKUMENTACJA KASOWA
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6. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wypfaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zzrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

7. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

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

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

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, zakres czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przejecia
— przekazania kasy.

8. Przed przyjeciem lub wyptatg gotédwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak
nie jest — kasjer nie moze przyja¢ tych dowodéw do realizacji ( nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

9. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotédwki winny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikéw, ktorzy zamieszczajg na
tych dowodach swdj podpis i date, oraz — zatwierdzone nastepnie do wyptaty przez
Staroste i gtéwnego ksiegowego (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem pod
klauzula o tresci ,Zatwierdzono do wyptaty”. Wykaz oséb uprawnionych do
podpisywania dowodow stanowi zafgcznik do instrukcji obiegu dokumentow
finansowych.

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

- nie moze wystawiac kasjer; moze je wystawia¢ wytgcznie osoba do tego upowazniona
(pracownik komaorki finansowej).

- mogg by¢ 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.: wyptata nie podjetych
w terminie wynagrodzen).

11. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktorym odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub dtugopisem) stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych wpisana jest stownie w ztotych
ogolna suma wyptat (np.: listy ptac, listy wyptat) wowczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki, oraz

- nie ma obowigzku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

Przy wypfacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zgdac¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos¢ oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie moggacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisac sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako
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Swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

- numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby
otrzymujgcej gotowke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

7. Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wypftata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach wino
ono zawiera¢ potwierdzenie witasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy
urzad administracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na
leczeniu.

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

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

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

gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi
gtownemu ksiegowemu lub osobie upowaznione;j.

10. Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotowki w kasie i obcigza on kasjera.

Nadwyzkg kasowgq 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
pracownikéw jednostki — plombowane kasy zawierajgce gotowke, pieczatki, druki scistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta
musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,

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

c)  okreslenie jednostki, ktorej wtasnosc stanowi depozyt,

d) dateigodzine przyjecia depozytu,

e) date godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.
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Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze byc¢ tgczona z
gotowka tej jednostki.

§7.
ZASADY WYPEXNIANIA DRUKOW KASOWYCH
Dowodd wptaty ,, KP” — Kasa przyjmie

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

Dowdd wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dofgczany jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest dla wptacajgcego jako dowdd wpftaty,

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

W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty gotéwki

wyrazone] cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowadd
anulowaé (nie niszczyc) i wystawi¢ nowy dowdd.

Dowodd wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci

Dowdd ,,KW” jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania i stanowi on
dowadd zastepczy stuzgcy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuacji,
gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: nie podjete w
terminie wyptaty z listy ptac). Dokument ,KW” wystawia upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego w dwéch egzemplarzach, z ktérych:

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

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

Dowdd ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajgcy i otrzymujacy gotdéwke. Do
wyptaty dowdd ten zatwierdza gtéwny ksiegowy.

Kwitariusz przychodowy

Wiasny przychodowy dowdd kasowy stuzy do przyjmowania wptat gotowkowych na
poczet dochodéw budzetowych i wptywédw =z ustug geodezyjnych. Kwitariusz
przychodowy sporzadzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat dowodu wptaty otrzymuje osoba wptacajaca,
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- pierwszg kopie kasjer podtgcza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia.

Formularze kwitariuszy powinny by¢ potgczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przed przekazaniem ich do
uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ciggu roku obrotowego (budzetowego). Bloki kwitariuszy mogg byc
wydawane przez upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra
powinna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
Anulowane kwitariusze nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku
formularzy.

Wystawiajgcy dowdd kasjer, okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie,
podpisujgc nastepnie dowdd swoim podpisem na potwierdzenie przyjecie gotéwki do
kasy. Na poszczegdlne wptywy kasjer na podstawie kopii pokwitowan dokonuje
zestawien, na podstawie ktorych przyjmuje wptywy w raporcie kasowym.

Bankowy dowdéd wptaty

Bankowy dowdd wptaty sporzgdzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach na
okolicznos¢ wptaty gotowki do banku. Oryginat i pierwsza kopia pozostajg w banku,
druga kopia potwierdzona przez bank stanowi zatgcznik do raportu kasowego. Bankowy
dowdd wptaty oprocz okreslenia wielkosci kwot wptacanych powinien zawierac tytut
wpfaty z podaniem nazwy dochoddéw oraz klasyfikacji w szczegétowosci do rozdziatu i
paragrafu.

Raport kasowy ,,RK”

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

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume
obrotow 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 ustalonej pozostatosci wpisuje sie
w wierszu ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zatacznikami przekazuje on gtéwnemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie, kopia
raportu pozostaje w kasie. Stosowana jest przez kasjeréw oddzielna numeracja do
raportow w zakresie wydatkow oraz w zakresie dochoddw w poszczegolnych kasach. Przy
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wprowadzeniu raportow kasowych do systemu finansowo-ksiegowego zostaje
dodatkowo nadana numeracja przez system narastajgco w danym miesigcu.

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

Czeki gotéwkowe

Czeki sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypetniane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi
i podpisane sg przez osoby posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych, dowoddéw wptaty i dowoddw wyptaty przechowuje sie w kasie
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

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

§8.

KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa
raportu kasowego, ktéry podlega réwniez kontroli merytorycznej gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzeniu przez Staroste. Przeprowadzenie kontroli biezacej
potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.

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

Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Starosty
Nr 54/2010

Zasady Gospodarki Inwentarzowej (Instrukcja)
CZeSC |
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Podstawy prawne

81

Podstawe regulacji przyjetych zasad stanowig ponizsze akty prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 nr 152 poz. 1223  z
poz.zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2000 r. Nr 54, poz. 654z p6in. zm.)

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. Nr 242, poz. 1622 z pdzin.
zm.). w sprawie klasyfikacji sSrodkéw trwatych

czesC 1l
Zasady ogodlne

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - nalezy rozumiec starostwo,

- kierowniku jednostki — oznacza to staroste,

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

§3.

1. Majatek jednostki stanowia:

- Srodki trwate,

- pozostate Srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne.
2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
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z tym ze Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji lub umowy witasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji lub
umowie.

3. Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktdrych wartosé poczatkowa, okresla ustawa
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

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

i budynki i zestawy komputerowe. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub
zmniejszona w wyniku zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczgtkowe;j
srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data
ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $Srodkédw 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 elektronicznie lub przy pomocy komputera
z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych

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

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

11. Ustala sie 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 ilosSciowo-wartosciowg nalezy objg¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak:

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

— maszyny liczace i piszace, itp.

dopuszcza sie ewidencje powyzszych sktadnikdéw majgtku w postaci , Kart stanowiska pracy”
z wyszczegllnieniem w nich cech charakterystycznych poszczegdlnych elementéw
ewidencyjnych, w tym programow komputerowych zainstalowanych na stanowiskach
roboczych.

