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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku

Procedury kontroli wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych.,

§1

1. Wydatki ze Srodkéw publicznych moga by¢ ponoszone przez Starostwo na cele i w wysoKoscei ustalonej w jego
planie finansowym.
Starostwo dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajéw wydatkdw.
Wydatki powinny byé dokonywane:
1)  wsposob celowy i oszczedny, z zachowaniem uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow;
2) wsposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokodci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.
4. Starostwo dokonuje zakupdw dostaw, ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych' w przepisach ustawy
Prawo zaméwien publicznych.
5. Dokonywanie wydatkéw na realizacje kazdego kolgjnego etapu programu wieloletniego musi byé poprzedzone
analiza i ocena uzyskanych w etapach poprzednich.
6. Realizacja wydatkéw budzetowych jest dokonywana za podrednictwemn Wydzialu Finansowego, ktory sprawuje w
tym zakresie kontrole formalno — rachunkowa,
oM 7. Realizacja uméw dotyczacych zakupdw towardw i ustug jest dokonywana przez wiasciwe merytorycznie wydzialy
_ i referaty.

8. Naczelnicy wydzialéw/kierownicy referatéw oraz inne osoby upowaznione obowigzane sa'do sprawowania
biezacego nadzoru w zakresie:

[) gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglgdem celowosci, legalnosci i gospodarnoscei;
2) odbioru jakosciowego realizowanych zakupdw, robdt budowlanych.

9. Do dokonywania wstgpne]j oceny celowosci, legalnosei i gospodarnosci zaciggania zobowlazania zostaja
upowaznieni naczelnicy wydziatdw/kierownicy referatéw oraz inne osoby upowaznione wj zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego Starostwa:

1) Wydziat Organizacyiny;

2) Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych;

3) Wydziat Geodezji;

4) Wydziat Ochrony Srodowiska;

5) Wydzial Komunikacji ;

6) Wydziat Budownictwa;

7) Wydzial Finansowo — Budzetowy;

8) Referat Rozwoju i Promocji;

9) Referat Bezpieczenstwa;

10) Referat Programéw Pomocowych;
- 11) Biuro Rady.

i

- 10. Wzdr wykazu os6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw zewnetrznych i wewngetrznych pod wzgledem
merytorycznym, celowosci, legainosci, gospodarnosci i zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz
wzlr wykazu osob do zatwierdzania dowoddw/dokumentéw stanowi Zalacznik Nr 1

§2

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw
1. Wstepna ocena celowofci zaciagnigcia zobowiazania dokonywana jest od momentu zgloszenia przez upowaznione
osoby potrzeby, wniosku Iub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji (zakupu,
ustugi, rob6t budowlanych) przez Starostg lub osobe upowazniong. Ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom,
Obejmuje badanie uméw, porozumien i innych dokumentéw mogacych spowodowaé powstanie zobow1qzan
przygotowanie wniosku o zaangazowanie §rodkdw budzetowych.
2. Wstepna ocena celowodci stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej|przez osoby okreélone
w§ 1ust. 9.
3. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwiazku pomiedzy wydatkiem a realizacja zadan przypisanych
Starostwu. Wszelkie wydatki mogg by¢ dokonywane wyiacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem
rzeczowo - finansowym.

4. Wstepnej oceny celowosci wydatkéw dokonuje si¢ wg nastepujacych zasad:
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku.

1) Kazdy wydatek winien by¢ poprzedzony zlozeniem wniosku o zaangazowanie $rodkéw budzetowych na
dany rodzaj wydatku przez pracownika bezposrednio realizujacego zadanie. Zapotrzebowanie sporzadzone
jest wediug wzoru stanowiacego Zatgeznik Nr 2.

2) Wniosek majacy byé podstawa wydatku sklada pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania pod
wzgledem merytorycznym.

3) Whniosek ten winien by¢ nastgpnie sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z biezacym planem finansowym
zadania, wykonaniem oraz stanem zaangazowania $rodkéw przez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Finansowo — Budzetowego.

4) Przed wyraZzeniem ostatecznej zgody przez Staroste nalezy uzyskaé potwierdzenie, ze zobowiazania
wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym — czego dokonuje skarbnik / gi.
ksiggowy ( lub osoba przez niego upowazniona), wlasnor¢cznym podpisem z imienna pieczatka i data.
Odmewa zlozenia podpisu przez skarbnika / gl ksiggowego winna by¢é wyrazona pisemnie wraz z
uzasadnieniem ( np. odmawiam podpisu w zwiazku z faktem, iz wvdatek nie bvl przewidziany w planie
finansowym jednostki).

5) Starosta uznajac celowosé, przysziego zobowiazania lub wydatku potwierdza zgode na jego zaciagniecie lub
dokonanie wydatku wilasnorecznym podpisem z imienng pieczatka i data.

6) Gdy skarbnik / gl. ksiggowy dokona odmowy pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy informuje o
powyizszym Staroste. '

7) Starosta moze na druku wniosku dokona¢ adnotacji ,,polecam dokona¢ zakupu”

8) Wniosek bedacy podstawa wydatku opracowany wedlug powyzszych wytycznych gromadzony jest w
odrebnym zbiorze w Wydziale Finansowo — Budzetowym a kopie odbiera pracownik realizujgcy zadanie.

9) Etap kontroli wstgpnej w drodze wyjatku moze — na ryzyko pracownika — zostaé pominiety w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$¢ zagrozenia zdrowia lub zycia ludzi, badZ tez strat
materialnych znaczacych rozmiaréw,

§3

Procedury biezacej kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw
Procedurze kontroli podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania.

1.

0l

Biezaca kontrela polega na badaniu legalnoéci, rzetelnosci i prawidtowoséci dokumentéw stanowiacych podstawe
wydatkowania érodkéw finansowych.

Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi dowodami Zrédtowymi (faktura,
rachunek, nota, PK) w sposob kompletny i rzetelny.

Kazdy dokument Zrédiowy potwierdzajacy wydatek (faktura, rachunek, nota, PK) winicn byé opisany przez
pracownika, ktory realizuje zadanie, wlasnorgcznym czytelnym podpisem ( lub podpisem nieczytelnym z
imienna pieczatka).

Opis winien zawiera¢ informacje na temat przeznaczenia wydatku ( w miare mozliwoséci jednoznacznie
identyfikujace zdarzenie w miejscu i czasie), a w przypadku ustug, zakupu towaréw lub robdt budowlanych
réwniez potwierdzenie ich wykonania lub dostarczenia.

Na dokumentach nalezy tez dokona¢ adnotacji, ze wydatek mieéci si¢ w planie finansowym jednostki (podaé
nr zadania, dzial, rozdzial i §) oraz adnotacji o zastosowanym trybie zamowienia publicznego z podstawa
prawna.

W przypadku, gdy zamdéwienia publicznego dokonuje Zarzad Powiatu, pracownik odpowiadajacy za zadanie
powotuje si¢ na numer i datg stosownego posiedzenia zarzadu.

Dokument stwierdzajacy operacje gospedarcza powinien byé rowniez opisany w nastgpujacy sposob, z
zastrzezeniem pkt.5:

A.,Sprawdzono pod wigledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci 7 ustawq
Prawo zamdwieni publicznych” — opisu tego dokonuje pracownik upowazniony do realizacji zadania - opis
winien by¢ opatrzony data oraz czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym z pieczatka imienna).

B.,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” — opisu tego dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo
- Budzetowego wskazany przez skarbnika/gl. ksiegowego, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym z datg
(lub podpisem nieczytelnym z pieczatka imienng).

C., Do wyplaty ze $Srodkow ..niniensenn ¥ oraz dekretacje wiadciwg opisuje pracownik wydzialu Finansowo -
Budzetowego wskazany przez skarbnika / gi. ksiggowego, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym z datg
(lub podpisem nieczytelnym z pieczatks imienna).

D. Zatwierdzam — dokument zatwierdza do wyplaty skarbnik / gh. ksiegowy i Starosta (kierownik jednostki).

E.,, Akceptuje” — tylko w przypadku odmowy zloZenia podpisu przez skarbnika / gl. ksiegowego.

Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktérego skarbnik / gh.
ksieggowy pisemnie wraz z uzasadnieniem odmoéwil ziozenia podpisu, podlega ujeciu .w ksiegach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez starostg lub osobe przez niego upowazniona.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Lgborskiego z dnia 21 grudnig 2009 roku

W wyjatkowych sytuacjach dokumenty nietypowe (np. listy plac) przy akceptacji starosty i skarbnika / gt.

ksiggowego, moga byé opisane w sposéb odmienny niz w punkcie 4. W przypadkach tych powinno nastapié
przynajmniej sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formaino - rachunkowym i zatwierdzenie
przez staroste i skarbnika/gt. ksiggowego.

§4

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowoéci, osoba odpowiedzialna za kontrolg zwraca
nieprawidlowe dokumenty wlasciwym wydziatlom z wnioskiem o dokonanie zmian Jubjuzupemier.

W razie ujawnienia w toku kontroli biezacej nieprawidlowosci lub niekompletnosei, osoba odpowiedzialna za
kontrole podejmuje niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tej nieprawidlowosci.

Wydatek moze by¢ zrealizowany dopiero po dokonaniu jego opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 3 pkt
4 lub 5. W przypadku braku poszczegélnych elementéw opisu dokumentu stanowiacego podstawg wyplaty
$rodkdw pienigznych — zabrania sie wypfaty srodkow.

Zasady kontroli okreslone wyzej maja rowniez zastosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych w
formie udzielonych dotacji dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych i nie dzialajacych
w celu osiggnigeia zysku. Na okoliczno$é przeprowadzania kontroli sporzadzany jest protokét wedlug wzoru co
stanowi Zalacznik Nr 3.

Zlozenie podpisu przez skarbnika / gi. ksiggowego na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrze’ei do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytoryczne] tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zplasza zastrzezed do kompletnosei oraz formalno - rachunkowej rzetelnodel i prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkéw, a Starostwo posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik / gt. ksiggowy przeprowadzajac kontrolg ma prawo zadaé od innych wydzxaléw jednostki:
1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wy_]aémen jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen uzasadniajacych dokonana wstepng ocene celowosci
i gospodarnosci wydatkéw
2} usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidiowosci

W razie ujawnienia nieprawidfowosci skarbnik / gh. ksiggowy zwraca dokument pracownikowi w celu
usunigcia nieprawidlowosci, a w razie ich nie usunigcia odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik / gl. ksiegowy zawiadamia pisemnie Staroste.

Starosta wstrzymuje realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

Ostateczng kontrole pod wzgledem celowosci, legalnodei 1 gospodarnosci wszystkich wydatkow ze srodkéw
publicznych dokonuje Starosta. Na dowdd dokonania kontroli Starosta zamieszeza swéj podpis na dowodzie
ksiggowym stanowigcym podstawe do dokonania wydatku — ,,Zatwierdzono do wyplaty”. Zlozenie podpisu
ozmacza, z¢ nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosdci, legalnosci i gospodarnosei do dokumentu, w ktérym
dana operacja finansowa (wydatek) zostala ujeta.

§5
Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreélTnej procedury.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa podejmujacych czynnosci laczace sig z
dokonywaniem wydatkow lub zaciaganiem zobowiazan.

W stosunku do oséb naruszajacych postanowienia wyciagane beda konsekwencje wynikajace z naruszenia
porzadku i dyscypliny pracy przewidziane w kodeksie pracy.

Nadzdr i kontrole nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje skarbnik/ gl. ksiggowy.

Ac9.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku,

Zalacznik Nr I do

procedury kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw zewnetrznych i wewngtrznych
ped wzgledem merytoryeznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych

Lp. | Nazwa wydzialu, referatu, | Skrot | Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
komoérki wydz.

Lebork, dnia .......ooovvvvnnne,

Wykaz osdb do zatwierdzania dowoddéw/ dokumentéw wewnetrznych i zewngtrznych

Lp. Nazwisko i imi¢ Pelniona funkeja Wzor podpisu \__-)

Lebork, dnia ...ovviveviieninnennieninnns

Wk )
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku

Zatacznik Nr 2 do
procedury kontroli wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan fmans#wych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkow publicznyc?.
Lebork, dnia .....ccccceveeevcnreveierreennanns
Numer rejestril coovvvvvennes £ ovvveeeriienn, / SYMBOL WYDZIALU
(nazwa wydziatu)
WNIOSEK
o zaangazowanie Srodkéw budizetowych Starostwa Powiatowego w Leborku
obcigzajaeych plan finansowy wydatkéw na ............ rok.
1. Zadanie : Nr ......cccocveeneees NAZWA. .o criviresrirrisririi i e s e as s s nr s s e e abe segsss s e ees
Plan ... WyKonanie ......o..ooeoeenenneceeeene taczne zaangazowanie ... diceinnens
Dz/Rozdz/ § Kwota Opis przeznaczenia Termin Uwagi Starosty lub
platnosei Skarbnika / gl.
ksiegowego
2. Tryb udzielenia zamdowienia PUBHCZNEZO .......ccveciiereirre e rne e e sn e cesere s e snesns b e e
....................................... na podstawie art.........c.....USteeerervrereenen Pbereceresss PP cececsreene. prawo zaméwienn publicznych.

...................................................................................

(data i podpis czytelny wnioskodawcey - pracownika
realizacj¢ zadania pod wzgledem merytorycznym)

Potwierdzam dane odnoénie wielkoécei planu, wykonania i gcznego zaangazowania srodkéw na

(data, czytelny podpis pracownika ksiggow

ZATWIERDZAM WNIOSEK DO REALIZACII

Lebork, dnia

(skarbnik / gl. ksiggowy)

e

odpowiedzialnego za

dzien zlozenia wniosku

oéci Starostwa)

( Starosta )



.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Lgborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku.

Zatacznik Nr 3 do
procedury kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkow ze srodkdw publicznych.

Lebork, dnia .....oooeveveereernnecnnnnene roku

PROTOKOL NI wvvvvenfvnevnnns

z przeprowadzonej kontroli wydatkéw
poniesionych w ramach dotacji dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych i nie dzialajaeych
w celu osiagnigcia zysku.

Dziatajac na podstawie art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 20035 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2005 roku
Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz § 3 \pkt. 4 procedury kontroli wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw zeSrodkédw publicznych wprowadzonego zarzadzeniem Starosty Leborskiego nr
13/2006 z dnia 17 listopada 2006 roku — dokoniano kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych w ramach dotacji dla
podmiotu nie zaliczanego do sektora finanséw publicznych i nie dziatajacego w celu osiagniecia zysku.

Kontrole przeprowadzono w dniach od .....covvvre e dO s roku

PODMIOT KONTROLOWANY: FreaNRe s LR N bR bbb R AR RS AR b bR b

REPREZENTOWANY PRZEZ: L e e s e

Przedmiotem kontroli byla:

1. Realizacja dotacji CElOWE] PIZEZNACZONE] NA c.ccememevirrierrrrirese s ssssere e esssssasese e e st st st ssasssatasasabasessnns

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

Na tym protokd? zakonczono.

Osoby reprezentujace podmiot kontrolowany zostaly poinformowane o mozliwosci wniesienia zastrzezen, co do tresci
protokotu kontroli przed jego podpisaniem lub zloZenia wyjasnien na pi§mie do zawartych w protokole ustalen w
terminie 7 dni od daty podpisania protokéhu.

Protokdl niniejszy sporzadzony zostal w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po uprzednim odezytaniu
bez zastrzezen, z ktérego jeden egzemplarz pozostawiono Kontrolowanemu.

KONTROLUJACY KONTROLOWANY

................................................................................................................

<



Cal
-5

Kontrola pobierania i gromadzenia dochodéw budZetowych

Zataceznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku

Procedury kontroli pobierania, gromadzenia i zwrotu §rodkéw publicznych.

§1

Kontrola realizagji pobierania i gromadzenia dochoddéw budZetowych oznacza w szczegdlowosci kontrolg
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowania niezbednych czynnosci windykacyjnych w

przypadku stwierdzenia braku wplywu naleznoéci na konto jednostki.

Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracii rzadowej (Skarb Panstwa).

1.

go

10.

11.

V4 |

Starostwo Powiatowe w Leborku realizujace dochody budietowe Skarbu Pafstwa obowiazane jest:
1) prawidiowo i terminowo ustalaé naleznoéci z tytulu dochodéw Skarbu Parstwa,
2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywaé zwrotéw nadptat,
3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budZzetowych Skarbu Panstwa wedhug dzialéw [i rozdziatow

okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedlug paragrafow klasyfikacji,
4) terminowo wysylaé do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury z tytulu $wiadczonych

ustug,
5} terminowo wysyla¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowa¢ w stosunku do nich

czynno$ci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,
6) umarza¢ naleznosci nieéciagalne Skarbu Panstwa zgodnie z Rozporzadzeniem Rzlldy Ministréw z

dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty

splat naleZznodei pieniginych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy -|Ordynacja podatkowa

(Dz. U.Nr 117, poz. 791 ze zm.).

Czynnosci egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, nie podejmuje sig, jezeli naleinosé nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia.
Starostwo Powiatowe jako jednostka organizacyjna powiatu realizujaca zadania z| zakresu administracji
rzadowej przekazuje na subkonto rachunku podstawowego powiatu pobrane dochody budzetowe zwigzane
z realizacjg tych zadan, w miesigcu dwukrotie, wedtug stanu érodkéw na:

1) 10. dzien miesigea - do dnia 13 danego miesigea,

2) 20. dzien miesigca -~ do dnia 23 danego miesiaca.

Starostwo Powiatowe przekazuje, na rachunek biezgcy subkonto dochodéw dysponexllta czgsci

budzetowej przekazujacego dotacje- Wojewoda Pomorski, pobrane i otrzymane od|jednostek
organizacyjnych dochody zwiazane z realizacja zadai z zakresu administracji rzadowej,
pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody przystlugujace powiato Vi leborskiemu z
tytutu wykonywania tych zadan, wedtug stanu srodkéw okreslonego w pkt. 3, w terminach
odpowiednio do 15 i 25 dnia danego miesiaca.

Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw, o ktérych mowa w pkt 3 i 4, okreslaja
odregbne przepisy.

Jezeli przepisy szczegdblne nie stanowia inaczej, Starostwo Powiatowe w Leborku zalicza nadplaty
na inne wymagalne nalenoéci przypadajace od tego samego dluinika, a w razie braku takich
naleznoéci - zwraca je uprawnionej osobie.

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych Skarbu Pafistwa, powstalych zaréwno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje sig w tej podzialce k]ﬁsyﬁkacji
dochoddw, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
Zwrotu nadplat dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby uprawnionej.
Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Starostg lub
Wicestaroste i Skarbnika / gl. ksiggowego.
Polecenie, o ktérym mowa w pkt 9, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty| wyplacenia
zwracane] kwoty. Jezeli jest dowéd przychodowy, w wyniku realizacji ktérego pow§tala nadplata, na
dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji
zaksiggowania zwrotu.
Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obciazaja wydatki
budzetowe Starostwa.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku :

Dochody budzetowe powiatu.

1.

&

ge =

10.

11.
12.

13.

14.

Starostwo Powiatowe w Leborku realizujace dochody budzetowe powiatu obowiazane jest:

1) prawidlowo i terminowo ustalaé naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych powiatu,

2) pobiera¢ wplaty i1 terminowo dokonywaé zwrotéw nadplat,

3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedlug dziatéw i rozdzialéw okreslajacych rodzaj
dzialalnoéci oraz wedlug paragraféw klasyfikaci,

4) terminowo wysylaé do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury z tytulu $wiadczonych
ustug,

5) terminowo wysylaé do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich
czynnoici zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

6) umarza¢ naleznodci niesciagalne Powiatu zgodnie z Uchwata Nr XLIII/307/2006 Rady Powiatu w
Leborku z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania ulg w splacaniu
naleznodci pienigznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa .

Czynnodci egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, nie podejmuje sig, jezeli nalezno$é nie

przewyzsza kosztéw wyslania upomnienia.

Starostwo obowiazane jest ustalaé i pobieraé dochody z tytulu oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Dochody budzetowe pobierane przez Starostwo zaliczane sq na rachunek biezacy Starostwa.

Pobrane dochody budietowe, Starostwo przekazuje na subkonto rachunkn podstawowego powiatu

co najmnief jeden raz w miesigcu wedhug stanu srodkéw na ostatni dzien miesigca - do dnia 10-go
nastepnego miesiaca.

Zasady sporzadzania sprawozdai z wykonania dochoddéw, okreslaja odrgbne przepisy. )
Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadplaty. RN
Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, Starostwo zalicza nadplaty na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie braku takich naleznosci - zwraca je
uprawnionej osobie.

Zwrot nadplat w dochodach budzetowych, powstatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym, jak i w
ubiegtych latach budzetowych, ujmuje si¢ w tej podzialce klasyfikacji dochodéw, na ktdra zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju.

Nadptaty, ktorych wysoko§¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu ,

podlegaja z urzgdu zaliczeniv na poczet pozostalych przychoddéw operacyjnych na koniec roku
budzetowego.

Zwrotu nadpltat dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby uprawnionej.

Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Staroste lub
Wicestaroste i Skarbnika / gl. ksiggowego.

Polecenie, o ktérym mowa w pkt 12, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyplacenia
zwracanej kwoty. Jezeli jest dowdd przychodowy, w wyniku realizacji ktérego powstala nadplata,

na dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji

zaksiegowania zwrotu.

Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki
budzetowe Starostwa

§2 o
Za wysckos¢ ustalanych naleznosci w § 1 odpowiadajg pracownicy wydzialéw merytorycznych, ktérym
powierzono zadanie.

Za prawidlowo$¢ dokonywania przypisow naleznosci, windykacji zaleglosci edpowiadaja pracownicy Wydzialu
Finansowo — Budzetowego, ktérym powierzono ewidencje i rozliczenie.

§3

Kontrola realizacji dochodéw budZetowych

1.

Kontrola realizacji dochodéw budzetowych, takze z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych roku ubieglego
lub zwrotu dotacji budzetowych dokonywana jest przez pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie
Wydziahi Finansowo — Budzetowego na podstawie przedktadanych przez jednostki dotowane rozliczen
dotacji lub wydatkéw oraz przeprowadzonej raz w miesigcu analizy dochodéw budzetowych.

W ciagu dwéch tygodni od obowiazujacego terminu rozliczenia pracownicy przediiadaja zbiorcza
informacje w tej sprawie skarbnikowi i kierownikowi jednostki, oraz przygotowuja odpowiednie dokumenty
w celu wyegzekwowaniu naleznoéei zgodnie z obowiazujaca procedura i terminami.
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Zataeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnja 2009 roku

§4

Kontrola przekazywania Srodkéw na wydatki budzetowe
[.  Kontrolg przekazywania srodkéw na realizacje biezacych wydatkéw dokonuje pracownik Wydzialu
Finansowo — Budzetowego.
2. Kontrola dotyczy zgodnosci przekazywanych przez dysponenta wyzszego stopnia kw?t Z obowiazujacym
rocznym planem finansowym jednostki oraz harmonogramem wydatkow w zakresie wysokosci i termindéw.,
3. O nieprawidiowosci niezwlocznie informuje skarbnika.

§5

Kontrola zwrotu $rodkéw publicznych
1. Zaterminowe przekazanie dochodéw budzetowych na whasciwe konto bankowe cdpowiada pracownik
Wydzialu Finansowo — Budzetowego prowadzacy ewidencje dochodéw, a kontroli dokonuje skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrole wykorzystania dotacji celowych wykonuje pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego
prowadzacy ewidencje dotacji. W przypadku niewykorzystania kwot dotacji informuje niezwlocznie
skarbnika, nie pozniej niz w terminie 10 dni od zakoriczenia roku budzetowego lub terminu realizacji dotacji.
i ’ 3. Zasady zwrotu wydatkéw, dochod6w i dotacji okreslaja odrebne przepisy.
o 4. Kontrola zwrotu $rodkéw publicznych polega na zbadaniu:
U podatnikéw:
1) Czy istnigje tytul prawny do zwrotu srodkdw;
2) Cazy istnieja przestanki do zwrotu érodkéw;
3) Czy jest zlozony wniosek o zwrot §rodkdw,
4) Czy nadplaty nie mozna zaliczy¢ na inne zobowiazania podatnika;
5) Na analizie stanu wszystkich kont platnika .
U kontrahentéw:
1) Cgzy istnieje tytul prawny do zwrotu;
2) Czy faktycznie dokonano wyzszej zaplaty;
3) Czy nie mozna skompensowacé naleznosci z naleznym zobowiazaniem;
4) Cazy nie istnieja przestanki umozliwiajace wprowadzenie do obrotu wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych Zrédel;
5) Wszystkich dokumentéw dotyczacych transakeji;
6) Czy istnieja przestanki do powiadomienia GIIF- Generalny Inspektor Informacji Finansowej o
zagroZeniu popehienia przestepstwa;
7) Czy tytul zwrotu opiewa na tego samego kontrahenta;
8) Na zebraniu dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje,

§6

Kontrola srodkéw pienigznych i rozliczen na rachunkach bankowych.
Czeki gotowkowe
1. Czeki gotdwkowe wypelnia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu a podpisuja
osoby upowaznione w kartach wzoréw podpiséw zlozonych w banku.
2. Osoba otrzymujaca czek winna pokwitowac jego odbiér w ksiazee drukéw scislego zarachowania Wydziatu
Finansowo-BudZetowego a nastepnie na jego podstawie odebraé gotéwke w punkcie obsiugi kasowej banku.
| 3. Po otrzymaniu wyciagu bankowego kwoty podjete czekami, wynikajace z tego wyciagu podlegaja sprawdzeniu
‘ z kwotami ujetymi w ksiazce drukow §cistego zarachowania.

Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego zaplacie
skontrolowany zgodnie z przyjgtymi zasadami polityki rachunkowoéci.
Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w systemie elektronicznym, ktére po
podpisaniu przez oscby upowaznione przesyta do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka|w dniu nastepnym

otrzymuje wyciag bankowy.

Y78 ,
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Wryciagi z rachunkéw bankowych

1.

Wyeiagi rachunkéw bankowych wraz z zalaczonymi do nich dokumentami winny byé sprawdzone przez
pracownikéw Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku niezgodnoéci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

Codzienna kontrola wyciagdw bankowych do wszystkich rachunkéw bankowych jednostki polega na:

1} sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatacznikéw do wyciagu;

2) poréwnaniu kwot z zalacznikdw z pozycjami wyciagu;

3) sprawdzeniu prawidlowosci zalacznikéw pojedyniczych i zestawien zbiorczych;

4) ustaleniu bledow w wyciagu i zatacznikach oraz zawiadomienia banku o zaistnialych blgdach banku.
Czynnoséci tych dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego zgodnie z zakresami czynnosci.
Kontrola powinna stwierdzié, czy w Wydziale Finansowo-Budzetowym znajduja sig wszystkie wyciagi do kont
bankowych,

Sprawdzajac wyciggi z kont bankowych nalezy zwré6cié uwage na zgodnosé dat ksiggowania z dyspozycja na
przelewie,

Kontroli podlega takze ciaglo$¢ numeracji czekéw gotowkowych wiasnych oraz ustala sie powody anulowania
lub zniszczenia czekow, jezeli takie sytuacje zaistnieja,

O nieprawidiowosciach w tym zakresie odpowiedzialni pracownicy niezwlocznie informuja

skarbnika/gl ksicgowego.

§7

Kontrola naleznosci

1.

Rozliczanie zaliczek — kontrole terminowego rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikéw jednostki T
prowadzi pracownik Wydziatu Finansowo-BudzZetowgo na podstawie ewidencji udzielanych zaliczek.

Pracownik ten na dzien 20 nastgpnego miesiaca sporzadza wykaz nierozliczonych w terminie zaliczek i

przedkiada go po zatwierdzeniu przez skarbnika/gl.ksiggowego dla pracownika ds. ptac w celu potracenia kwot
zaliczek z wynagrodzen pracownikow.

Regulowanie zobowigzan pracownikéw wobec ZFSS wykonuje pracownik prowadzacy ewidencje funduszu.

Na koniec kazdego kwartalu przedklada skarbnkowi/gl.ksiegowemu pisemnag informacjg na temat realizacji

- zobowiazafi, oraz wykaz oséb, ktére zalegaja z wplatami wobec funduszu z réznych tytuléw (splaty pozyczek

mieszkaniowych, optaty za §wiadczenia socjalne i inne)

Kontrole naleznosci od innych kontrahentéw prowadza pracownicy prowadzacy ewidencje finansowo-ksiegowa,
naleznosci.

Na koniec kazdego miesiaca, po dokonaniu analizy naleznosci wladciwi pracownicy podejmuja czynnosci
przewidziane prawem w celu ich wyegzekwowania.




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudpia 2009 roku

Procedury kontroli gospodarowania mieniem

§1

1. Ustalam zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszezeniem, marnotrawstwern:

w2
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Kontrola w zakresie mienia finansowego Powiatu polega na:
1.
2,

Vil ,

1) Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte
na klucz, a klucze zabezpieczone;

2) Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki, wszelkie dokumenty
powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach ;

3) Pomieszczenia powinny byé zamknigte na klucz, okna pozamykane ;

4) Klucze od pomieszczef powinny byé przekazane do portierni;

5} Do przebywania w budynku po zakonczeniu pracy konieczna jest zgoda Starosty oraz wpisanie
do odpowiedniej ewidencji.

Odpowiedzialno$é za prawidlowe zabezpieczenie ponosza wszyscy pracownicy a nadzdr nad jego przestrzeganiem

sprawuja naczelnicy wydzialow/ kierownicy referatow.

Kazdy pracownik, ktéremu powierza si¢ mienie sktada oéwmdczeme o odpowiedzialnosci materialnej

zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.

W przypadku sprzgtu komputerowego i wyposazenia nalezy prowadzié spis inwentarza pomieszczen,

Mienie jednostki nalezy ubezpieczy¢, kierujgc sig przy tym interesem powiatu,

Za $rodki trwale stanowiace wlasnos¢ Starostwa (nie powierzone pracownikom) odpowiada Starosta.

Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Terminy oraz

sposdb jej przeprowadzenia okreéla odrebne zarzadzenie.

QOdpowiedzialnym za korzystanie z majatku jednostki (telefony stacjonarne i przeno$ne, komputery, skanery,

drukarki), irozliczanie jest pracownik ds. organizacyjnych.

Odpowiedzialnym za wynajmowanie pomieszczen , ich rozliczenie jest pracownik ds. organizacyjnych.

Odpowiedzialnym za zasady okre$lone w § 1 jest Sekretarz Powiatu.