13. Dla pozostatych srodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjgtkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na
rachunkach, na podstawie ktdorych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢
klauzule o tresci: ,,wpisano

do ewidencji ilosciowej pokdj nr ............ POZ. ..ccouuennnn N data ............ podpis
................ ”. Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.
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14. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

czesSC
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§4.
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Starostwa Powiatowego ponosi
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktédrym réwniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wifasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg
i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikdw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skfadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.
3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§ 5.

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

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé
sktadnikdéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej)oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Wzér ,,Spisu inwentarza”
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Starostwa
Powiatowego mogga nastgpic za wiedzg Starosty lub Sekretarza Powiatu i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w Srodkach trwatych lub
$rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej
— zmiany winny by¢ zgtoszone do wydziatu finansowego na obowigzujgcych drukach,
szczegotowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy
na Sekretarzu Powiatu

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

§ 6.
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1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, za pokwitowaniem sprzet biurowy (laptopy,
telefony komérkowe i inne )do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie
i zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzér oswiadczenia
zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenia powyisze przechowuje sie
w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowej 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 ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
potwierdzenia o rozliczeniu przydzielonego do indywidualnego uzytku sprzetu.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka
forme nadzoru, ktdra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majgtkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

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

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikdéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego

na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Powiatu.
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2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktérzy
przeniesien takich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrédwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,
2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej 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 wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3 500 zt oznacza sie
wedtug nastepujgcego wzoru:

1 czton: miejsce uzytkowania srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych,
np. SPO - Starostwo Powiatowe Ostrdda

2 czton: grupa s$rodkéw trwatych wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych okreslonej
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. Nr 242, poz. 1622 r., np. 4, 5,8....

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

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

§12.

Pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 3 500 zt

oznacza si¢ wedtug nastgpujacego wzoru:
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1 czton: miejsce uzytkowania pozostatych srodkow trwatych lub wartos$ci niematerialnych

i prawnych, np. Starostwo Powiatowe - SPO

2 czton: numer ksiegi inwentarzowej, w ktorej wpisano pozostaty srodek trwaly lub warto$¢

niematerialng 1 prawna; np. 1, 2, 3......;

3 czton: numer strony w ksiedze inwentarzowe;j,

4 czton: pozycja na stronie ksiggi inwentarzowej, pod jaka zostaly wpisane pozostate §rodki

trwate lub warto$ci niematerialne i prawne.

- przyktad: Szafa biurowa- SPO/1/12/1

83

Zasady gospodarki paliwem uregulowane sa odrgbnym zarzadzeniem starosty.

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji inwentarzowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz Swiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy

W ittt eeiiree e st esste e e sitre e s saaae e s e e e W eiieteeireeeeirte et e e s e e .

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:
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jak réwniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzdér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentarzowej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza
(wywieszka)

Komdrka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr inwentarzowe
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Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Starosty

Ostrdodzkiego Nr 54/2010

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

wW
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STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTRODZIE

Spis tresci

Rozdziat| - Postanowienia ogdlne.

Rozdziat Il - Dowody ksiegowe i ich klasyfikacja.

Rozdziat lll - Zasady sporzadzania, korygowania oraz podpisywania

dokumentéw ksiegowych.
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Rozdziat IV - Dekretacja i kontrola dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat V Druki scistego zarachowania.

Rozdziat VI Przyjmowanie dokumentow, ich realizacja i wprowadzanie

do systemoéw finansowo-ksiegowych.

Rozdziat VII- Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych i
ksigg rachunkowych.

Rozdziat VII- Postanowienia ogdlne

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
powiatowym w Ostrddzie.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223).

§2.
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami.
§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
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1) Ustawie — dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 1994 r.
Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.).
2) Jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrddzie jako jednostka budzetowa
okreslona w art.2 ust.4 ustawy.
3) Kierownika jednostki — oznacza osobe uprawniong do zarzadzania jednostkg — Staroste
Ostrédzkiego.
§4.

W zakres rachunkowosci okreslonej ustawg wchodza:

1.

2.

Opis przyjetych zasad rachunkowosci jak: zaktadowy plan kont wraz z planem amortyzacji,
wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych, dokumentacja przetwarzania danych w systemie
komputerowym.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych: jak: dziennik, zbiory zapiséw dokonywanych wg
zasady podwdjnej ksiegowosci na kontach ksiegi gtéwnej, kontach pomocniczych (ksiegi,
rejestry, luzne karty, wydruki komputerowe) zestawienia obrotéw i sald, ewidencja
sktadnikéw majagtkowych.

Okredlenie  sposobu  sprawdzania rzeczywistego stanu aktywéw i  pasywow,
uzgadniania sald z kontrahentami, weryfikacji danych ksigg rachunkowych
w poréwnaniu z odpowiednimi dokumentami.

Wycena aktywodw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Sposdb sporzadzania sprawozdan finansowych i innych wynikajgcych z ksigg rachunkowych
(jednostkowe i skonsolidowane).

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw finansowych, ksigg inwentaryzacji, sprawozdan
finansowych.

§ 5.

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

a) wykaz zbiorow danych stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera (nosniki danych) z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
funkcji w organizacji ksigg rachunkowych i procesach przetwarzania danych,

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

c) opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania, reguty obliczen,
ewidencji, kontroli i wydruku danych oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych,

d) zasady ochrony danych, majgce na celu zagwarantowanie nienaruszalnosci danych i
ich zabezpieczenie przed osobami nieuprawnionymi do obstugi,

e) zasady kopiowania zbioréw danych i ich czestotliwos¢, zabezpieczenie dostepu do
sprzetu i programow.

Ksiegi rachunkowe sktadajg sie:

1) z dziennika., w dzienniku ujmowac tylko zapisy sprawdzone, zapewnié¢ niedostepnos¢
zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza wprowadzeniem, w razie potrzeby,
dowoddéw korekt ksiegowych, zapewni¢ automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw i
przenoszenia obrotow. Zapisy w dzienniku prowadzone sg sposdb chronologiczny,
sukcesywnie. Zbidr danych dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i roku obrotowym.
Dziennik zawiera¢ powinien:
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- kolejng numeracje pozycji dziennika,
- obroty dziennika miesieczne i narastajgco w miesigcach i roku obrotowym.

2) kont ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna). Ewidencje syntetyczng stanowi zbidr
zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii, na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtdwnej winny by¢
rownolegle dokonane z zapisami w dzienniku. Konta ksiegi gtdwnej winny by¢
wyroznione w zaktadowym planie kont co najmniej ze szczegétowoscia z jakg dane ksigg
rachunkowych wykazywane s3 w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej
musi by¢ zgodny z zapisami dziennika. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z
obrotami dziennika.

3) kont ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna). Ewidencja powinna by¢
prowadzona w takim samym uktadzie jak w systemie tradycyjnym. Salda kont
pomocniczych musza by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej. Konta ksiag
pomocniczych (szczegétowe) prowadzi sie w porzgdku systematycznym jako:

a) wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtdéwnej, wowczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i
obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdwnej,

b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami kont ksiegi gtéwnej, winny
tworzy¢ zbiory zapisow ksiegowych uporzgdkowane pod potrzeby ksiegowosci
finansowej. Zgodnos¢ zapiséw ksigg pomocniczych z ksiegg gtéwna nastepuje
automatycznie (programowo).