§2

Druki komunikacyjne i tablice rejestracyjne w momencie ich zakupu objete sa ewidencja ile$ciowa prowadzong przez
Wydzial Komunikacji. Naczelnik Wydzialu potwierdza fakt ich przyjecia swoim podpisem i odpowiada za
prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji oraz wydawanie drukéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych .

Druki komunikacyjne i tablice podlegaja coroczne] inwentaryzacji.
Materialy biurowe zakupywane na potrzeby biezace Starostwa uznawane za nietrwale, w momencne ich zakupu objete
sq ewidencja ilosciowa prowadzong przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Pracowmk potwierdza fakt
pobrania materialéw swoim podpisem. Za prowadzenie ewidencji oraz wydawanie materialéw odpowiada pracownik
Wydziatu Organizacyjnego.

Materialy biurowe nie bgda inwentaryzowane na dzien bilansowy z uwagi na niewielki wplyw na wynik finansowy

§3

. Wykaz mienia komunalnego prowadzi pracownik Wydziatlu Geodezji, ktéry sprawuje takze biezaca kontrole

zgodnosci wykazu stanu mienia ze stanem faktycznym.

Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest zlozeniem podpisu na wydrukach stanu mienia sporzadzonych
przynajmniej raz w roku.
§4

Procedurami kontroli objete jest zuzycie materialéw pednych w Starostwie.
Odpowiedzialnym za rozliczenie norm zuzycia paliwa jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest zlozeniem przez niego podpisu na kartach drogowych.
Paliwo Starcstwa podlega corocznej inwentaryzacji.

§5

Lokowaniu wolnych $rodkéw pienigznych. Za powyzsze odpowiedzialny jest Skarbnik Pawiatu
Kontrola drukéw $cislego zarachowania dokonywana jest na ostatni dzien roku budzetowego na podstawie
inwentaryzacji.

e
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Zatacznik Nr 1 do
procedur kontroli gospodarowania mieniem

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi mienie

Zobowiazujg sig:

a) zwrdci¢ mienie albo rozliczyé si¢ z niego na kazde zasadne zadanie

b) chronié mienie przed wszelkimi szkodami i podejmowac wszelkie czynnoscei, aby im zapobiec

¢) niezwlocznie zawiadomié bezpodredniego przetozonego lub Pracodawce o wszelkich brakach,
uchybieniach, nieprawidlowosciach [ub szkodzie w mieniu

d) sprawowac piecze nad powierzonym mieniem z zachowaniem najwyZszej starannosci

Przyjmuje odpowiedzialno$é i wynikajace dla mnie konsekwencje pokrycia wszelkiej straty, jaka
wyniknie na skutek niedoboru w powierzonym mieniu, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikéw. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony(a) w zakresie w jakim
udowodnig, Ze niedobdr albo szkoda w mieniu powstata na skutek okolicznosei, przyczyn ode mnie
niezaleznych.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkow pracy, w ktérych mam wykonywac prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia o
wszelkich przeszkodach w wykonaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przysziosci.

Zobowiazuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do
niezwlocznego wplacenia na rachunek bankowy starostwa réwnowartosci wyliczonej szkody.

O$wiadczam, Ze znane sami  zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslone w art. 114 — 127

Kodeksu pracy i nie mam zastrzezen, co do warunkéw pracy umozliwiajgcych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

...............................................
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Zalaeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudn

Gospodarka drukami §cislego zarachowania

§1

M.

ia 2009 roku

Druki écislego zarachowania stanowia formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowiazuje specfalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego

stosowania.

Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu - ponumerowaniu, ewidencji, konjroli i zabezpieczeniu.

Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnej do tego celu zatozo
$cistego zarachowania™ zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

ej ,,Ksiedze drukéw

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig takie formularze , w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona

kontrola.
Do drukéw tych zalicza sie:
1) Czeki
- gotdwkowe
- rozrachunkowe
2)  karty drogowe
3)  arkusze spisu z natury w chwili jch ponumerowania

4)  druki komunikacyjne:

- legitymacje instruktora nauki jazdy
- prawo jazdy

- migdzynarodowe prawo jazdy
-legitymacje ubezpieczeniowe

§2

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Za prawidlowg gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania o

drukdw Scistego

dpowiedzialni sa:

13 za czekiiarkusze spisu z natury — wyznaczony przez Skarbnik/ gh. ksiegowego pracownik Wydziatu

Finansowo-Budzetowego;

2) za karty drogowe ,legitymacje ubezpieczeniowe— wyznaczony pracownik przez Naczelnika Wydzialu

Organizacyjnego;
3) zadruki komunikacyjne — wyznaczony pracownik przez Naczelnika Wydziatu Kom

§3

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:
1) przyigciu drukow écislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu, zapasow drukéw Scistego zarachowania;
3) nadaniu numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadaja serii i numeréw nac
fabrycznie.
Podstawa zapis6w w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — dowéd zakupu;
2) dlarozchodu — pokwitowanie osoby pobierajacej druki.
Drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i num
nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatks wediu
»Druk $cislego zarachowania” oraz pieczatka z nazwa jednostki
2) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym
3) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukdw pr
podpis.
W przypadku drukéw broszurowych {w blokach) nalezy dodatkowo na ckladce kazdego
(dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku
2) numerkart blokuod nr ........ donr..............
3) liczbe kart kazdego bloku, poéwiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gosp

$cistego zarachowania
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje spra
momencie przyjmowania i wydawania,
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

nikacji.

lanych

erow, dokonuje si¢ w

g podanego wzoru:
acownik stawia swéj

bloku odnotowaé

odarke drukami

wdzenia ich ilosci w
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7. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié na biezaco, odrebnie dla kazdego rodzaju druku
podlegajacego ewidencji.
Ksiege drukéw $cistego zarachowania nalezy ponumerowaé, przesznurowac. Na ostatniej stronie nalezy zamiescié

adnotacje: ksiega zawiera .........coee. stron, stownie ............... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych , a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego
ksiegowego.

8. Blednie wypemione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z data i
czytelnym podpisemn osoby dokonujacej tej czynnodei. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawié w bloku, a luZne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§4
1. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach, kasetkach metalowych nalezycie
zabezpieczonych.
2. Czeki gotowkowe przechowuje pracownik , ktory ponosi osobiécie odpowiedzialno$é za ich nalezyte
zabezpieczenie.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania podlegaja przekazaniu
facznie ze skladnikami majatkowymi. Ckolicznosci przekazania (przyjecia) drukdw scislego zarachowania musi
byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorezym.

§ 5 -

1. Druki écislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami écistego zarachowania nalezy przechowywa¢é przez okres pigciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

2. Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalié¢ stan faktyczny drukéw $cislego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbg,

§o

1. W przypadku zaginiecia, zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1)  sporzadzi¢ protokd! zaginigcia.
2) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

3. W przypadku zaginiecia lub kradziezy czekéw gotéwkowych pracownik odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie bezposredniego przelozonego oraz bank, kidry czeki wydal.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw cistego zarachowania pracownik odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie przelozonego. Nalezy sporzadzié protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

/0://
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Zatacznik Nr 1 do
gospodarki drukami $cislego zarachowania

/ nazwa druku /

Inazwa jednostki/
Ksigga drukow Scislego zarachowania
Lp.| Data Tresc¢ (od Seriai llogé Data i numer | Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
kogo numery | przychéd | rozchdd | stan dowodu Data i podp;is Ewent. | Nr kolejny
o otrzymano drukéw wplaty lub | zwracajacego ilosé przychodu,
! lub komu potwierdzenie nieznzytych pod
wydano) i data edbioru drukéw ktérym
Zapisano
niezuzyte
druki
Ksigzka niniejsza zawiera .......... stron ponumerowanych '
miefscowosé data

ssseresrIYIsPRTRETeRCa e ssssssssEEsEIBRRNS

podpis kierownika jednostki

podpis gtéwnego ksiegowego

pieczed jednostki




3.

Inwentaryzacje roczna aktywow i pasywow przeprowadza sie droga;

1.

ol .
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Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Rozdzial 1

Zasady ogélne

§1

185 .

a 2009r.

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowiazan na okreslony
dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie rdznic i doprowadzenie dan))ch, ewidencji ksiggowej

do zgodnoéci ze stanem rzeczywistym,

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych, wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoici ze stanem rzeczywistym, a tym

samym zapewnienie realnoécei i wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscei skiadnikéw majgtkowych;
4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Rozdzial 11

Metody inwentaryzacji

§2
Inwentaryzacja nalezy objaé w sposob kompletny ogét skladnikéw majatkowych danego
Inwentaryzacji dokonuje sie przy pomocy programu komputerowego bedacego w
stuzacego do ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia, lub metoda tradycyjna
spisowych.
Przy zastosowaniu do przeprowadzenia inwentaryzacji programu komputerowego spisu
pomoca czytnika kod6éw kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone sa wszystkie sro
mniejszej wartosci ujgte w ewidencii.

1
2)

3

§3

rodzaju.

uzytkowaniu Starostwa,
na typowych arkuszach

z natury dokonuje sie za

dki trwale i $rodki trwale

1} spisu z natury poszezegdlnych sktadnikow majatku, wyceny tych ilodei i poréwnanie wartosci wyceny z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie roznic;

2) uzyskanie od bankdw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki, stanu §rodkdw pienieznych, naleznosci oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

3) pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci

skiadnikéw majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem.

§4

Spis z natury polega na liczeniu, mierzeniu, wazeniu { innych pomiarach rzeczowych i pie
majatku. Oznacza czynnodci ustalania faktycznego stanu sktadnikéw majatku jednostki. Me
skladnik6éw mierzalnych, policzalnych.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywéw:

1)  s$rodkéw pieniginych, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych
2) czekoéw, weksli i innych papieréw wartosciowych

3) rzeczowych skladnikow majatku obrotowego

4) $rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trudno dostepnych ogladowi
5) érodkdw trwatlych o charakterze wyposazenia

nigznych skladnikow
toda ta odnosi sie do




@l

Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009r.
6) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

§5

Potwierdzenie sald naleznoSei jest to dwustronne potwierdzenie standéw ksiegowych aktywéw miedzy
kontrahentami drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentdéw potwierdzen prawidiowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw oraz wyjasénienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

Pisemnego potwierdzenia sald wymagaja:

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych

2) naleznoéci oraz udzielone pozyczki

3) powierzone kontrahentom wiasne skiadniki majatkowe

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe

2) rozrachunki z pracownikami

3) nalezno$ci od kontrahentéw (os6b fizycznych) nie prowadzacych zadnych ksiag rachunkowych

4) naleznoéci z tyt. publicznoprawnych

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda

Inwentaryzacja naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow

majatkowych — moze by¢ rozpoczgta trzy miesiace przed koficem roku obrotowego, a zakoniczone do czasu

sporzadzenia bilansu.

Uzgodnienie sald rozrachunkowych moze odbywa¢ sie w formach:

1) pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych — w praktyce stosowane sg gotowe druki w trzech egzemplarzach,
przy czym dwa z nich {A i B) wysylane sa do dhuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki — z potwierdzeniem
salda lub wyjasénieniem jego niezgodnosci

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddéw Zrédtowych skladajacych
sie na saldo — z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego niezgodnosci

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z

powodu .....”.

Potwierdzenie salda przez osobg upowaimiong traktuje sig jako spelnienie wymogu uznania roszczenia

przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywilnego.

Obowigzek potwierdzenia sald naleznosci spoczywa na glownym ksiggowym oraz Wydziale Finansowo —

Budzetowym.

§6

Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub

inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.

Weryfikacji prawidlowosei stanow wynikajacych z ksiagg rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi

dokumentami podlegaja:

1) grunty, $rodki trwale do ktérych dostep jest utrudniony (np. rurociagi, ..)

2) nalezno$ci sporne i watpliwe

3) naleznodci i zobowiazania wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych (o0s6b fizycznych)

4) rozrachunki publiczno — prawne

5) rozrachunki z pracownikami

6) skladniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe)

7) warto$ci niematerialne i prawne

8) rozliczenia migdzyokresowe

9) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysziych okres6w, a takze wszystkie pozostale nie wymienione
wyzej skiadniki aktywow i pasywow (w tym roéwniez wszystkich zobowigzan).

W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujace sig¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub droga spisu z

natury a nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie

danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

Weryfikacji stanéw ewidencyjnych dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowo — Budzetowego prowadzacy

ewidencje ksiggowa podlegajaca weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.
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Rozdzial I1I

Terminy inwentaryzacji
§7

1. Termin i czgstotliwos¢ przeprowadzania spiséw wyznacza kierownik jednostki na wniosek gltéwnego ksiegowego.
2. Termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w terminie przedstawionym w

ponizszej tabeli.

Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj skiadnika majgthu

Termin|inwentaryzacji

Spis z natury

papiery wartosciowe

- czeki, weksle i inne papiery wartosciowe

niezuzyte materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich
zakupu

- paliwo .

- tablice i inne druki komunikacyjne

druki Scislego zarachowania

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkoéw trwatych w
budowie znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym

sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obeych jednostek,
powierzone do uzywania, przechowania

Na ostatni dzieft roku

Spis z natury

—

srodki trwate

$rodki trwale o charakterze wyposazenia

maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad érodkéw trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym

Nie rdeziej niz raz
na 4 lata

W drodze
potwierdzenia sald

—

$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych
naleznosci oraz udzielone pozyczki
powierzone kontrahentor wiasne skladniki majatkowe

Rozpoczgcie w IV
kwartale roku
a zakonezenie
do 15 :stycznia roku ]
nastgpnego

W drodze
weryfikacji

W

A

grunty, budynki, budowle, srodki trwale do ktérych dostep jest
utrudniony ( rurociagi, kable..)

naleznodci sporne 1 watpliwe

rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami
sktadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akeje, papiery
wartoéciowe)

wartosci niematerialne | prawne

rozliczenia migdzyokresowe

naleznodci i zocbowigzania wobec osdb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych {os6b fizycznych)

kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a
takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej skladniki
aktywow i pasywoOw (w tym réwniez wszystkich zobowigzan)
sktadniki majatkowe obj¢te ewidencijg ilodciows

Corocznie — przed
datg zamkniecia
ksiag rachunkowych

3. Oprécz planowane] inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skiadnikéw mathlrowych:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej — inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza
2) na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych ‘astapi{o naruszenie
stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.)
3) jako element kontroli wewnetrznej — tzw. inwentaryzacja kontrolna w terminach niezapowiedzianych

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie
odpowiedzialne] objgte zostaly spisem z natury w jednym terminie.
5. Przed inwentaryzacjg nalezy dokonaé fizycznej likwidacji skladnikéw majatkowych, zniszczonych, bezuzytecznych
dla uniknigcia zbgdnych spiséw.

6. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone shizby wg tabeli:

&

M.
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Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj ezynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie ¢zynnosei

1 | Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Klerowmil:“l;(;rrrlltgilz:;ciﬂegajqcej
Powolanie 1 przeszkolenie zespoldéw spisowych, Przewodniczac

2 | przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, Komisii inwent iaz e
materialéw koniecznych do spisu J aryzacyjne)

4 | Przeprowadzenie spiséw z natury Zesp6l spisowy

5 |Kontrola prawidlowoéci spiséw K .P_r.z-e wodniczacy .

omisji inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartoéci spisanych skiadnikéw .

6 majatku oraz ustalenie rézmic inwentaryzacyjnych Glowny ksiggowy
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz .

7 |postawienie wnioskow komisji co do sposobu ich komil:.rizi?:fvc;i?;czﬁ}é e
rozliczenia J ryzacyjne)
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w

8 |przypadku uznania niedoborow za nie mieszczace sie w Radca prawny
granicach norm lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w

9 |sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i Glowny ksiegowy
rachunkowym

10 |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Staroste komilsiizzi{:l“;i?;ﬁ;iyjnej
Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic .

1 inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia Glbwny ksiggowy
Ocena przydatnosci gospodarczej skiadnikow .

12 | majatkowych objetych spisami, postawicnie wnioskéw komils:"?;\ilﬁmzizz e
w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych J aryzacyne]

o

Rozdzial IV

Komisja inwentarvzacyina

§8

pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

3. Sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych ustala Starosta na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjne;j.
4. Do uprawnief i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

P,

D

6)

7

stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych (dwie lub trzy

osoby) oraz w sprawie zmian i uzupehien w skiadzie;
ustalenie zadan dla cztonkéw komisji;

Do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Starosta. Nie moze to by¢ gtéwny ksiegowy ani inny

przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych;

przygotowanie planu inwentaryzacji (harmonogramu);

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniginych skladnikéw majatku oraz

dopilnowanie ich wykonania we wiadciwym terminie:

=  sprawdzenie czy $rodki trwate i §rodki trwate o charakterze wyposazenia sg oznakowane, a w
pomieszezeniach w ktérych si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy;
prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego

zarachowania;
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
*  zmiany terminu inwentaryzacji;

¢
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*  inwentaryzacji niektérych skfadnikéw majatku na podstawie obliczefi technicznye

1.

h lub szacunku;

=  przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na zastapieniu (np. odziez i narzedzia

pracy):
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym;
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;
= przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtérnych;
8) zarzadzenia w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw w czasie
9) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spiséw z natury;
10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoty
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii;

spisu,

spisowe arkuszy spiséw

11) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby

odpowiedzialne za ich powstanie;

12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich rozliczania;
13) przygotowanie wnioskéw o wszczqme dochodzenia w przypadku ujawnienia medoboréw i szkéd zawinionych;

14) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwe
w sprawie usprawnienia gospadarki rzeczowych skladnikéw majatku.
Do obowigzkoéw zespolu spisowego nalezy w szezegllnosci:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie;

ntaryzac_u zapasOw oraz

2) zorganizowanie pracy tak, aby praca w inwentaryzowanej komérce mogla przebiegad b‘ez zaklocen;
3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz

informacji o wszystkich stwierdzonych w toku nieprawidiowosci a zwlaszcza w zakres
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zaginieciem.

Rozdzial V

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku

§9

e gospodarki

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu

danych do arkusza spisu z natury.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i zaparafowane przez osobg odpowiedzialng za druk: scislego

zarachowania.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podplsujq

arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowi
Arkusze spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

2) numer kolejny arkusza ;

3) okreédlenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru);

4) nazwe pola spisowego (np.pokdj nr 23);

5) date i godzine przeprowadzenia spisu na kazdym arkuszu;

6) numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdinych grup skladnikéw (np. érole(

materialdw), w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzo
7) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb wehodza
spisowego, a takze podpisy tych 0séb na kazdej stronie arkusza spisowego;
8) numer kolejny pozycji spisowej;
9 szczepdlowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np, num
cechy);
10) jednostk¢ miary;
11) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu);
12) na stronie, na ktdrej zakonczono spis danej grupy skladnikdéw — umieszcza si¢ klauzule
pozycji ...”, natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skasowad;
13) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku oraz jej
spisowego na kazdej stronie arkusza spisowego.
Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetnic¢
czym w rubryce ,,iloé¢” nalezy wpisac ,,0”.
Arkusze spisu z natury oraz materialy uzywane przy ustaleniu ilo$ci sg dowodami ksiegowy
wypel'nione w sposdb przewidziany dla dowodéw ksiggowych:

edzialnym.

ow trwalych,
ne, obce;
icych w skiad zespolu

er inwentarzowy, inne

,,Spis zakonczono na
podpis i zespolu
arkusz spisowy, przy

mi i muszg by¢

1) zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmlast podczas spisu w obecnodci

osoby materiainie odpowiedzialnej;

/s% ;
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2) poprawianie zapisu polega na skresleniu blednej liczby lub tresci — wpisaniu wyzej poprawnej liczby lub tresci i
Ziozeniu obok zapisu poprawionego podpisdéw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo — odbiorczego);

3) nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby;

4) niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, jak rowniez wypemhianie
oléwkiem.

Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub

zmierzenie., Stan rzeczowych skladnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okre§lony przez

przeliczenie opakowail. Inwentaryzacja materialéw luzem winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie
zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych zapasach.

Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czionek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej za calosé |

stan skladnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznione;j. '

Whpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku w spos6b

umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
Na oddzielnych arkuszach spisowych dokonuje sig spisu:

1) srodkéw trwatych;

2) drodkdw trwatych o charakterze wyposazenia;

3) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia innych jednostek;

4) pozostalych skladnikéw, materialdw z wydzieleniem na odrebnych arkuszach — skiadniki majatkowe
niepetnowartoéciowe, uszkodzone, zepsute,

Nie wolno spisywaé na jednych arkuszach skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3

egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial Finansowo — Budzetowy za posrednictwem przewodniczacego Komisji

inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Przed przystapieniem do spisu, zespé! spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie wg

wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1,
Po zakoriczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada o$wiadczenie wg wzoru stanowiacego
zalgeznik Nr 2.

Po zakericzeniu spisu zespdl spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie

zawierajace:

1) pisemna informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, a zwlaszcza w zakresie
gospodarki skladnikami majatku i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza, wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 3;

2} rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

§ 10

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Kontrola ta polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wladciwie przygotowane do spisu;

2) czy powolane zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o

przeprowadzeniu inwentaryzacji;

3) czy prawidiowo ustalono ilogé skladnikéw majatku;

4) czy spis z natury jest kompletny,
Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokdt w 1 egzemplarzu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”,
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci, lub w péZniejszym terminie (np. podezas wyceny), ze spis z
natury w calosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, zostanie zarzadzone ponowne
przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej czedci spisu z natury.

§11

Wyceny rzeczowych skfadnikéw majatkowych ujgtych na arkuszach spisu z natury dokonuja pracownicy wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloci przez ceng ewidencyjna
oraz na ustaleniu lacznej wartosci.
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Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy ustalié réznice inwentaryzacyjne
poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji

ilosciowo — wartosciowej.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloéciowo — wartoSciowa musi byé bezwzglednie

uzgodniona z ewidencja ksiag inwentarzowych.
Réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

I) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyijny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastapila calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skiadnika

majatku. l

Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje sig na podstawie

ecyzp kierownika

jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — zaoplmowaneJ przez glownego

ksiggowego.

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw za zawinione (gdy
nastepuje obciazenie osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa trzy warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) dotycza podobnych skiadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania — mnie
niedoboru lub nadwyzki z nizszg cena;

szq ilo$¢ stwierdzonego

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury. Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami

w §rodkach trwalych.

W przypadku pominiecia {(niezauwazenia) przy spisie niektérych skladnikdw, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi

przeprowadzania spisu z natury.
Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiegach rachunkowych|

nie poZniej niz w ciagu

miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktdrym zostaly ujawnione, a w przypadku ujawnienia ich w miesiacu

konczacym rok sprawozdawcezy — nie pézZniej niz z data ostatniego dnia roku.
Rozdzial IV

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§12

Do dokumentdéw z przeprowadzonej inwentaryzacji naleiy:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;

2) plan inwentaryzacji (harmonogram) spisu z natury;

3) arkusze spisowe;

4) o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakoficzonym spisie z natury oséb materia
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;

7) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych;

8) potwierdzenia sald;

9} protokét z przeprowadzonej weryfikacji.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w ory
ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.
Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdanie roczne — ze wszystkich kolejnych lat
oddzielnie ze szczegdlng pieczolowitoécia,

nie odpowiedzialnych;

ginalnej postaci, w

— archiwizowane sg
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Zalacznik Nr 1 do
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej
za skiadniki majatkowe

OSWIADCZENIE WSTEPNE C

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu powierzonego mi mienia ( skladnikéw
majatkowych), tj.

............................................................................................. za ktdre odpowiadam zostaty
do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji
przekazanej do Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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wZOr
Zalacznik Nr 2 do

zasad przeprowadzania inwentaryzacji

........................................

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
za sktadniki majatkowe

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze (skladniki majatkowe) za ktore odpowiadam zostaly w mojej obecnosei prawidtowo
przeliczone i ujete prawidiowo w arkuszach spisu z natury.
Nie roszczg zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

1%,




Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009r.

wzor
Zatacznik Nr 3 do
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

SPRAWOQOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr
z dnia w skladzie:

1) przewodniczacy
2) czlonek
3) czlonek

dokonata w dniach spisu z natury sktadnikéw majatkowych na arkuszach spisu z
natury od nr donr

2. Rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych:

w obecnosci osob odpowiedzialnych,

3. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spisu z natury.

4. Stan pomieszezenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

5. Sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

6. Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

7. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci:

8. W celu zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace srodki zabezpieczajace:

9. Komisja inwentaryzacyjna napotkata w czasie dokonywania spisu z natury na nast¢pujace trudnosci:

10. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

L.

2.

dnia

UrAJP 10

o

1
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Zasady (polityka) rachunkowosci
§1

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Leborku przy ul. Czolgistéw 5.

p—

g 1

§2

QOkreslenie roku ohrotowego

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza si¢ sprawozdania fin
przewidzianym ustawa.

§3

Zasady rachunkowoSci

ansowe w trybie

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéh prawidlowy,

kompletny i systematyczny przy zachowanin nastgpujacych zasad:

1} zapewnienia kompletnoSci ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaré\i'no w porzadku

chronologicznym jak i systematycznym,
2) ujmowania operacji gospodarczych do okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza;

3) odrgbnego ustalenia wartosci poszczegoinych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow

jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych.

Przyjete zasady rachunkowosci i ksiggowania nie mogg byé zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest

to uzasadnione waznymi dla jednostki wzgledami.

W zakresie dochodéw i wykonywania wydatkéw jednostka zobowiazana jest do:

1) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytuhy dochoddédw budzetu powiatu
budzetu panstwa;

i dochodow

2) prowadzenia ewidencji dochoddw budzetowych wedtug powiatowych jednostek organizacyjnych, wedlug

dziatéw, rozdzialéw i paragraféw zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

3) terminowego wysylania do zobowiazanych faktur z tytutu $wiadczonych ustug, wezwa
podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem;

4) umarzanie naleznogei do wysokodci ustalonej przez Rade Powiatu, w ciezar pozostaty
przychod6éw i kosztéw na podstawie wniosku sporzadzonego przez Wydziat Fina
zatwierdzonego przez Staroste;

111 do zaplaty, oraz

ch
nsowo-Budzetowy

5) odnoszenia odpisanych drobnych naleznodci { zobowigzan funduszy celowych —do tych funduszy.
Pobrane dochody budzetowe, Starostwo przekazuje na subkonto rachunku podstawtwego powiatu co

najmniej jeden raz w miesigcu wedhug stanu $rodkow na ostatni dziert miesigca- do 10-
miesiaca.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji i wyceni

tego w jaki sposab zostaly przyjete wedlug::

zakupu - w cenie nabycia;
—  wytworzenia we wlasnym zakresie - wedhug kosztu wytworzenia;
—  ofrzymania w formie darowizny — w wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu

o dnia nastgpnego

a w zaleznosci od

a jezeli to nie jest

mozliwe to wediug- wartoéci rynkowej na dzien nabycia (wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub

podeobnego przedmiotu);

—  stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu otrzymane nieodplatnie, na
wladciwego organu w wartodci okreslonej w tej decyzji;

—  ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzgle
a w przypadku ich brakn wedlug wartoéci godziwej.

podstawie decyzji

dnieniem zuzycia ,

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie réwniez obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako , korzystajacy” (w zakresie leasingu

finansowego).

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne finansuje sie ze srodkéw na inwesﬁ’ycje, umarza sig i

amortyzuje metoda liniowa, jednorazowo za okres catego roku, przy zastosowaniu stay
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

ek okreslonych w

19]
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Poczatek amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia miesiaca po miesigcu , w ktérym przyjeto  skladnik
majatku trwalego do uzywania, natomiast konczy z dniem zréwnania wartodci odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoécia poczatkowa srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy
lub stwierdzenia jego niedoboru.
Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci netto, tj.
wartos¢ brutto pomniejszona o odpisy umorzeniowe .
Wartosé poczatkowa s$rodkow trwatych [ dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny (przeszacowaniu) zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.
Ewidencje gruntéw wartosciowo prowadzi sig w Wydziale Finansowo - BudZzetowym, natomiast ilosciowo
— warto$ciowo prowadzi Wydzial Geodezji, kiéry zobowiazany jest raz w roku na dzien 31 grudnia
sporzadzi¢ aktualny wykaz gruntéw.
Srodki trwale podlegaja ewidencji w ksiggach $rodkéw trwalych prowadzonych przez Wydzial
Organizacyjny, odrebnie dla poszczegélnych grup rodzajowych érodkéw trwalych
grupa 0 — grunty
grupa 1 —budynki i lokale
grupa 2 — obiekty inZzynierii ladowej i wodnej
grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne
grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
grupa 6 — urzadzenia techniczne
grupa 7 — érodki transportu
grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomodci 1 wyposazenia
Pozostate érodki trwale finansuje sig ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia,
ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkdw na inwestycje) umarza sig jednorazowo, przez spisanie w
koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, a obejmuja:
1)  ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2) mebleidywany,
3) odziez i umundurowanie
4) pozostale srodki trwale (wyposazenia) oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu — w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
Pozostale $rodki trwale w uZzywaniu — o charakterze wyposazenia, podlegaja ewidencji ilojciowo-
wartoiciowej w ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny.
Nie podlegaja ewidencji:
—  zakupione pozostale srodki trwale i zamontowane — przytwierdzone w sposob trwaly do $cian, podiég
np. wykladziny, umywalki, armatura, lustra itp.
Ksigzki podlegajs ewidencji ilodciowej w rejestrach prowadzonych przez Wydzial Organizacyijny.,
Odziez i narzgdzia pracy niezaleinie od wartodci podlegaja ewidencii na kartach indywidualnego
wyposazenia przez Wydzial Organizacyijny.,
Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sg w:
—  cenie nabycia pomniejszonej ¢ odpisy z tytuhu trwalej utraty wartosci
—  wartoéci godziwej
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skfadniki majatkowe fzktycznie przejete przez jednostke
(organ zalozycielski lub nadzorujacy) do czasu podjgeia decyzji przez organ stanowiacy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dzialalnosé.
Skiadniki takiego mienia ujmowane sg wedlug wartofei netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
likwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:
—  decyzjifumowie o przekazaniu innym podmiotom
—  decyzji o przyjeciu do srodkéw trwalych jednostki
—  dokumencie sprzedazy
—  dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci wynikajacych
z ewidencjl. :

@ :

RN




20

21

22
23

24
25

26

27

28

29
30

31

32

33
34

35

36

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe

Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009r.

Tablice i druki komunikacyjne podlegaja ewidencji ilosciowej w systemie elektronicznym prowadzonej

przez Wydzial Komunikacji .
Nie tworzy sie zapaséw magazynowych materiatéw. W momencie zakupu ich wa

0§¢ ksieguje sig

bezposrednio w koszty, a materialy te przekazuje sie do wykorzystania przez zamawiajacych
Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nie wydanych materiah’)[w W cenie zakupu,
ktéra ujmuje si¢ w ewidencji jako zapas, zmniejszajac réwnoczesnie koszty a z Aniem 02 stycznia

nastgpnego roku przenosi si¢ w koszty, m.in. dotyczy paliwa oraz tablic rejestracyjnycl
komunikacyjnych.

h [ innych drukéw

Materialy biurowe nie bedg inwentaryzowane na dziei bilansowy z uwagi na niewielki wplyw na wynik

finansowy.

Nalezno$ci wyceniane sa w Kkwocie wymagajacej zaplaty, a wiec lacznie z naleznymi odsetkami

pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$c.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze.
Nie dokonuje sig¢ odpisow aktualizujacych naleimosci z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Odsetki od naleznosci, ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zapla

| lub w wysokosei

odsetek naleznych na koniec kwartatu. Nalezme odsetki naliczone na koniec kwartaiu nalezy pod data

pierwszego dnia nastgpnego kwartahu wyksiegowac (stornem — zapisem czerwonym)
Nie podejmuje si¢ czynnosci egzekucyjnych, jezeli nalezno$é nie przewyizsza kosztoéw wy

stania upomnienia.

Nie egzekwuje si¢ odsetek od zaplaconych naleznodci do wysokosci trzykrotnosci doplaty do listu

poleconego.

Naleznosci i zobowiazania wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie p6Zniej niz na koniec kwartaly,

wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartodci nominalnej.
Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli 1a
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

cznie z odsetkami

W ksiggach rachunkowych 1 wyniku finansowym jednostki ujmuje sie wszystkie osiagni¢te, przypadajace na
Jjej rzecz przychody i obciaZajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczacegoe danego roku

obrotowego, niezaleznie od terminu zaplaty.
Dla zapewnienia wspolmiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi kosztéw do aktywow

i pasywéw danego

miesiaca zaliczane beda koszty i przychody przyszlych okreséw oraz przypadajace na ten miesiac koszty ,

ktore jeszcze nie zostaly poniesione.
Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu.
Faktury dotyczace zakupu i sprzedazy z danego dnia mozna ksiggowaé w rejestrze

FA zbiorczo na

podstawie zbiorczego zestawienia faktur, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione.

Dowody ksiggowe (m.in. PK, OT, PT, LT) =z danego dnia mozna ksiggowaé zbiorczo na podstawie
zbiorczego zestawienia, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Do dochodéw Urzedu JST - zalicza sie dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych (np. subwencje, dotacje, udzialy w podatkach

IT i CIT, itd.) .

Na kontach Urzedu JST nalezy ewidencjonowaé réwnowarto$é wykonanych w/w dochodéw co miesiac,

memoriatowo wg dowodu ksiegowego - PK na podstawie zbiorczego zestawienia z
Powiatu (RB- 27s).

ewidencji budzetu

Nie nalezy ewidencjonowac na kontach Urzgdu JST innych operacji ujmowanych na kontach budzetu

Powiatu (np. wpltywu w miesiacu XII $rodkéw subwencji o§wiatowej, dotacji na zadan

§4

—

&y :

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig komputerowo zgodnie z przyjetym planem kont.

la zlecone).

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej, na podstawie prawidlowych i

rzetelnych dowodow.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a
konczacy rok obrotowy.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje w ciagy
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

zamyka na dzien

1 15 dni od dnia

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow

ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

1%
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Ksiegi musza odzwierciedlad stan rzeczywisty. Do komputera wprowadza sie wszystkie zakwalifikowane
do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewnia sie ciagloé¢ zapiséw. Ksiegi sg
sprawdzalne i umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci zapiséw i sald.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw (sum zapisdw) i sald, ktdre tworza;
1) dziennik
2) ksigge gléwna
3) ksiegi pomocnicze
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej (syntetycznie)
5) zestawienia obrotéw i sald kont pomocniczych (analitycznie)
6) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz)
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy :
—  zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie
—  kazdy zapis ksiggowy posiada kolejno auntomatycznie nadany numer pozycji pod, ktérym zostat
wprowadzony do dziennika
—  sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciggly i sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi gléwnej
Konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) prowadzone s wedlug nastepujacej zasady:
—  podwojnego zapisu — ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku zdarzen
—  systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
—  powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblowiajace i uzupehiajace zapisy
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie zasada zapisu powtarzalnego.
Prowadzone sg w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag oraz komputerowy zbiér danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwnej.

. Konts ksigg pomocniczych prowadzone sg dla;

1) $rodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych I umorzeniowych,

2) érodkéw pienigznych

3) rozrachunkdéw z kontrahentami, pracownikami

4) operacji sprzedazy (kolgjno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbgdng

do celéw podatkowych)

5) dochoddw

6) wydatkéw

7 kosztow

8) 4rodkow pomocowych z Unii Europejskiej, oddzielnie dla kazdego projektu

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgcznie informacyjno — kontrolna. Na kontach pozabilansowych

obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym wurzgdzeniem

ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone nazwa (petna lub skrécona) jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu, osobg odpowiedzialng

2) wyrainie oznaczone co do miesiaca, roku obrotowego, okresu sprawozdawcezego i daty sporzadzenia

3) ponumerowane automatycznie, z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym

4) przechowywane w sposéb zapewniajacy spojnos¢ i zgodnosé danych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej (konta syntetyczne) sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesiaca, a zawiera ono :

1) symbole i nazwy kont,

2} salda kont na dzier otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika .

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiagg pomocniczych (konta analityczne) sporzadza sie¢ na koniec

kazdego miesiaca dla:

1) §rodkow trwalych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

2) érodkéw pienieznych;

3) rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami;

4) srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, oddzielnie dla kazdego projektu;

5) érodkéw z dotacji rozwojowej, oddzielnie dla kazdego projektu;

& 4
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16. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezaco:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan.

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sa sporzadzane nie pézniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesigca, a za ostatni miesiac roku obrotowege, nie pdZniej niz do 85 dnia po dniu biJansowym

3) wszystkie rozliczenia ewidencjonuje si¢ na odpowiednich kontach zespotu ,,2”.

17. Wydruki komputerowe w ciagu roku budzetowego moga by¢ sporzadzane dla potrzeb kontroli, sporzadzania
sprawozdan i na zadanie kierownictwa. ‘

18. Wydruk pozostatych ksiag rachunkowych nie pézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego roku
obrotowego jest rownowazny z przeniesieniem trefci ksiag na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwaloéé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przéchowywania ksiag
rachunkowych.

19. Co najmniej na dzier zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystklch kont ksiag
pomocniczych, a na dziefl inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadnikéw aktywow.

20. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci zapist kazde zdarzenie,
ktore nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

Dowody ksiegowe

21. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacjt
gospodarczej , zwanej dalej ,,dowodami Zrédtowymi”;

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

22. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbioreze — sluzace do dokonania lacznych zapiséw zbioréw dowodow Zrédlowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) Kkorygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrédlowego

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfi kacyjnych

23. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu Zrédlowego, wystawia sie
tzw. dowdd zastgpczy, w postaci odrecznego rachunku sporzadzonego przez dostawce ustugi obcej na
rzecz jednostki, potwierdzonego przez wiasciwego pracownika dokonujacego tych operacji, ze dostawa lub
ustuga zostala wykonana. Dowéd taki moze byé stosowany dla udokumentowania zakup‘éw za gotowke od
oséb fizycznych. Nie mozna stosowaé dowodu zastgpezego do zakupdw, przy ktoérych obowigzuje
wystawienie faktury VAT.

24. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami, rachunkami
dostawcow. Nie moga stanowi¢ podstawy ksiggowania paragony, dowody wplat do kasy itp.

Dla zapewnienia nieprzerwanej dzialalnodci jednostki lub z innych uzasadnionych przyczyn, za prawidlowy

) dowdd ksiegowy uwaza sig¢ pisemne o§wiadczenie pracownika pod warunkiem, ze:

' - zakupiono rzeczowe skladniki w ilosci przyjete] w obrocie detalicznym

- wtresci odwiadczenia podano ilogé, cene i warto$é poszczegélnych skladnikéw oraz zrodio zakupu
- ofwiadczenie podpisala osoba upowazniona na dowodzie aprobaty zakupu.
Zgode na realizacjg wydatku na podstawie paragonu, kopii wplaty do kasy, kserokopii rachunku wyraza
kierownik jednostki. Wyrazenie takiej zgody odbywa sig¢ poprzez fakt zlozenia podpisu zatwierdzajacego
wydatek. Rachunek musi byé wystawiony na jednostke, niemniej jednak dopuszcza sig|imienne rachunki,
ktore wymagajg zgody kierownika jednostki, a dotycza np.: badan specjalistycznych pracownika.

25. Za wiadciwy dowdd ksiggowy uznaje si¢ o§wiadczenie pracownika dla wyplaty diety i|innych nalezno$ci
za czas podrézy stuzbowej.
Moga to by¢ oswiadczenia pracownikow — wykazy, ktére winny zawieraé co najmniej :
- date dokonania operacji gospodarczej, miejsce wystawienie dokumentu
- podpis osoby, ktéra bezposrednio dokonala wydatku ,

| - ilo$c¢, cene jednostkows i wartosé lub cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

| 26. Za réwnowazne z dowodami Zrédiowymi uwaza sig takZe zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone

automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznodci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone

wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze

podczas rejestrowania tych zapiséw zostana speinione nastgpujace warunki:

1) uzyskajq one trwale czytelng postaé zgodna z tre§cig odpowiednich dowodéw ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
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3) stosowna procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetworzenia danych oraz kompletnosei i
identycznosei zapisow,

4) dane zrodiowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych,

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze dat¢ sporzadzenia
dokumentu

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub'od ktérej przyjeto skladniki aktywéw

6) stwierdzenie sprawdzenia [ zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

7) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie dekretu, gdy wynika to z techniki dokumentowania
zapiséw ksieggowych.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute polska

wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

Zamieszcza $ig bezpeérednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaql gospodarczej,

ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych dokumenty.

Tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala.

Niedepuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie poprzez :

1) skreélenie dotychczasowej treéci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosei blgdnego zapisu oraz

podpisanie poprawki i umieszczenie daty — poprawek tego typu nie stosuje sie po zamknieciu miesiaca

2) przez wystawienie i wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu ksiggowego zawierajacego korekty

blednych zapiséw — poprzez zapisy tylko dodatnie albo tylko ujemne
Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowia inaczej,
Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawione przez skre§lenie blednej treéci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz
zloZenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
W razie ujawnienia bledéw po zamknigeiu miesiaca | przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera,
dozwolone sa tylko korekty dokonane w nastepnym miesigcu przy pomocy dowodu wewnetrznego
korygujacego bledny zapis (polecenie ksiggowania).
Dowodom ksiggowym nadaje si¢ symbol rejestru ..... i numer ..... kolejny wpisuje w gérnym prawym rogu
dokumentu.
Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na poiniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowad wilasciwe procedury i $rodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej: '
1) dat¢ dokonania aperacii gospodarczej
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji
3) zrozumialy tekst, skrét lub ked opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne obja$nienia tresci
skrétéw lub kodow
4) kwotg i dat¢ zapisu
5) oznaczenie kont, ktorych dotyezy.
Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich trwalo$é, przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie, biezaco.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.
Ksiegi rachunkowe uznaje sig za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciaglos¢ zapiséw oraz bezblednosé dzialania stosowanych procedur obliczeniowych,
Ksiggi rachunkowe uznaje sig¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w
nich zapiséw, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szezegélnosci:
1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

o .
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2) =zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlig kryteriéw klasyfikacyinych
umozliwiajacych sporzadzanie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych,
3) zapewniona jest kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowos$ci |oraz parametréw
przetwarzania danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera,
4) =zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w .dowolnym czasie i za
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapis6w
dokenanych w ksiggach rachunkowych,
42. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:
1) ujete sa w ksiggach wszystkie dokumenty, ktére wplynely do Wydzialu Finansowo|- Budzetowego do
dnia 10 nastgpnego miesiaca, a ktdre dotyczyly miesiaca poprzedniego.
2) pochodzace z nich informacje umozliwiaja w terminie sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych
3) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne] sporzadza si¢ za poszczegélne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesiaca oraz za rok obrachunkowy — nie pézZniej niz 85 dnia po dniu
bilansowym
Natomiast na koniec roku obrachunkowego do ksiag rachunkowych wprowadza sie wszystkie dowody
ksiggowe dotyczace danego roku, ktére wpltynely do czasu sporzadzenia sprawozdania finansowego.
43. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania:
1) segregacja dokumentow:

— wylaczenie z ogélu dokumentéw naptywajacych do Wydzialu Finansowo — Budzetowego tych
dokumentéw, ktdre nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia

— podzial dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy (np. bankowe, memorialowe — faktury,
polecenia ksiggowania itp.)

—  kontrola kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzieni, dekadg)

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — w szczegdlnosei:
— sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, celowosci, gospodarnoéci, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwient publicznych

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiggowych polega na ustaleniu
prawidlowosci, rzetelnoéci ich danych i zgodnosci operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, Zze dowody zostaly wystawione przez w%aécﬁwe jednostki, za$
procedury i czynnosci czynia zado$¢ zasadom celowodci, legalnosci i gospodarnoscei.
Sprawdzenie_dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione
zostaly w spos6b technicznie prawidlowy i zawieraja wszystkie elementy praw!idlowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bleddw arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli
rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktérych treéci zawarte sa rezultaty obliczer dokonanych i
wpisanych przez przystosowane do tego maszyny i urzadzenia, Dowody winny byc opatrzone przez
pracownikoéw komorek odpowiedzialnych bezposrednio za wykonana czynnose ( zadame) adnotacija
o zastosowanej procedurze wymka_]qcej z ustawy o zamdwieniach publlcznych a nastepnie
akceptowane przez staroste lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze 3
dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwréeié do wlaseiwej komérki w celujuzupetnienia.

3) wladciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

— nadanie dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang zewidencjonpwane

— umieszczenie na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (np. WB, PK, FA 'fitp.)

— adnotacja o kontach syntetycznych, na ktoérych ma by¢ dokument zaksiegowany

— wskazanie sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych

~  okre$lenie daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dow6d nie ma byé zaksiggowany
pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych iub data Btrzymania — przy
dowodach obcych

— podpisanie dowodu ksiggowego przez glownego ksiegowego i kierownika jednostki lub inng
osobe upowazniona

W celu zmniejszenia pracochionnodei dekretacji nalezy stosowac pieczatke wedlug jwzoru:

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnoéei , celowoséei ,
gospodarnosci i zgodnosei z ustawa Prawo zamdwien publicznych

| L+ podpis CZYtEINY ...ccvvvrvreeeercer e
2. Sprawdzono pod wzglgdem formalno- rachunkowym
Do wyplaty ze SrodKOW: ......ccociiicniniircccs et s s s
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KONTO Symbol podzialki klasyfikacyjnej ZL GR| KONTO
WN MA

Potracenia (nazwa)

i Do wyplaty (zwrotu)

‘ Stownie ZEOtYCh .. s

3 LEbOTK, AN v OAPIS CZYACHTY s
Gléwny KSIEZOWY cecverrriccmrcrcrcnnns Kierownik jednostki .....ccccceceevervnrnrnrecennas .