Wydruki komputerowe winny spetnia¢ wymagania okreslone w art. 13, ust.2 ustawy
- powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocong) jednostki, ktérej dotyczg, oraz
zrozumiatg nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,
3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (,,koniec wydruku”) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggty w miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwga programu przetwarzania.

Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych, winny by¢

wydrukowane lub przeniesione na inny trwaty nosnik danych w terminach nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe — jako zbiory utrwalonych na papierze zapiséw dokonanych na kontach
prowadzonych w postaci ksiagg, rejestréw, luznych kart uzgodnionych za pomocg zestawienia
obrotéw i sald, wymagajg sporzadzenia wydrukéw komputerowych na papierze. Wydruki
komputerowe winny spetnia¢ wymogi okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy.

Rozdziat i

Dokumenty ksiegowe i ich klasyfikacja.

§1.
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Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dokumenty.
Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zaistniatych lub
zmierzajgcych czynnosciach lub stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od
ogélnych dokumentéw dokumentami ksiegowymi nazywamy te cze$s¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktére odzwierciedlajg W wyczerpujacy sposéb
dokonanie operacji gospodarczej. Dokumentacjg ksiegowg nazywamy natomiast zbidr
wiasciwie sporzadzonych dowoddéw ksiegowych, odzwierciedlajgcych w skréconej formie
tres¢ operacji gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych dokonywanych w

spos6b prawidtowy zapewniajgcy:

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

b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

c) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§2
Zgodnie z ustawq za prawidtowy dowdd ksiegowy uwaza sie dowad, ktory:
a) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol,
b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

c) zawiera co najmniej nastepujgce dane:
- okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestnikow w operacji

gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji gospodarczych — wskazanie
uczestnikdw wydziatéw i komadrek organizacyjnych Starostwa,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operac;ji
gospodarczej; jezeli obie daty pokrywajg sie, wystarczy podanie jednej z nich,

- przedmiot oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

- wiasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

d) sprawdzony jest pod wzgledem:

- merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
- formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

- rachunkowym (nie zawiera btedéw 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 i ksiedze gtéwnej
i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych.
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§3

Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzgdzane sie w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentami zagranicznymi — w sposdb
jednoznaczny i zrozumiaty.

Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzadzane w sposdb staranny, czytelny i trwaty
(dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym).

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie — atramentem lub dtugopisem.
Dowdd wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.
Przeliczenie to winno byé zamieszczone bezposrednio na dowodzie, oprdcz przypadkéw gdzie
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych na walute
polska, a przeliczenie jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody sporzadzone w jezyku obcym, powinny byé, na zadanie organdéw kontroli,
przettumaczone na jezyk polski.

§4

Dokumenty ksiegowe mozna klasyfikowa¢ wedtug rdéinych rodzajow kryteriow. Do

podstawowych z nich, majacych duze znaczenie w Starostwie, zaliczamy:

1)

2)

Podziat wg rodzajéw operacji i zdarzen gospodarczych. Dokumenty tu dzielimy na:
a) dokumenty kasowe,

b) dokumenty bankowe,

c¢) dokumenty materiatowe,

d) dokumenty kosztowe,

e) dokumenty przychodowe,

f) dokumenty inwestycyjne,

g) dokumenty dotyczace majatku trwatego.

Podziat dokumentéw wg miejsca ich wystawienia na:

a) dokumenty obce, np. faktury VAT,

b) dokumenty wiasne, np. polecenia ksiegowania, faktury VAT wystawiane dla odbiorcow.

§5

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
1) zestawienia dowoddw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym
(dowody zbiorcze),

2) polecenie ksiegowania ,,PK”

3) protokoty zdawczo-odbiorcze.

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

- sktadad sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotycza objete nim dowody kwot do ksiegowania, daty wystawienia oraz

podpisu osoby sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonywane wyltgcznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,
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- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych podstawie
zostaty sporzadzone.

Polecenia ksiegowania sporzgdzane sg w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej np. Przeniesienie kosztéw, otwarcia i zamkniecia
ksiag, korekty btednych zapisow.

Protokoty zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych sktadnikéw
majatku jednostki.

Rozdziatl I1I

Zasady sporzadzania, korygowania oraz podpisywania dokumentow
ksiegowych.

§1.

Wystawione dokumenty ksiegowe podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu) z

zachowaniem nastepujgcych warunkow:

1)

2)

3)

wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje jak: nazwa
jednostki, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzgdkowy dowodu — mogg by¢
nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

podpisy oséb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne i
sktadane na dowodzie atramentem lub dtugopisem,

tres¢ dowodu winna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu nalezy uzywac
wytgcznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych
indeksach.

§2

W dokumentach ksiegowych niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek przez
wymazywanie i przerabianie danych.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione w dowodzie lub
zatgczniku do niego — jest to tryb ogdlnie przyjety.

Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT, dokumentem korygujagcym bedzie
faktura korygujaca.

106



4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej.

5. Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna sprostowac przez:

- skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego

zapisu, umieszczeniu daty i podpisu osoby dokonujgcej poprawki; poprawki takie muszg by¢
dokonane we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca,

- wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow. Moze to
nastgpic tylko zapisem dodatnim albo ujemnym.

6. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy pomocy

dowodu korygujgcego (PK — polecenie ksiegowania).

7. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku mogg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami
VAT.

8. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupy dokumentowane paragonami, dowodami wpfat
do kasy itp. dokumentami.

Rozdzial IV

Kontrolowanie i dekretacja dokumentéw ksiegowych.

§1

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci oraz wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik
wydziatu (komérki organizacyjnej) odpowiedzialnego za dokonanie operacji gospodarczej.
W razie nieobecnosci naczelnika pracownik go zastepujgcy. Naczelnik opisuje dokument
i wskazuje Zrodto pokrycia wydatku w podziatce klasyfikacji budzetowej. Wykaz o0sdb
upowaznionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

Kontrola formalno rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowdd dotyczy,

- wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
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- wifasnoreczne podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

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

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty
i podpisu osoby sprawdzajgcej.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Starosta lub jego upowazniony zastepca.
Dokumenty stajg sie w tym momencie dowodami ksiegowymi i s3 podstawg ewidencji operacji i
zdarzen gospodarczych.

Sprawdzenie i zatwierdzanie dokumentéw (dowoddw ksiegowych) powinno odbywac sie za
posrednictwem pieczeci odciskanej w wolnym widocznym polu dokumentu. Wzdr stosowanej
pieczeci w Starostwie zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§2

1. Dowody ksiegowe podlegajg dekretacji. Dekretacja jest to ogdt czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentu do ksiegowania. Obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) oznaczenie sposobu ksiegowania.