Akceptuje ( w przypadku odmowy podpisu przez Giéwnego Ksiggowego)
Data i podpis StATOSLY .....ccceciimricceiinn ittt ss s sese s sarsns s s basnens

4) wilasciwa dekretacje nadaje pracownik Wydziatu Finansowo — BudzZetowego, odpowiedzialny za
poszczegdlne zadania, Pracownik ten przy dekretacji sklada podpis.

44, Do podstawowego wyciggu bankowego Starostwa wprowadza sie zbiorczy wykaz rozliczenia wplat
kasowych w celu rozksiggowania ich na poszczegélne tytuly zgodnie z zalgeznikiem Nr 1.

45, Wprowadza sie wykaz oraz zasady stosowania, wypeiniania dokumentéw ksicgowych zgodnie z
zalacznikiem Nr 2.

46. Wprowadza si¢ schemat obiegu i kontrolg dokumentéw zgodnie z zatgeznikiem Nr 3.

§5

Wvykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz segregacia i dekretacja dowoddéw ksiegowych

I Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera i obejmuja zbiory zapisdéw ksiegowych,

obrotéw (sum zapisow) isald, ktére tworza:

1) dziennik — dziennik obrotéw za miesiac - analitycznie

2) ksiega gléwna — dziennik obrotéw za miesiac - syntetycznie

3) ksiegi pomocnicze — zestawienie standw i sald — rodzaj wykazu — a : wykaz kont analitycznych :
rodzaj wydruku - od 1 do 6 — w zaleznosci od potrzeb

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi giéwnej (syntetycznie) — zestawienie standéw i sald — rodzaj
wykazu — synt : wykaz syntetyczny; rodzaj wydruku - 6

5) zestawienia obrotéw i sald kont pomoeniczych (analitycznie) — zestawienie stanéw i sald — rodzaj
wykazu — a : wykaz kont analityeznych; rodzaj wydruku - 6

6) wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow ( inwentarz)

2 Prowadzi sig odrebne ksiegi rachunkowe dla:
1) Powiatu:
- dziennik dla zadania — Budzet Powiatu (rachunek podstawowy)
- dziennik dla zadatn -~ wg projektéw przyjetych do realizacji
- dziennik dla zadantia - Dochody Urzedu JST

2) Starostwa Powiatowego :
- dziennik dla zadania — Budzet Starostwa Powiatowego (rachunek podstawowy),
- dziennik dla zadan — wg projektow przyjetych do realizacji

3) Skarbu Panstwa:
| - dziennik dla zadania — dochody Skarbu Paristwa

4) Funduszy wyodrebnionych:

- dziennik dla zadania — Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
- dziennik dla zadania — Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyino- Kartograficznymi

AR ;
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—  rejestr ksiazek
4  Dokumenty ksiggowe grupuje si¢ w rejestrach i oznacza nastgpujaco:

- plany i zmiany budzetowe -ZB

- bilans otwarcia -BO

- zamknigcie roku -ZR

- zaangazowanie -ZA

- wyciag bankowy -WB

- bankowe depozyty -WD

- faktury -FA

- noty ksiggowe - NO lub NK
- polecenia ksiggowania -PK

- rozliczenie zaliczek -RZ

- przyjecie srodka trwalego -0T

- przekazanie $rodka trwalego -PT

- likwidacja sredka trwalego -LT

- likwidacja przedmiotu nietrwalego - LN

§6
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- dziennik dla zadania — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
- dziennik dla zadania— Rachunek depozytowy

Ksiegi pomocnicze prowadzone r¢cznie:
—  ksiegi $rodkéw trwalych
—  ksiegi pozostalych érodkéw trwatych (wyposazenia)
— ksiega wartosci niematerialnych i prawnych
—  kartoteki indywidualnego wyposaZzenia

Wycena aktywoéw i pasywow

Poszczegolne skladniki aktywdw 1 pasywow wycenia sig stosujac rzeczywiscie ponies

ione koszty na ich

nabycie ceny (koszty) z zachowaniem zasady ostroznosci wyceny. W szczegdlnosci nalezy w tym celu w

wyniku finansowym bez wzgledu na jego wysokosé uwzglednié:

1) zmniejszenie wartodci uzytkowej skladnikéw majatkowych, w tym rowniez doko
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych

2) przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne

3) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne

4)  rezerwy groZace straty oraz skutki innych zdarzen

nywanie w postaci

Zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem w

ktérym rzeczywiscie nastepuje zamknigcie ksigg rachunkowych.
Wartosé poszezepolnych skladnikéw majatkowych aktywéw i pasywéw, przychodow i
kosztow, jak tez zyskdw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie .

zwigzanych z nimi

Nie mozna kompensowaé ze soba wartosci roznych co do rodzaju aktywéw i pasywdw, przychoddw i

kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

§7

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywdw

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
przeprowadzania inwentaryzacji stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
Ustala si¢ teren jednostki jako teren strzeZony.

rozliczania réznic
przyjetych zasad

Ewidencje analityczng srodkow trwalych prowadzi sie w ksiazce inwentarzowej wg grup klasyfikacji

rodzajowej $rodka trwalego.

Pozostale $rodki trwale podlegaja ewidencji iloiciowo — wartosciowej prowaqzonej w ksigzce

inwentarzowej z podzialem wg miejsc uzytkowania i 0sob materialnie odpowiedzialnyc

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie¢ w jednostce skladniki mathkowehu.ljgte wylacznie w

ewidencji iloSciowe] oraz bgdace wlasnoscia innych jednostek.

da 5
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6  Materialy biurowe nie bgdg inwentaryzowane na dzien bilansowy z uwagi na niewielki wplyw na wynik
finansowy,

7 Artykuly spozywcze ze wzgledu na krétki okres zuzycia nie beda inwentaryzowane na dzien bilansowy.

8§ Paliwo, tablice rejestracyjne i inne druki komunikacyjne — podlegaja inwentaryzacji na dzien 31 grudnia
kazdego roku

9 Odziez i narzedzia pracy niezaleznie od wartosci ewidencjonuje si¢ na Kkartach indywidualnego
wyposazenia pracownika iloSciowo — podlegaja inwentaryzacji — raz na 4 lata.

10 Ksiazki podlegajg ewidenc]i iloSciowej. Spis ksiazek przeprowadza sie raz na 4 lata.

IT Pozostale $rodki trwale (wyposazenie) podlegaja ewidencji ilodciowo — wartosciowej -inwentaryzuje sie
jerazna4 lata.

12 Rzeczowe skiadniki majatkowe wycenia sie na dzfen bilansowy wediug ich wartosci wynikajacej z
ewidencji.

13 Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé z zapisami
ksiag rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego samego
roku obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

§8

Sprawozdaniza finansowe

1 Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 czerweca 2006 roku w sprawie sprawozdawczodcei budzetowej (Dz.U. Nr 115 poz. 781 ze zm.) oraz na
podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020ze.zm.)

2 Sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (warfant poréwnawczy
oparty na kosztach rodzajowych) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza sie na dzien
zamknigceia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

§9
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowyeh (gromadzenie i przechowywanie)

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych majacych forme zbioréw przy uzyciu komputera ochrona danych to:

- tworzenie rezerwowych kopii majacych forme zbioréw utrwalanych na no$nikach komputerowych
sporzadzanych raz w miesigeu, z zapewnieniem trwatogei zapisu informacji systemu rachunkowosci,
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych

- achrona przed nieupowaznionym dostgpem do programow (hasta, kody)

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sg archiwizowane na odpornych na zniszczenie
nosnikach danych i przechowywane w wyznaczonym pomieszezeniu dodatkowo chronionym systemem
monitorujacym (serwerowni).

3. Program ,,PROG-MAN” umozliwia rejestracje:

- nazwiska i imienia uzytkownika

- nazwiska/nazwy, kidre stanowi jawny identyfikator uzytkownika

- hasta uzytkownika

- odrgbnego, unikalnego i niejawnego identyfikatora uzytkownika, ktéry nadawany jest automatycznie
podczas rejestracji i moze byé zmieniony przez uzytkownika

Przy rejestracji uzytkownik uzyskuje status okre$lony jako AKTYWNY. Zmiana statusu na

WYREJESTROWANY powoduje utrate uprawnien i zablokowanie dostgpu uzytkownika do systemu , przy

czym pozostaje on w bazie uzytkownikow, tak aby jego niejawny identyfikator nic zostal ponownie

wykorzystany.

Uruchomienie systemu poprzedzone jest weryfikacja jawnego identyfikatora uzytkownika oraz jego hasta.

W trakcie pracy systemu w odpowiednich plikach odnotowane sa dane dotyczace :

- dat dokonanej rejestracji i/lub zmian

- niejawnego identyfikatora uzytkownika przeprowadzajacego rejestracje i/lub zmiane.
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Osoba uzytkujgea baze plikéw ksiggowych jest zobowigzana do archiwizowania danych raz w

miesigeu na niezaleznych no$nikach.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na

okresy sprawozdawcze, w spos6b pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznaczone sa okreleniem nazwy

ich rodzaju oraz symbolem korficowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy ksiegi rachunkowe !

oraz sprawozdania

finansowe, w tym réwniez sprawozdanie z dzialalnoéci jednostki, przechowuje si¢ na stanowisku do czasu

przekazania do w archiwum Starostwa,
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,
Pozostale zbiory przechownje sig co najmnie]j przez okres:

—  ksiggi rachunkowe - 5 lat,

—  karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymag

anego dostepu do

tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkKowych, nie krocej

jednak niz 5 lat,
—  dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kre‘
handlowych, roszczefi dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetyc

dytow oraz umow
h postepowaniem

karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po quu obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone

lub przedawnione,

—  dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od

uplywu jej waznosci,
—  dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
—  dowody ksiggowe potwierdzajace ptatnosé ze srodkéw Unii Europejskiej - 10 lat
—  pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,
Udostgpnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czedel:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zpody kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej,
2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozosta
pokwitowania jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdw.

§ 10

Wrykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe systemu przetwarzania

wienia pisemnego

danych

1 Ksiggi rachunkowe w jednostce prowadzone sg przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego

+PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Pulaskiego 6, obejmujacego programy komputero
roku oraz ich kolejnych aktualizacji.

we od 01.01.2008

2 Kadry i place, zlecone, przelewy prowadzone sa przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego

»PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Pulaskiego 6, obejmujgcego programy komputerowe
roku oraz ich kolejnych aktualizacji.

od 04.08.2003

3 Srodki trwale i wyposazenie prowadzone s przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego
»PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Pulaskiego 6, obejmujacego programy komputerowe od 27.11.2006

roku oraz jego kolejnych aktualizacji.

4 Emisja dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS jest prowadzona przy uzyciu programu

+~PLATNIK" z data eksploatacji 01.01.2002r. oraz ich kolejnych aktualizacji.

5 Ponadto od 16.10.2006r. jest eksploatowany program ESOBIG- Elektroniczny
Bankowej ktéry stuzy do éwiadczenia ushug przy wykorzystaniu poczty elektroniczn

6 Wszystkie wyzej wymienione programy posiadajg licencje na ich uzytkowanie.

7 Instrukcje w sprawie zasad pracy w informatycznych modutach przechowywane sa :
1) w Wydziale Finansowo-Budzetowym - budzet, place, zlecone, kadry, $rodki trwale i wyposazenie;
2) w Wydziale Geodezji- oplaty;

System Obslugi
.
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Zalacznik Nr 1 do
zasad (polityki) rachunkowosci

Zbiorczy wykaz rozliczenia wptat kasowych
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Zalacznik Nr 2 do
zasad (polityki) rachu

Wykaz oraz zasady stosowania, wypelniania dokumentéw ksiggowych

Wykaz dokumentéw wystepujaeych w poszezegéinych rodzajach operacji goespodarczo;
zastosowanie, wypelnianie i obieg

DOWODY BANKOWE

DOWODY PLACOWE

DOKUMENTACJA OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
DOKUMENTACJA DOTYCZACA INWENTARYZACJI
POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

DOWODY BANKOWE:

Czek gotéwkowy

Polecenie przelewu

Wycigg bankowy

Wniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie wyjazdu stuzbowego

QOséwiadczenie o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych

Czek potéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplacenia okreslonej sumy gotéwki z rac
na okrelone wydatki. Czeki wystawiane sa na blankietach wystawianych przez bank, zaw
banku i numer rachunkun bankowego. Stanowig one druki $cistego zarachowania i przec

egzemplarzu, Treéé czeku nie moze byé przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposéb.
sa czekiem imiennym. Czek gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby
osob upowaznionych oraz ich nazwiska podane sa do wiadomos$ci banku i zamieszczone
podpiséw, ktéra zlozona jest w banku obstugujacym Starostwo.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidér w ewidencii

12009r.

nkowosei

finansowych, ich

hunku bankowego
vierajacych nazwe
howywane sa w

Wydziale Finansowo-Budzetowym. Czek wypelnia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym
'Czeki gotowkowe

Wzory podpiséw
w karcie wzoréw

drukow scisteso

zarachowania.

blankietéw w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem oséb trzecich,

Polecenia przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe)

bankowych w systemie elektronicznym .

Po otrzymaniu wyciagu bankowego pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego spraj
zapisem na wyciagu bankowym. Podrgezny zapas blankietéw czekowych (maksymalnie 70 szt )
przechowywany jest w kasetce metalowej na trwate umocowanej. Pracownik ma obowiazek przechowywania

Starostwo korzysta z programu ESOBIG - Elektroniczny System Obslugi Bankowej na !

wdza zgodnosé z

Swiadczenie ustug

autoryzacji zlecen platniczych.

przelewami drukowane sg z programu ESOBIG- Elektroniczny System Obshugi Bankowej na
bankowych w systemie elektronicznym . Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego
wydrukowane wyciagi sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ciaglosc
zadekretowaniu ujaé w ewidencji ksiegowej.

Whiosek o zaliczke to formularz powszechnego uzytku sporzadzany przez wnioskujacego o
sumy.

pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej.

-4

Polecenie przelewu jest zleceniem przelewu bankowego i pozwala na przygotowywanie|
dokumentu przelewéw krajowych. Kazdy dokument przelewéw moze zawieraé dowolna liczbe pojedynczych
przelewéw. Aby przelew mogl by¢ zrealizowany przez bank nalezy go podpisa przez osob_{/ upowaznione do

w trybie of-line

Wvyceiagi z rachunkéw bankowyech obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane 22 posrednictwem
banku — zaréwno w obrocie gotdéwkowym jak i bezgotéwkowym. Wyciagi z rachunkéw b

ankowych wraz z
lswiadczenie ustug
obowigzany jest
sald, a po_ich

tatg okreflonej

Zaliczki powinny byé rozliczone bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009r.

Whnioski o wyplacenie zaliczki zatwierdzane sg przez Staroste. Naczelnik Wydzialu/Kierownik Referatu
odpowiada za kontrolg merytoryczna dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument
sprawdza gh.ksiegowy lub upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Pracownik na wniosku o zaliczke wlasnorecznym podpisem zobowiazuje sie do rozliczenia zaliczki w
okreslonym terminie. Dla zabezpieczenia mozliwodci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzul¢ upowazniajaca do potracenia nie rozliczone] w terminie zaliczki z wyplaty
najblizszego wynagrodzenia.

Nie zatwierdza sie do wyplaty zaliczki osobie, ktéra nie rozliczyta sig z zaliczki wezedniej pobranej.

Nie udziela sig zaliczek stalych.

Rozliczenie zaliczki - formularz powszechnego uzytku stanowi dowdd zrédiowy dla udokumentowania
przychodu lub rozchodu gotéwki w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca podczas rozliczania sig z zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okre$lonym we wniosku o
wyplacenie zaliczki. Wypemia on druga strong formularza, podajac wszystkie dowody Zrédlowe (rachunki)
oplacone przez zaliczkobiorcg z zaliczki lub z wiasnych érodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej wypekia
czg$é gorna, ustalajac sume do zwrotu lub do pobrania, Do rozliczenia zaliczki dolacza sie udokumentowane
dowody poniesionych wydatkéw. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik realizujgcy zadanie, pod
wzgledem formalno-rachunkowym — gl.ksiegowy. Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia pracownik wplaca
kwote nie wykorzystanej zaliczki w punkcie kasowym BS. Na kwote wydatkow przekraczajacych wysokosé
zaliczki pracownik odbiera gotowke na podstawie czeku gotdwkowego wystawionego przez pracownika
Finansowo-Budzetowego. Druk ,Rozliczenie zaliczki” wraz z zalaczonymi dokumentami przekazuje si¢ do
ksiegowania.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawienie polecenia wyjazdn stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji
Starosty. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego.
Wypehione polecenie musi zawieraé numer kolejny wpisany do rejestru delegacji stuzbowych, imie i nazwisko,
stanowisko, cel podrdzy, micjscowosé, datg oraz okreslenie $rodka lokomocji. Stwierdzenie pobytu stuzbowego
moze by< zaopatrzone pieczgcia, podpisem i datg. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Starosta.
Rozliczenia kosztéw podrézy dokonuje osoba delegowana w ciagu 7 dni od daty zakoficzenia podrézy,

Do polecenia wyjazdu stuzbowego dolfacza sie dowody dla udokumentowania poniesionych wydatkéw,

W uzasadnionych okolicznosciach gdy nie jest mozliwe okreslenie kosztéw przejazdéw na podstawie biletow tj.
zagubienia biletéw lub kiedy pracownik odbywa podréz shizbowa prywatnym samochodem, Starosta moze
uwzgledni¢ pisemne ofwiadczenie pracownika i wyrazi¢ zgode na rozliczenie kosztéw przejazdu wedlug
dostgpnych $rodkéw lokomocii.

Polecenie wyjazdu podpisuja:
" wystawiajacy,
*  wladciwy pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym
v gl ksiggowy i Starosta jako zatwierdzajacy

Oswiadczenie o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych skiadane jest przez pracownika, z ktérym zawarta
jest umowa na korzystanie z samochodu do jazd lokalnych na okreslony limit w kilometrach, O$wiadczenie

skladane jest raz na miesiac. Pracownik ofwiadcza o iloci dni , w ktérych nie korzystat z samochodu:

= zpowodu choroby

»  podrézy sluzbowej powyzej 8 godzin

®  innej nieobecnosci.

Ponadto o$wiadcza przez ile dni nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

Prawdziwo$¢ danych zawartych w ofwiadczeniu a dotyczacych umowy, limitu, pojazdu i nieobecnosci z
powedu choroby i innej nieobecnosei potwierdza pracownik ds. kadr lub inna upowazniona osoba.
Prawdziwoé¢ danych w zakresie nieobecnosci pracownika w zwigzku z podrézg stuzbowg, trwajaca powyzej
godzin potwierdza pracownik ds. sekretariatu lub inna osoba upowazniona.

Obliczenie miesigcznego ryczattu potwierdzone jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Nastepnie
dokument podlega kontroli biezacej i po zatwierdzeniu przez gt ksiggowego i Staroste stanowi podstawe do

wyplaty ryczattu.
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DOWODY PLACOWE:

Listy plac

Lista ptatnicza zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
Rachunek za prace zlecone

Inne listy wyplat nie zaliczane do wynagrodzeni

Zbiorcze zestawienie list plac

Karta wynagrodzen pracownika

Lista plac
Listy plac stanowig podstawg do wyplaty wynagrodzen pracownikéw, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby, macierzynskiego, opiekuficzego i udokumentowania ich wypfaty.
Sporzadzane sa na podstawie nastepujacych dokumentow:
*  pism angazujacych (aktualnych umdw o prace, uchwal, decyzji o wyborze lub powolaniu na stanowisko
kierownicze)
umowy o pracg zlecong
Zmiany umowy o prace
rozwigzania umowy o pracg
decyzji w sprawie przyznania premii, nagrody
ewidencji obecnodci w pracy
za$wiadczenl o czasowej niezdolnosei do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i
‘ zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci
. = kart urlopowych

* decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z powolaniem do odbycia zasadnicze]j stuzby wojskowe]

" decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zakiadu
pracy
decyzja w sprawie nagrody jubileuszowej
decyzja w sprawie odprawy emerytalnej
decyzja w sprawie ekwiwalentu za njewykorzystany urlop wypoczynkowy
zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych
Listy plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.
Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
= okres za jaki obliczono wynagrodzenie
taczna sume do wyplaty
nazwisko I imie pracownika -
sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagredzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki ptac
sumg wynagrodzen netto
sume potracen z podzialem na poszezegdlne tytuly
sume ewentuainych dodatkéw przejéciowych i statych (dodatek funkeyjny, shuzbowy)
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto {numer czeku gotéwkowego).

Zgodnie z ustaleniami zakladu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracer:

* naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych

Inne potracenia moga by¢ dokonywane-wylacznie za wyrazong na pi$mie zgoda pracownjlka. Listy plac nie
mogg zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie oméwionych poprawek. Listy plac powinny byé podpisane
przez:

= osobe sporzadzajacy

osobe sprawdzajaca

pracownika ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym
gl. ksiegowego

Staroste.

Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane pracownikowi Wydzialu
Finansowo-Budzetowege w celu wystawienia przelewow bad#Z czekdw gotdwkowych do wyplaty — nie poZnigj
niz na dzien przed terminem wyplaty.
Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spatecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

Rachunek za prace zlecone.
Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginal dorgcza do Starostwa.

4 -
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Rachunek powinien spetniaé wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez komérke odpowiedzialna za odbiér wykonanych prac a pod wzgledem formalno-
rachunkowym — przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku umow zlecenia i umdw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane
formularze rachunku pozwalajace:

» zidentyfikowaé osobg, z ktdéra zawierana jest umowa (imi¢ i nazwisko, data urcdzenia, adres
zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, migjsce zamieszkania)

okreglié zakres robdt ujetych w umowie

ustali¢ termin wykonania i wymagana jako$¢

wskaza¢ na sankcje za zlta jako$¢ i nie dotrzymanie terminu

ustalié wysokos¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty

Umowa wskazuje na sposéb rozliczenia podatku.

Po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypeinia formularz rachunku i przedklada do realizacji. Rachunek ten
spetnia wszelkie wymagania.

Druk umowy o dzielo zawiera dodatkowo miejsce na o§wiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

Specyficznym rodzajem umow sa umowy na prace inwestycyjne i remontowe, gdzie wymagana jest nastgpujaca
dokumentacja:

*  Umowa na wykonawstwo

= Protokél koncowy (czedciowy) technicznego odbioru robot

r  Rachunek wykonawczy

Umowa na wykonawstwo robét

Umowa zawierana jest migdzy stronami w zakresie rob6t inwestycyjnych, remontéw biezacych lub kapitalnych.
Podstawe stanowi okreslenie zakresu prac , terminu wykonania, kwoty wynagrodzenia, wielkoéci ewentualnych
kar i innych warunkéw zgodnych z przepisami prawa. Po podpisaniu dokumentu przez kazda ze stron, oryginat
otrzymuje zleceniobiorca, a kopie pozostaja w aktach Starostwa do chwili wykonania okre$lonych czynnosci
warunkujacych wystawienie rachunku, faktury 1 wyplate naleznoéci.

Protokd! koficowy (czefciowy) odbioru robdt

Protokot komisyjnego przyjecia robét jest podstawa wyplaty wynagrodzenia. Wypelnia ten dokument komisja
powolana przez Starostg¢ w obecnosci wykonawcy. Po stwierdzeniu wykonania przez zleceniobiorce czynnoéci
wynikajacej z umowy — wypehiony i podpisany protoké! kompletuje sig z umowa, rachunkiem i dostarcza si¢
do Wydzialu Finansowo-Budzetowego celem wyplaty wynagrodzenia.

Rachunek wykonawcy
| Rachunek (faktura) po wykonaniu robdt winien zawieraé szczegbtowy opis wykonanych prac zleconych z
‘ podaniem obmiaru oraz ceny za wykonanie czynnosci zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie,
Rachunek (faktura) winien zawieraé zestawienie zuzytych materialéw wilasnych oraz inwestora.
Z sumy ogdlnej nalezy w koncowej kwocie odja¢ warto$§¢ materialéw powierzonych wykonawcy na okreglona
robot¢. Rachunek (faktura) wystawiony przez zleceniobiorce winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez inspektora nadzoru wskazanego przez zleceniodawce.
Rachunek sprawdzony przez inspektora nadzoru wraz z umowa oraz protokolem koricowym (czesciowym)
odbioru robét przekazany zostaje do Wydzialu Finansowo-BudZetowego w celu dokonania zaplaty za wykonane
czynnosci w terminie okreslonym w umowie na konto wykonawcy. Podlega on bieZacej kontroli w pelnym
zakresie. Rachunek (faktura) winien by¢ zatwierdzony do wyplaty przez Staroste I gl.ksiggowego.

Inne listy wyplat — nie zaliczone do wynagrodzen za prace W miarg potrzeby opracowywane sg listy wyptlat
nie zaliczonych do wynagrodzen za prace jak: wyplaty odszkodowan z tytulu wypadkéw przy pracy, odpraw
pos$miertnych oraz listy wyplat ekwiwalentdw jak: ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
Na podstawie list wyplaca sig¢ réwniez diety dla radnych, wyplaty dla komisji np.; wyborczych, za udziat w

akcjach ratowniczych, stypendia itp.

|

|

Zbioreze zestawienie list plac (ZBIOROWKA) Zbiorcze zestawienie list plac sporzadza stanowisko ds.plac i
rozliczen ZUS, Na podstawie zbiorczego zestawienia plac sporzadza sie:
= deklaracje rozliczeniowe skiadek ZUS
» deklaracj¢ podatkowa (zaliczki na podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen)
*  polecenia przelewu na:
- kwoty wynikajace z rozliczenia skladek ZUS
- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen
- innych kwot potraconych z wynagrodzen na podstawie zajecia komorniczego lub zgodnie z

Lof
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dyspozycja pracownika.

Karta wynagrodzenia pracownika

Dokument sporzadzany jest rgcznie lub komputerowo.
Kartg prowadzi pracownik ds. plac i rozliczefi ZUS-w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika i
dla kazdej osoby, jaka uzyskala w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie.
Kazda oscba posiada jedna kartg, na ktérej odnotowuje sie wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen i
wyptat (w tym: zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego) w sposdéb umozliwiajacy ustalenie sumy wyplat z danego
tytutu.

DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH .
Przyjecie érodka trwalego

Przyjecie pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych
Protok6! zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego

Likwidacja §rodka trwatego

Likwidacja pozostatych srodkdw trwalych (wybrakowanie)

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnoéci inwestycyjnej i kapitalnych
remontéw nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie |jak w dziatalnosci
eksploatacyjnej (np.: w zakresie $srodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) Dokumentami
stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych mwestyc_]l i kapitalnych
remontow s3:

v faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow

= dowody wydania materialow

W przypadku zakupu srodka trwalego lub pozostatego $rodka trwatego do Starostwa, pracowmk Wydzialu
Orgamzacyjno-Prawnego dokonuje opisu na rachunkach, fakturach, nadajac kolejny numer inwentarzowy
i nastepnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku zmiany wewnatrz starostwa miejsca uzytkowantia, protokolarnego przekazania Iub likwidacji
$rodka trwalego albo pozostalego $rodka trwatego, zmiany w ksiedze inwentarzowej dokonujelsie na podstawie
zlecenia Starosty.

Ewidencja prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych ilo$ciowo-warto$ciowych.
Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

* niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilo$ciach

*  objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola sposobami pozaksiegowymi np.: tylko ewidencja ilosciowa.

Przyjecie srodka trwatego OT
OT - jest dokumentem stuzgcym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w ksigZzce inwentarzowej

$rodkow trwalych.

Podstawg do wystawienia OT na:

1) dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen jest faktura dostawcy zgodnie z
zaméwieniem i protokolem przekazania do uzytku,

2) prace prqektowo-kosztorysowe jest faktura wykonawcy, protokét z przyjecia wykonane_] dokumentacii; w
protokole tym nalezy réwniez umieséci¢ dane dotyczace osoby (komdrki), ktorej pow1erzono dokumentacje
do przechowania,

3) roboty budowlano-montazowe oraz naklady na kapitalne remonty — jest faktura wykonawcy wraz z
dolaczonym protokolem odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw roEét lub okresdéw,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
UmMOowWnego).

OT-przyjecie $rodka trwalego - na podstawie protokolu odbioru kohncowego i przekazania inwestycji do

wzytku- sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Zmiana wartoSci Srodka trwalego WT

WT-jest dokumentem stuzacym do dokonania zmiany warto$ci §rodka trwalego(zwigkszenia, zmniejszenia)
Podstawa zmiany wartosci i wystawienia WT jest:

1) protokét odbioru koficowego

2)  wycena

WT-Zmiang wartosci §rodka trwatego sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
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Przyjecie pozostalych Srodkéw trwatyeh w uzywaniu ON

ON -jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjgcia pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu na stan
ewidencyjny w ksiedze inwentarzowej.

Podstawa do wystawienia ON jest:

1) faktura przy zakupie

2} dowdd wydania z magazynu,

Oryginat otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy, kopia pozostaje w aktach Wydzialu Organizacyjnego badz
innej komdrki zajmujacej si¢ dang cze$cia budzetu. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje na
rachunkach i fakturach opisu i nadaje kolejny numer inwentarzowy.

Zezwala sig na sporzadzanie przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokumentu w postaci
polecenia ksiegowania w dwoch egzemplarzach, w ktérym podaje si¢ nazwe pozostalego srodka trwatego w
uzywaniu 0raz pozycje i strong z ksiegi inwentarzowej.

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego MT
MT jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przeniesienia wewnatrz starostwa $rodka trwalego.
Podstawa wypelnienia jest ksiazka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostalych §rodkéw trwalych MN w nZzywaniu.
MN jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przesunigcia wewnatrz starostwa pozostatych srodkéw
trwalych w uzywaniu. Pedstawa wypelnienia jest ksigzka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Protokél zdawczo-odbiorezy §rodka trwalego PT

PT jest dokumentem stuzacym do protokolarnego zdania srodka trwalego.

Podstawa wypelnienia jest wykaz urzadzeri do uplynnienia lub zlomowania, obowiazujace przepisy w tym
zakresie..

Likwidacja $rodka trwalege LT

LT — jest dokumentemn potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisaé $rodek trwaly. LT stuzy réwniez do
zdjecia ze stanu $rodk6w trwatych, gdy nastapila fizyczna jego sprzedaz.

Podstawa wypetlnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, ksiazka inwentarzowa.

Likwidacja pozostalych §rodkéw trwalych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacjg, i pozwalajacym spisa¢ ze stanu w ksiazkach inwentarzowych
pozostatych srodkéw trwatych.