2. Segregacja dokumentow polega na:

1) wytaczeniu z ogdétu dokumentéw wptywajgcych do wydziatu finansowego tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych),

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete ewidencjg
w poszczegélnych rejestrach (np. zakupu, sprzedazy, kasowy, bankowy, rozliczen
itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, dekade (raporty kasowe,
wyciagi bankowe).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowdd zakwalifikowania do ksiegowania w odniesieniu do dowoddw kasowych stanowigcych
podstawe wyptaty gotdwki — nalezy sprawdzi¢ czy sg one zatwierdzone przez Staroste lub
upowazniong przez niego osobe. Dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny by¢
zwrdcone do uzupetnienia.

4. Wrtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw kolejnych,

2) oznaczeniu w jakich urzgdzeniach ma by¢ zaksiegowany,

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

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

5) okreslenia daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany (wtasny — pod inng datg niz
data wystawienia; obcy — pod datg wptywu),

6) podpisaniu przez osobe upowazniong przez Staroste.

5. Do dekretacji stosuje sie pieczatki z przystosowanymi do tego celu rubrykami. Wzor
stosowanej w starostwie pieczatki zawiera zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat V
Druki Scistego zarachowania
§1

W Starostwie ze wzgledu na potrzebe ochrony majatku wystepujg nastepujace druki Scistego
zarachowania:

- dokumenty kasowe (,,KP” i ,KW")
- kwitariusze wptat,
- karty drogowe,
- faktury,
- arkusze spisu z natury,
- czeki gotéwkowe,
§2

Za prawidtowa gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiedzialnos$¢ ponosi wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§3

1. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w zamknietym pomieszczeniu oraz
zamknietych urzadzeniach, w odpowiednio zabezpieczonych szafach.

2. Przed wydaniem drukéw do uzytkowania wyznaczony pracownik dokonuje:
- ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajgc im kolejny numer biezgcy narastajgco od

poczatku do korca danego roku obrotowego; jezeli druki wypetniane s3 w dwdch lub wiecej
egzemplarzach, oznacza sie tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

- odcisniecia na froncie druku pieczeci stosowanej wytgcznie do celéw znakowania drukdw,
dostepnej tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

- wpisania poszczegdlnych drukéw do ksigzki drukéw Scistego zarachowania,

- przechowywania drukéw w sposdb uniemozliwiajgcy samowolne ich pobranie przez inne

osoby,

- wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukéw scistego zarachowania; druki moga
pobiera¢ wytgcznie osoby uprawnione do ich wystawiania,
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- rozliczenia odpowiedzialnych oséb z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem nowej
partii.

§4

Wystawianie faktur VAT odbywa sie za pomocg programu ,,Faktor”, ktéry prowadzi ich doktadng
ewidencje i nadaje odpowiednie numeracje.

Rozdzial VI

Rodzaje dokumentdéw ksiegowych, ich realizacja i wprowadzanie do
systemow finansowo-ksiegowych

§1

W aspekcie gospodarowania srodkami pienieznymi wyodrebniamy obrét gotdwkowy obrét
bezgotéwkowy.

1. Do dokumentdéw stosowanych w obrocie gotdwkowym zalicza sie nastepujgce dokumenty:

a) dowdd wptaty ,,KP” (Symbol dokumentu Pu-K-102)- stosowany jest przy
wptatach  gotéwkowych do kasy. Dowdd wypetnia kasjer na biezagco w trzech
egzemplarzach, aw przypadku kasy komputerowej w dwéch, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla jako zatgcznik do raportu kasowego wptacajgcego,

- pierwszej kopii,
- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowoddéw wptat gotowkowych powinny by¢ potgczone w  bloki
i ponumerowane przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego (budzetowego). Bloki
przychodowych dowoddéw kasowych mogg byé wydawane przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich za pokwitowaniem w
specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwia¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze
przychodowych dowoddéw kasowych nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegajg
przechowywaniu w bloku formularzy.

W przypadku kasy prowadzonej w systemie komputerowym dowdd KP wystawia kasjer w
dwéch egzemplarzach, na ktorym okresla date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, tytut wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie, podpisujgc nastepnie dowdd
w pozycji ,wystawit”. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotdwki do kasy.
Nastepnie dowdd podlega zatwierdzeniu przez gtdwnego ksiegowego. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

b) dowdd wyptaty ,,KW” (Symbol dokumentu Pu-K-107)- stanowi dowdd zastepczy i stuzy do
udokumentowania wyptat z kasy, ktére nie mogg by¢ potwierdzone zrédtowymi dowodami
kasowymi. Dowdd wystawiany jest w przypadku:
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c)

- wypfaty wynagrodzenia z tytutu umowy o prace nie podjetego w terminie lub w
przypadku wystepowania na jednej liscie ptac réznych form ptatnosci (przelew, gotéwka),

- wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu Zrédtowego, np. wyptaty pozyczki
mieszkaniowej.

Dowdd ,KW” wystawia pracownik Wydziatu Finansowego w dwdch egzemplarzach,
wpisujgc nastepujgce dane: date, odbiorce i jego adres, tytut wyptaty, sume w ztotych
cyfrowo i stownie, podpis wystawiajgcego w pozycji ,,sporzadzit”’, podpis wyptacajgcego
i otrzymujgcego gotowke.

Na dowdd sprawdzenia formalnego i rachunkowego, dokument podpisuje pracownik
Wydz. Finansowego, dokonujac jednoczesnie dekretacji. Dowdd zatwierdza wstepnie
gtéwny ksiegowy, a nastepnie Starosta. Poszczegdlne egzemplarze dowodu KW
przeznaczone s3:

- oryginat pod Raport Kasowy,
- kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Zasady numerowania, pobierania i przechowywania bloczkdw formularzy ,KW” s3
identyczne jak dowodéw ,KP”.

raport kasowy ,RK”(Symbol dokumentu Pu-K-111)- stuzy do ewidencji szczegdtowej
wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w
danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport kasowy podlega sporzadzaniu na koniec
kazdego miesigca. Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera.
Biezagcy numer raportu kasowego, odnotowany w prawej gornej rubryce, ustala sie z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym gérnym rogu
raport zaopatrzony jest w piecze¢ firmowa, a w rubryce ,kasa” oznaczenie kasy, dla ktorej
raport jest sporzgdzony.

Raport kasowy w systemie komputerowym tworzony jest z automatu w ramach programu
,KASA”

Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce
,tres¢” okresla sie rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce ,,dowdd” symbol — np. , KP” czy
SKW” — wraz z numerem kolejnym, ktéry ma by¢ zarachowany. Gdy zaewidencjonowany
dowdd ,,KP” lub ,,KW” jest anulowany, musi byé dotagczony do raportu kasowego. Ogdlng ilosé
egzemplarzy , KP” wpisuje sie w przeznaczonej na ten cel rubryce w dolnym prawym rogu
raportu, a w rubryce przeznaczonej dla ,,KW” ogdlng ilos¢ dowoddw , KW”.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,,przychéd”
lub ,,rozchéd”. Wyptaty wynagrodzen, dokonywane podstawie list ptac, ewidencjonuje sie w
raporcie kasowym w tgcznej kwocie, obejmujgcej sumy wyptacone w danym dniu. Kazda
strone raportu podlicza sie oddzielnie, a tgczng sume obrotéw objetych raportem kasowym
wpisuje sie w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
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Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za
pokwitowaniem jego oryginatu wraz z wszystkimi dowodami upowaznionemu pracownikowi
Wydziatu Finansowego, kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku raportéw. Pracownik
Wydz. Finansowego dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienieznych
pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajgc to swoim witasnorecznym podpisem w
rubryce ,sprawdzajacy”. Raport kasowy podlega nastepnie kontroli merytorycznej,
przeprowadzonej przez gtéwnego ksiegowego.

d) wniosek o zaliczke (Symbol dokumentu Pu-K-113) - stuzy jako dokument umozliwiajgcy
pobranie zaliczki na zakupy gotdwkowe. Wniosek o zaliczke sporzgdza w jednym egzemplarzu
whioskujgcy wyptate okreslonej kwoty na dokonanie zakupow gotéwkowych. Wypetnia on
pierwszg strone druku okreslajagc rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka,
termin rozliczenia — nie dtuzszym niz 7 dni oraz jej proponowang wysokos¢. Wnioski o
wyptacenie zaliczki o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez naczelnika danej komorki
organizacyjnej; odpowiada on za kontrole merytoryczng dokumentu, natomiast dokument
pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza gtéwny ksiegowy. Whniosek podlega
zatwierdzeniu przez Staroste. Wypetniony i zatwierdzony stanowi podstawe do wyptacenia
gotowki z kasy.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty zaliczki
whniosek zawiera klauzule upowazniajgcg do potrgcenia nie rozliczonej w terminie
zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do

wypflaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt sie z poprzednie;j.

Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupow (dziatalnosé¢
administracyjno-gospodarcza, kierowcy), moga rozliczaé sie z zaliczki w okresie dtuzszym niz
7 dni, ale nie dtuzszym niz 1 miesigc. Zaliczki dla tych pracownikéw sg zaliczkami statymi.
Wysokos¢ zaliczek statych oraz osoby do nich upowaznione ustala Starosta. Przy zaliczkach
statych pracownik rozlicza sie na koniec miesigca, natomiast w trakcie miesigca otrzymuje
rownowartos$¢ wydatkowanych kwot na podstawie dotgczonych do rozliczenia zaliczki
dowoddéw wydatkdow.

e) rozliczenie zaliczki (Symbol dokumentu Pu-K-114) — dokument stuzy do udokumentowania
rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje
niewykorzystang zaliczke. Dokument sporzadza zaliczkobiorca na okolicznos¢ rozliczenia sie z
pobranej zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypetnia on drugg strone formularza, podajac
wszystkie dowody zrédtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wtasnych
srodkdéw pienieznych. Na stronie pierwszej wypetnia czes¢ gérng, ustalajgc sume do zwrotu
lub pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy;

sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje wyznaczony pracownik Wydz.
Finansowego. Rozliczenie zatwierdza wstepnie gtdwny ksiegowy i ostatecznie Starosta.

f) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (Symbol dokumentu Pu-Os -232) - stuzy do
udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia
kosztow delegacji. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie
decyzji Starosty lub Sekretarza Powiatu. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu
przez pracownika Wydziat Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Dokument wystawiony
jest w jednym egzemplarzu przez w/w pracownika. Wypetnione polecenie musi zawierac
numer kolejny wpisany do kontrolki, imie i nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowos¢,
date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Starosta lub
Sekretarz Powiatu. Pracownik udajacy sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w
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wysokosci przewidywanych kosztéw podréozy. Dowodem kasowym bedgcym podstawg
wyptaty zaliczki jest ,,odcinek” polecenia wyjazdu stuzbowego.

g) Czek gotéwkowy (wzér bankowy) - stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czek
gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotéwki. Czek
gotéwkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bedgce dyspozycjg pieniezng,
podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych
oraz ich nazwiska powinny by¢ podane do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie
wzorow podpiséw, ktéra w oryginale ztozona jest w banku prowadzacym obstuge bankowa
Powiatu, kopia pozostaje w Starostwie.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe banku i

numer rachunku bankowego. Czek musi by¢ wypetniony atramentem, dtugopisem lub
pismem maszynowym. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny
sposéb. Wyptata czeku imiennego przez bank nastepuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby
wymienionej na czeku. Woydziat Finansowy ma obowigzek prowadzenia ewidencji
otrzymanych czekéw.

h) Bankowy dowdd wptaty (Symbol dowodu Pu-K-400) — stuzy do udokumentowania wptaty do
banku gotowki z kasy. Dokument wypetniany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach.
Whptacane banknoty i monety pieniezne rozpisuje sie na odwrotnej stronie dokumentu.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada osoba wptacajgca wraz z gotéwka
do banku. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dla siebie, pierwszg kopie
przekazuje osobie wptacajgcej, ktéra podtgczana jest pod raport kasowy, drugg natomiast
bank przekazuje do jednostki wraz z wyciggiem bankowym jako potwierdzenie operacji.

i) Kwitariusz przychodowy (Symbol dowodu K-103"S ) — wiasny przychodowy dowdd kasowy stuzy
do przyjmowania wpfat gotdwkowych na poczet dochoddw budzetowych i wptywdw z ustug
geodezyjnych. Kwitariusz przychodowy sporzadzany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat dowodu wpftaty otrzymuje osoba wptacajaca,

- pierwszg kopie kasjer podtgcza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia.

Formularze kwitariuszy powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przed przekazaniem ich do uzytkowania.
Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku
obrotowego (budzetowego). Bloki kwitariuszy mogg by¢ wydawane przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich za pokwitowaniem w
specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwia¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane kwitariusze nie mogg by¢ niszczone, lecz
podlegajg przechowywaniu  w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd kasjer, okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie, podpisujgc nastepnie
dowdd swoim podpisem na potwierdzenie przyjecie gotowki do kasy. Na poszczegdlne
wptywy kasjer na podstawie kopii pokwitowan dokonuje zestawien, na podstawie ktdrych
przyjmuje wptywy w raporcie kasowym.

Do dokumentéw w obrocie bezgotéwkowym zaliczamy nastepujgce dokumenty:
a) Polecenie przelewu (Symbol dokumentu Pu-K-402) Polecenie przelewu wystawia sie
na podstawie sprawdzonych faktur dostawcow. Dowdd sporzadza pracownik Wydziatu
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Finansowego po otrzymaniu faktury zatwierdzonej wstepnie do wyptaty przez gtdwnego
ksiegowego, ostatecznie przez Staroste. Polecenie przelewu wypetnia sie w czterech
egzemplarzach (pierwszy egzemplarzy dla banku odbiorcy (oryginat), pierwsza kopia dla
odbiorcy, druga kopia dla zleceniodawcy, trzecia kopia dla banku zleceniodawcy)
nadrukach samokopiujgcych. Na dowodzie okresla sie odbiorce wptaty, nr rachunku
odbiorcy wptaty, kwote wpisang cyframi, nr zleceniodawcy przelewu, nazwe
zleceniodawcy, oraz tytut przelewu. Podpis i pieczatke zleceniodawcy umieszcza sie na
trzeciej kopii ( czwarty egzemplarz), z przeznaczeniem dla banku zleceniodawcy.
Polecenia przelewdéw podpisywane sg przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpiséw
ztozonej w banku. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu sprawdza dokument pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, obcigzajac nastepnie rachunek
jednostki oraz przesyta drugg kopie wraz z wyciggiem bankowym jako potwierdzenie
zaptaty. Jednostka po otrzymaniu wyciggu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji
finansowych w urzadzeniach ksiegowych. Przelewy mogg by¢ sktadane ,drogg papierowg”
lub elektronicznie z wykorzystaniem terminala. Przelewy elektroniczne przekazuje
pracownik za pomocg komputera wypisujgc przelew na tych samych zasadach jak wyzej
wykorzystujgc podpis elektroniczny zatwierdzony na nosniku magnetycznym.

b) Czek rozrachunkowy (wzér bankowy). Stuzy do rozliczen miedzy jednostkami
gospodarczymi i osobami fizycznymi za towary, roboty i ustugi. Czek rozrachunkowy
wystawia ksiegowy: podpisujagc go pod pieczatkg, uzupetniong nr konta, osoby
upowaznione do podpisu. Odbiorca czeku ma obowigzek potwierdzenia przyjecia czeku na
grzbiecie (trzecim odcinku ) pozostajgcym w ksigzeczce czekowej. Czek
rozrachunkowy [podobnie jak czek gotdwkowy — jest drukiem Scistego zarachowania,
podlega Scistej ewidencji i kontroli.

§2

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardéw, materiatéw i ustug oraz  rozrachunkéw
z kontrahentami sg:

Faktura VAT dostawcy stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen
z dostawca. Sporzadza sie j3 wg obowigzujgcych ogdlnie wzoréw. Dostawca ma obowigzek
wystawié na rzecz nabywcy fakture VAT co najmniej w dwdch egzemplarzach w terminie 7 dni
od daty wydania materiatow lub towaréw do dyspozycji odbiorcy, nie pdzniej niz w ostatnim
dniu miesigca, w ktérym wydat materiat (towar, ustuge) odbiorcy. Faktura VAT podlega
uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym (do wysokosci
dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji. Faktura VAT
stanowi dowdd zakupu materiatéw (towardéw, ustug) i powinna by¢ sprawdzona, czy zawiera w
szczegdlnosci:
- nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,

- numery identyfikacyjne NIP dostawcy i odbiorcy,

- numer faktury,

- nazwe materiatu (towaru, ustugi) bedacego przedmiotem transakcji (kupna-sprzedazy),
-ilo$¢, cene i warto$¢ materiatéw (towardw, ustug) (wartosé netto materiatéw — bez VAT),
-stawki i kwoty podatku VAT,

- warto$¢ materiatow (towardw, ustug) z podatkiem VAT oraz zwolnionych z tego podatku,
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- 0g6lng kwote naleznosci dostawcy od odbiorcy, wyrazong liczbowo i stownie,

- imie i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia faktury VAT oraz jej podpis, a takze
odcisk pieczeci firmowej lub wyodrebniony nadruk z nazwa sprzedawcy.

Osoba odpowiedzialna za przyjecie materiatéw (towardw , ustug) ma obowigzek wstepnego
sprawdzenia prawidtowosci sporzadzenia faktury, a w szczegolnosci:

- zgodnosci cen, symboli SWW, gatunkdéw materiatow (towarow, ustug) i stawek podatkowych,
- wartosci [poszczegdlnych pozycji faktury i fgcznej jej kwoty,

oraz umieszczenia na fakturze swojego podpisu i pieczeci odbiorcy, wpisujgc rownoczesnie
swoje imie i nazwisko.

Oryginat i kopia faktury VAT w ciggu 2-3 dni po otrzymaniu przez upowazniong osobe muszg
by¢ przekazane do uprawnionej merytorycznie komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego
oraz zaewidencjonowane w rejestrze zakupu. Komdrka merytorycznie uprawniona po
otrzymaniu faktury powinna w szczegdlnosci sprawdzic:

- uzasadnienie dostawy, kontrolujac jg np. z odpowiednig umowg lub zamoéwieniem,

- fakture pod wzgledem merytorycznym ( podpisuje fakture pod wzgledem merytorycznym
naczelnik wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego zgodnie z zafaczong do niniejszej
instrukcji kartg wzoréw podpisu lub w razie jego nieobecnosci pracownik go zastepujacy).

Sprawdzong tak fakture oraz dodatkowo opisang pod wzgledem uzasadnienia celowosci
zakupu oraz jego przeznaczenia, wydziat merytorycznie upowazniony przekazuje oryginat
faktury do Wydziatu Finansowego w celu jej optacenia.

W Wydziale Finansowym upowazniony pracownik Wydziatu sprawdza fakture pod wzgledem
formalno-rachunkowym stwierdzajgc to swoim podpisem. Nastepnie kwote do zaptaty z
faktury zatwierdzana kolejno, Gtéwny Ksiegowy oraz Starosta.

Tak sprawdzony i zatwierdzony oryginat faktury stanowi podstawe do jej optacenia oraz do
zapisdw w ksiegach rachunkowych.

Faktury podlegajg ewidencji ksiegowej za dany miesigc tylko te, ktére sg dostarczone do
Wydziatu najpdzniej do dnia 8-go nastepnego miesigca. Faktury dostarczone po tym terminie
rejestruje sie w urzadzeniach ksiegowych w nastepnym miesigcu.
2. Faktura korygujaca VAT dostawcy stuzy do korekty btedéw w fakturze VAT i jest
wystawiana wg obowigzujgcych ogdlnie wzordw. Fakture korygujacg VAT sporzadza
dostawca i przesyta jg w dwdch egzemplarzach na adres odbiorcy. Po otrzymaniu faktury

korygujacej VAT nalezy sprawdzié, czy zawiera ona w szczegdlnosci:
— numer kolejny oraz date wystawienia,

— dane wynikajace z faktury, ktérej dotyczy faktura korygujaca,
- prawidtowe dane po korekcie pozycji z faktury VAT podlegajacej korekcie,

- podpisy osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujace;j.
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Zainteresowany merytorycznie wydziat dokonuje kontroli merytorycznej faktury
korygujacej przez osoby wskazane przy zatwierdzaniu faktury VAT, wpisujac ja do rejestru
korekt zakupu. Po odpowiednim sprawdzeniu i opisaniu, oryginat faktury jest przekazywany
do Wydziatu Finansowego w celu jej realizacji. W Wydziale Finansowym upowazniony
pracownik sprawdza fakture korygujgcg pod wzgledem formalno-rachunkowym. Nastepnie
faktura korygujgca podlega zatwierdzeniu kolejno przez Gtédwnego Ksiegowego oraz
Staroste. Tak opisana i zatwierdzona faktura korygujgca stanowi podstawe zapisow w
ksiegach rachunkowych

Upowaznienie do odbioru faktury VAT stuzy do potwierdzenia uprawnien podatnika
(nabywcy) do otrzymania faktury VAT. Upowaznienie sporzgdza w dwdch egzemplarzach
odpowiedni wydziat merytorycznie uprawniony. Upowaznienie stanowi dowdd
potwierdzajgcy uprawnienie jednostki (podatnika) do otrzymania faktury VAT.
Poszczegdlne egzemplarz upowaznienia przeznaczone s3:

- oryginat dla dostawcy,

- kopia dla wydziatu upowaznionego do wystawienia dokumentu.

Upowaznienie podpisujg: Naczelnik zainteresowanego wydziat, Starosta lub upowazniony
zastepca i Gtéwny Ksiegowy.

Upowaznienia nie sporzgdza sie , jezeli fakture VAT wystawia sie na podstawie pisemnej
oferty zakupu lub zamdéwieniem z zawartym tam oswiadczeniem nabywcy, Ze jest
uprawniony do otrzymania faktury VAT.

§3
Dokumentami dotyczgcymi inwestycji i gospodarki majatkiem trwatym sa:

Faktury VAT zakupu srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych. Przyjmowanie tych faktur
zostato opisane wyzej.

Przyjecie Srodka trwatego ,,OT” stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania (Symbol dokumentu Pu-K-151). Dokument ,OT” wystawiany jest w dniu
faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi(dotyczy to zakupow
inwestycyjnych) lub Pracownika Wydziatu Rozwoju Lokalnego (dotyczy to srodkéw trwatych
powstatych w drodze inwestycji). Dowdd wypetniany jest w trzech egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

- oryginat do Wydziatu Finansowego,

- pierwsza kopia do komdrki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,

- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za przyjecie srodka trwatego.
Podstawe sporzgdzenia dowodu ,,OT” stanowia:

- przy zakupie: faktura VAT dostawcy z protokétem odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisdow z natury z wyciggiem z protokdtu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez
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komisje inwentaryzacyjng, zawierajgcego wartos$¢ inwentarzowg i umorzenie ujawnionego
$rodka trwatego.

W dowodzie ,,OT” podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki; w szczegdlnosci musi by¢ podana
doktadna i petna nazwa S$rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne s$rodka trwatego (ciezar, numer silnika, numer podwozia itp.), nazwa
dostawcy, numer i data faktury, miejsce uzytkowania, wartos¢ nabycia, numer
inwentarzowy. Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaty przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie srodkami trwatymi.

Dowdd ,,OT” podpisywany jest przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie Srodkami
trwatymi oraz osobe, ktérej przekazano s$rodek trwaty w uzytkowanie. Dowdd ,0T”
zatwierdza Starosta lub upowazniony zastepca.

Dowdd ,OT” w Wydziale Finansowym podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej na
kartach srodkéw trwatych prowadzonych w ksiegach rachunkowych oraz w Wydziale
Organizacyjnym w ksiegach inwentarzowych prowadzonymi przez odpowiedzialnego
pracownika za gospodarke srodkami trwatymi.

Czynnosci kontrolne ze strony ksiegowej polegajg na sprawdzeniu zgodnosci formalnej i
rachunkowej dowodu ,OT” z dokumentami towarzyszacymi: protokdtem odbioru
technicznego i fakturg VAT dostawcy itp.

Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego ,PT , PR” stuizy do udokumentowania
nieodpfatnego przekazania S$rodka trwatego innej jednostce gospodarczej (Symbol
dokumentu — Pu-K-153). Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego innej jednostce
gospodarczej moze nastgpi¢ po pozytywnej uchwale Zarzadu Powiatu ( nieruchomosci
powyzej trzech lat — po pozytywnej uchwale Rady Powiatu). Protokét sporzadzany jest przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi w pieciu egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,
- drugiej kopii dla Wydziatu Finansowego,
- trzeciej kopii pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke srodkami trwatymi.

Pierwszg strone wypetnia pracownik odpowiedzialny za gospodarke $Srodkami trwatymi,
nastepnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowego w celu wypetnienia na drugiej
stronie wartosci poczatkowej srodka trwatego i wysokosc i umorzenia. Potwierdzajac te
dane dokument podpisuje Gtowny Ksiegowy. Zgodnos¢ merytoryczng potwierdza witasciwy
naczelnik wydziatu, ktéry jest dysponentem S$rodka trwatego, a zatwierdza dokument
Starosta. Nastepnie dowéd podpisujg pracownicy upowaznieni do przyjecia Srodka trwatego.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi dotacza do swojej kopii
upowaznienie i pokwitowanie odbioru srodka trwatego.

Dowdd ,,PT” jest podstawg do ksiegowania w urzgdzeniach syntetycznych i
analitycznych. Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po fakcie przekazania Srodka
trwatego. Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci podpiséw i
podaniu wtasciwych danych liczbowych o wartosci inwentarzowej i umorzeniu
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przekazywanego S$rodka trwatego i jest wykonywana przez pracownika Wydziatu
Finansowego.

Protokét odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci
zakupionego $rodka trwatego (wzdér wiasny). Przyjecie s$rodka trwatego nastepuje
w drodze komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich
pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokdt sporzadza w dwdch
egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi przy udziale
komoarki zamawiajgcej. Oryginat protokdtu dotgczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony
jest do ksiegowosci, drugi egzemplarz pozostaje w aktach pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

Likwidacja srodka trwatego ,LT” stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) srodka
trwatego lub odsprzedazy (Symbol dowodu — Pu-K-157). Dowdd wystawiany jest przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi w trzech egzemplarzach na
podstawie protokdtu rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej zatwierdzonego przez Staroste,
z przeznaczeniem:

- oryginatu do Wydziatu Finansowego,

- pierwszej kopii dla komdrki organizacyjnej, w ktérej srodek byt w uzytkowaniu,

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

- orzeczenie rzeczoznawcy lub protokot komisji likwidacyjnej,

- faktura VAT ( w razie odsprzedazy srodka trwatego),

- gdy srodek nie jest odsprzedawany, zatgcznik stanowi protokot fizycznej likwidacji, z ktérego
wynika¢ bedzie sposéb zagospodarowania ( w przypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu,
w przypadku uzyskania czesci z rozbiérki — dowdd przyjecia na stan).

Dowdd ,LT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w ksiegowosci oraz w ksiegach
inwentarzowych. Dowdd podlega kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika Wydziatu
Finansowego, merytorycznej przez odpowiedniego naczelnika wydziatu oraz zatwierdzeniu
przez Staroste.

Protokét fizycznej likwidacji srodka trwatego stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji
srodka trwatego (wzér wtasny).
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§4
Dokumenty dotyczace sprzedazy towardw, materiatéw i ustug.

Podstawowym dokumentem sprzedazy towaréw, materiatow i ustug jest Faktura VAT
sprzedai.

W jednostce wystawiane sg faktury na kilku stanowiskach. W Wydziale Finansowym na
jednym stanowisku i w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami na czterech lub
wiecej. Numery faktur nadajg systemy w programach komputerowych ujmujac je w rejestrze
sprzedazy. Faktury wystawiane sg w dwdch egzemplarzach dla nabywcy i wystawcy

§5

Podstawowym dokumentem upowazniajgcymi do wyptaty wynagrodzen osobowych jest lista
ptac (wzér witasny). Listy ptac sporzadzane sg elektroniczne w programie PLACE w dwdch
egzemplarzach przez pracownika Wydziatu Finansowego. Pracownik eksportuje przelewy do
systemu HOME BANKING na inne stanowisko, z ktérego pracownik wydziatu finansowego
osobiste rachunki bankowe pracownikéw jednostki. Podstawe do sporzadzenia listy ptac
stanowig:

- dla pracownikéw obstugi — angaze, miesieczne zestawienia kart pracy, karty urlopowe,

zaswiadczenia w wypadku nieobecnosci usprawiedliwionych, listy zatwierdzonej premii,
- dla pracownikéw kierownictwa i administracji Starostwa Powiatowego — angaze.

Obliczenia potrgcen i ustalenia wynagrodzenia netto (do wyptaty) dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego. Listy pfac podpisuje sporzadzajgcy pod wzgledem formalno-
rachunkowym, Sekretarz Powiatu pod wzgledem merytorycznym, zatwierdza do wyptaty
Starosta lub Wicestarosta. Skarbnik Powiatu lub gtéwny ksiegowy potwierdza swoim
podpisem plan finansowy w budzecie. Poszczegdlne egzemplarze list ptac przeznaczone sa:

- oryginat dla Wydziatu Finansowego do wypfaty,
- drugi egzemplarz dla pracownikéw.

Na odwrocie list ptac, po dokonaniu wyptaty, kasjer ma obowigzek sporzadzi¢ zestawienie
ptac podjetych i nie podjetych, wpisa¢ nie podjete ptace do ,ksigzki ptac nie podjetych” oraz
wpisac stownie na liscie ptac pod ostatnig pozycjg wyptacong sume wynagrodzen.

Podstawe do wyptaty wynagrodzen bezosobowych stanowi zatwierdzony rachunek
wystawiony zgodnie z umowag zlecenia. Zgodno$é¢ formalno-rachunkowa potwierdza
pracownik Wydziatu Finansowego, merytoryczng - Sekretarz Powiatu, a zatwierdza Starosta
lub Wicestarosta oraz Skarbnik Powiatu lub Gtéwny Ksiegowy Starostwa.

Lista ptatnicza zasitku z ubezpieczenia spotecznego (wzér witasny) stanowi dokument do
wyptaty wynagrodzen za czas zwolnien lekarskich. Sporzadzana jest przez pracownika
Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie obowigzujgcych dowodoéw
zwolnien lekarskich, dokumentéw ewidencji czasu pracy. Zgodnosé formalno-rachunkowg
potwierdza pracownik Wydziatu Finansowego sporzadzajacy liste, merytoryczng - Sekretarz
Powiatu, a zatwierdza Starosta lub Wicestarosta. Skarbnik Powiatu lub Gtéwny Ksiegowy
Starostwa.

Zbiorcze zestawienie list ptac za okresy miesieczne sporzadza pracownik Wydziatu
Finansowego ujmujgc w nim wszystkie wypfaty danego miesigca dokonane na podstawie list
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a)

b)

ptac. Zestawienie stuzy do podziatu ptac na poszczegdlne rodzaje kosztéw. Na podstawie
zbiorczego zestawienia miesiecznego list ptac pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza
polecenie ksiegowania bedgce podstawg do prowadzenia ewidencji ksiegowej: syntetyczne;j i
analitycznej wynagrodzen za prace.

5. Zlecenie za prace w godzinach nadliczbowych (Symbol dokumentu Pu-Zo-74 lub wzér
wiasny) stanowi podstawe do pracy w godzinach nadliczbowych oraz stuzy jako zatacznik do
listy ptac. Zlecenie wystawia w jednym egzemplarzu Starosta lub Naczelnik Wydziatu,
w ktérym pracownik jest zatrudniony.

§6
Dokumentacja wtasna ksiegowosci to:

polecenie ksiegowania (Symbol dokumentu Pu-K-167). Polecenie ksiegowania stanowi
podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub
rejestrow, oraz rozliczen wewnetrznych badZz mylnych zapiséw. Polecenia ksiegowania
sporzadzane sg na biezgco przez pracownika Wydziatu Finansowego w jednym
egzemplarzu. Dokument podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym przez gtéwnego ksiegowego.

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

Nota ksiegowa zewnetrzna jest dokumentem ksiegowym stosowanym przy naliczeniu odsetek

karnych umownych badz zwigzanych z niedotrzymaniem terminu ptatnosci.

Rozdziat VI

Przechowywanie i zabezpieczanie dowoddw ksiegowych i ksigg
rachunkowych.

§1

1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksiegowe) i ksiegi rachunkowe powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki. Dowody ksiegowe powinny byé na biezaco
porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z
prowadzonych ksigg rachunkowych, w celu:

- tatwego ich odszukania i sprawdzenia,

- uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok budzetowy dowody ksiegowe
przechowuje sie zawsze w siedzibie jednostki (Starostwie ). Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do
nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostep osobom niepowotanym przez
odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecia pomieszczen oraz regatéw i szaf stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Zbiory dokumentow w segregatorach powinno sie oznaczy¢:
- nazwg jednostki,

- znakiem wskazujagcym na rodzaj dokumentacji, np. dokumentacja finansowo-ksiegowa,
ptacowa, inwentaryzacyjna, inwestycyjna,
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- symbolem kwalifikujgcym zbidér do odpowiedniej kategorii jego przechowywania.

W ramach stosowania ochrony danych powinno sie w nalezyty sposdb przechowywad
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentacje dotyczgcg ustalonych i przyjetych dla jednostki zasad przeprowadzenia

rachunkowosci, czyli zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych ksigg rachunkowych,
dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
- sprawozdania finansowe,
- dokumentacje z badania sprawozdan finansowych (opinie i raport).

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdéw danych, na doborze stosowanych srodkdéw
ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych,
przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod warunkiem
zapewnienia odtworzenia ksigg rachunkowych w formie wydrukéw.

Z wytgczeniem dokumentdw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywdw, znaczacych
umoéw i innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, tres¢ dowoddéw ksiegowych moze byé
przeniesiona na nosniki danych, pozwalajagce zachowaé w trwatej postaci zawartosé
dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajgcych na odtworzenie dowoddw w postaci wydruku, o ile inne przepisy
nie stanowig inacze;.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
natomiast pozostate zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas:

- ksiegi rachunkowe -5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpowiedniki
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