Podstawa wypelnienia jest protokdt likwidaciji i ksiazka inwentarzowa.,

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Rachunki, faktury za ustugi

Rachunki, faktury obce

Noty korygujace i faktury korygujace

Polecenie ksiggowania

Umowy ze zleceniobiorca i zleceniodawca

Noty odsetkowe

Wezwanie do zaptaty

Karta drogowa

Rachunki, faktury za uslugi

Faktura stwierdzajaca dokonanie zakupu (wystawiona przez Starostwo) powinna zawieraé co najmniej:

* imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

* numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcey,

*  dziefi, miesiac i rok dokonania sprzedazy, datg wystawienia i numer kolejny-faktury oznaczonej jako
"faktura VAT", i

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

ceng jednostkowa towaru lub uslugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (warto$é sprzedazy netto),

stawki podatku,
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* sume warto$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ushig z podzialem na po
podatkowe i zwolnionych od podatku,

* kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustugi} z podzialem na pg
podatkowe,

*  wartos¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$é sp

podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe lub zwolnionych od podatku,
*  kwote naleznosci ogélem, wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie,
Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ faktur VAT w celu odprowadzania podatku VAT,

Rachunki, faktury obce

szczegolne stawki
szczegdlne stawki

rzedazy brutto), z

Dokumenty te powinny zawieral te same dane jak opisane wyzej. Przed realizacjg tych faktur musza by¢ one

objete peing kontrolg biezaca.

Noty i faktury kerygujace
Notg¢ korygujaca moze wystawi¢ nabywca towaru lub ushogi, ktéry otrzymat fakturq lub {

zawierajaca pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej, zwlaszcza:
ze sprzedawcg lub

z nabywca lub

z oznaczeniem towaru albo ushugi,

pomytki w numerach identyfikacji podatkowej lub numerach tymczasowych sprzedawcy 1
pomylki w okresleniu daty sprzedazy oraz daty wystawienia i numeru kolejnego faktury,
pomylki w symbolach SWW towarow lub KWiU w zakresie ustug,

pomylki w podpisach 0sob upowaznionych do wystawienia i numery

Noty korygujacej nie mozna wystawic¢ w przypadku pomylek w zakresie oznaczenia:
jednostki miary i iloci sprzedanych towaréw (rodzaju ustug),

ceny jednostkowej netto,

wartosci sprzedazy netto,

stawki podatku,

sumy wartosci sprzedazy netto towaréw z podzialem na stawki podatku i zwolnionych od
kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto wg podziatu na poszczegélne stawki,
wartodei sprzedazy brutto towardw z podzialem na poszczegblne stawki podatkowe lu
podatku,

*  kwoty naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem, wyrazongj cyframi i stownie.
W tych przypadkach istnieje obowiazek wystawienia faktur korygujacych na stwierdzone pom!
Nota korygujaca powinna zawieraé co najmniej:
= oznaczenie "NOTA KORYGUJACA",

» numer kolejny i datg jej wystawienia,

* imiona i nazwiska lub nazwy badZ? nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy fa

korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j,

»  wskazanie tredci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;,

* czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty korygujacej lub imie i nazwis
0soby.

Ponadto powinna rowniez zawiera¢ wyrazy "oryginai" lub "kopia".

Nota Korygujaca mozna jedynie korygowaé bledy formalne faktury, ktérych brak i tak nie p

prawa do odliczenia podatku naliczonego z faktury dotknietej taka wadliwogcia,

Natomiast w przypadku faktury korygujacej nabywca otrzymujacy taka fakture:

* jest uprawniony do podwyzszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesiac,

otrzymat, lub w miesiacu nastepnym — jezeli ujecie jej w rozliczeniu spowoduje zw

naliczonego,
= jest obowiazany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesiac,

akture korygujaca

nabywcy,

podatkuy,

b zwolmonych od

viki.

ktury lub faktury
ko oraz podpis tej
pzbawia podatnika
w ktérym fakture

ickszenie podatku

w ktorym fakture

otrzymal, lub w miesiacu nastgpnym — jezeli ujecie jej w rozliczeniu spowoduje obnizenie podatku

naliczonego.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania jest wewnetrznym dokumentem stosowanym m.in, w nastepujacych przypadkach:

»  dokonywania korekt blednych zapisow,

n  przeksiegowan dotyczacych wykorzystania dotacji,

= naliczania kosztéw wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkdw itp.,
«  ksiegowania miesiecznych sprawozdan jednostek budzetowych,
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* innych rozliczefi, ktorych nie moina dokona¢ za pomocg faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
wymienionych w instrukeji.

Polecenie ksiggowania powinno zawicraé: daty wystawienia, ksiggowania, tre$¢ operacji, dekretacje¢, kwotg oraz

podpisy sporzadzajacego, sprawdzajacego i zatwicrdzajacych.

Umowy ze zleceniobioreg i zleceniodawca
Sa to umowy o charakterze cywilnoprawnym, np. umowy zlecenia lub umowy o dzielo, na podstawie ktérych

jest wykonywana praca. Do kategorii umoéw zlecenia zalicza sig takze umowy o $wiadczenie pracy, do ktérych
zgodnie z kodeksem cywilnym stosuje si¢ przepisy dotyczace umowy zlecenia.
W umowie zlecenia stronami sg: N
= przyjmujacy zlecenie, ktory zobowigzuje sie do wykonania okreslonej czynnosci prawnej dajacego zlecenie,
»  zlecajacy.
Przedmiotem umowy zlecenie jest wykonywanie czynno$ci prawnej, do ktorej z kodeksem cywilnym stosuje sig¢
przepisy dotyczace zlecenia.
Istotg umowy zlecenia charakteryzuja nastgpujace cechy:
* umowa zlecenia jest umowa starannego dzialania,
» zleceniobiorca nie odpowiada za osiagniecie pozadanego przez zlecajacego zlecenie rezultatu, ale
zobowigzany jest do okre§lonego dziatania przy dolozeniu nalezytej starannosci,
*  przepisy nie przewiduja szczegolnej formy pisemnej, niezbednej dla wazno$ci zawartej umowy zlecenia,
» za wykonanie zlecenia nalezy si¢ wynagrodzenie, chyba, Zze z umowy Iub okolicznosci wynika, ze
przyjmujacy zlecenie zobowiazatl si¢ wykonaé je nieodplatnie,
»  kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe w kazdym czasie .
Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedklada rachunek, ktory podlega pelnej kontroli biezacej i po
zatwierdzeniu naleznoé¢ moze by¢ wyplacona gotéwka lub przelana na konto zleceniobiorcy.

Noty odsetkowe
W przypadkach opdzZnien w zaplacie naleznosci stosuje sig noty odsetkowe. Nota powinna zawieraé nazwe

nabywcy, kwote podstawy, termin platnosci, date zaplaty, ilod¢ dni zwloki i kwote naleznych odsetek.

W przypadku gdy nota dotyczy starostwa, stanowi ona podstawg dokonania przelewn, lub wyplaty odsetek ze
$rodkéw budzetu, pod warunkiem jednak, ze zostaly wyjasnione wszystkie okolicznosei zaistnienia op6Znienia i
dotycza one przyczyn niczawinionych przez osoby odpowiedzialne za realizacje zadan (np. krétkotrwaty brak
$rodkéw na rachunku bankowym starostwa). Jezeli powodem opdZnienia sa czynniki zewnetrzne (np.;
opéznienie spowodowane przez poczlg) to w przypadkach uzasadnionych gdy kwota jest znaczaca a koszt jej
egzekwowania nie jest wyzszy od kwoty odsetek to nalezy podjac dziatania aby te kwote odzyska¢.

Wezwanie do zaplaty

W przypadku opdzZniefi w zaplacie naleznosci nalezy wezwac diuznika do zaplaty. Wezwanie powinno zawieraé
date wystawienia, nazwe¢ wierzyciela i dluznika, podstawe prawna, kwote zobowigzania, sposob wyliczenia,
rumer i nazwg rachunku , na ktéry powinna byé¢ wplacona naleznosé, termin zaplaty, pouczenie, podpis i pieczeé
wystawiajacego.

Wezwanie do zaplaty wystawia¢ mozna zaréwno do naleznodci gléwnych jak i odsetek. Sposob wystawienie w
obu przypadkach jest taki sam.

Karta drogowa
Jest drukiem §cislego zarachowania. Druki przechowywane sg na stanowisku ds. sekretariatu, Ponumerowany

bloczek drukéw za pokwitowaniem otrzymuje stanowisko ds. sekretariatu. Codziennie kierowca pobiera karte
drogowa na wyjazd, w ktérej odnotowuje m.in. trasy przejazdéw, stan i zuzycie paliwa, ilo$é przegjechanych
kilometréw. Trasg przejazdéw potwierdza osoba, ktéra korzystata z samochodu stuzbowego.

Wydzial Finansowo — Budzetowy rozlicza stan paliwa. Wypelnione karty drogowe gromadzone sa odrebnie w
Wydziale Organizacyjnym.

e "
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SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Zatacznik Nr 3 do

zasad (polityki) rachunkowosci

(Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

stuzbowych

realizacje zadania

realizacje zadania

Nazwa dokumentu , na Podstawa Osoba wzgledem
iNazwa dokumentu podstawie kttrego ! odpowiedzialna za Termin ] ] Dokument ‘Termin
Lp. podstawowego powslaje dokument ";Zi‘:nv::_lrﬂ? wystawienie llosc egz. wystawienia Zatwierdzenie dokumentu otrzymuje dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Zgodnosei z ustaws,
legalnoici, Farmalng- P
celowosci rachunkowym Prawo zamowien
Y. publicznych
gospodamosci
1. |DOWODY BANKOWE
Dowody zakupu
materialow, ustug Pracownik Wyznaczony Starosta,gdwny Czedt A=bank
N 1 : I ksiggowy lub inne osoby
1 Czek gotGwko X detegacjs shuzbowe Wydziahu 1 Biezaco X pracownik X 2ni dni Bi
g Wy listy ptac,listy Finansowo- A Wydz.Fin.- zzgw‘aﬂzo?g‘: zgz ?s;: ezaco
stypendi, itp.. - platne|  Budzetowego Budz. a b E P Czgst B -pod
gotowka Q0 banku wyciggiem
. Udokumentowanie - Wydz Fin.- ) , ‘s
2 Wyciag bankowy X cbrotéw Bank 1 Biezgco X Budz. X X Wydz.Fin.-Budz. Biezgco
. Pracownik Wedhig Géwny Starosta ub w razie jego !
3 Whniosek o zaliczke X Zakup za gotdwke poblerajgey 1 X ; X niecbecnoscl osoba go | Wydz Fin.-Bud, Blezaco
potrzeb ksiggowy
zaliczke zasigpujgca
. " Wiyznaczony ’ Majpbzniej w
Dowody zakupu Pracewnik Pracownik racownik Pracownik Starosta.glbwn aczonym
4 Rozliczenie zaliczki X materjatow, ustugi, rozliczajgcy sie z 1 Biezaco cdpowied2ialny za &, dz.Fin.- odpowiedzialny za Ksi ’3 ¥ Wydz Fin.-Budz. ’z" i ¥
delegacii pobranej zaliczki realizacjg zadanfa ydz.Fin. realizacje zadania 1egowy ierminie
Budz. . rozliczeniowym
Pracownik Wyznaczony Pracownik D:om:?
Palecenie wyjazdu Stanowisko ds. Przed . pracownik L Starosta,gtéwny . N . \
5 siuzbowego X Wyjazd shuzbowy sekretariall 1 wyjazdem odpowiedzialny za WydzFin- odpn_:w:edzm[ny za Kslegawy VWydz Fin.-Budz. |przynajmnfej do
realizacje zadania Budz realizacje zadania 30 dnia kazdego
' miesigca
Oswiadczenie o uzywaniu . ) Osoba ’ Osoba
) Wiasciciel 10 dni po o Wydz.Fin.- o Starosta,giowny ’ ; "
6 samochodu do celow X Przejazdy samachodu 1 pryjedzie odpowiedzialna za Budz. odpowiedzialna za ksiegowy Wydz Fin.-Budz. Na biezaco

y4
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Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu , na Podslawa Osoba wzglgdem
Nazwa dokumentu podstawie ktérego stawienia odpowiedzialna za llos& eaz Termin Zatwierdzenla dokumentu Dokument Termin
podstawowego powstaje dakument wystaw wystawienie gz wystawienia olrzymuje dostarczenia
dokumentu Merytoryczaym
podstawowy dokumentu ry h Zgodnotci z ustawg
legalnosei, Formalno-
- Prawo zambwieri
celowoici, rachunkowym ubliczaveh
gospodamodel p ¥
DOWODY PIACOWE )
Naliczenie . Pracownik
. Stanowisko ds. Osoba N .
wynagrodzen P 1 dzied przed o Wydz.Fin.- Starosta,gléwny Wydz.Fin.Budi.wys| 1 dzien przed
Lista plac X podstawa do wyplaty piac Izraglczeﬁ 1 wyplatg c:::ﬁ;ﬁ;“g::ﬂ?: Budz. X ksiegowy tawiajacy przelwy i wyptata
wynagrodzeth % czeki gotdwkowe
Oryginal-pracownik
Stanowiska ds. Stanowisko do 1 kopla stanowisko
Umowa o prace i ’ . spraw dis plac i rozliczeri
X zmiana angaty Zatrudnienie vksddrowyz " :ha:;v 3 Biezgco X kedrowych w X Starosta 2US, 2 kopia- stan. Bietaco
yaz.Lrgan. Wydz.Organ. d/s kadrowych w
Wydz.Organ.
] ’ . Oryginat- stan, dis
Decy;i: tzpm'e Stanowisko ds. Stanowisko do Stansov:::.vl;o do plac i rozliczef
X wy N ¥ nagrac, Zatrudnienle kadrowych w 2 Bietaco spraw kadrowych w P X Starosta ZUS,1 kopia- Biezaco
ekwiwalentdw, kadrowych w
jublleuszy, prenl itp. Wydz.Organ. Wydz.Organ. WydzOrgan, stan.dfs kadrowych
f w Wydz.Organ,
Adnotacje o . Cryginal-
zatrudnieniu jako s ;1:"&:1:0 ?tw Stanowisko do stanowisko do 3 dni od daty
X Druki L4 zaswiadczenie| podstawa do wyplaty | Sheba Zdrowia 2 Biezgco P Wydz.0 "2:1 B spraw plac i X Starosia spraw plac i ienia
Swiadozed z tytul merdan | rozliczen ZUS rozliczeri ZUS , 1 | WYStEM
cheroby . kopia 20Z
Podstawa naliczenia Do 2-a0 dnia
Zlecenle na prace w wyliczenia Stanowisko do Stanowisko do nast 9 neao
X godzinach wynagrodzenia za Przetozony 1 Blezgco Przetozony spraw ptac i X Starosta spraw plac | miesl 32 zagm-c
nadliczbowych prace w godzinach rozliczenh ZUS rozliczen ZUS =
poprzedni
nadliczbowych
Oryginat ZUS fub
Deklaracia Stanowisko ds, . Stanowisko do | Stanowiske do PZU, 1 kopia— .
X rozliczeniowa ZUS | | Zbioréwka listplac | placi roziiczen 2 |7 dz'e:*:t’;e" spraw placi spraw plac X Star:ssita,ug*émv stanowisko do D;n;ysm:;ww
PZU itp. Z fisty plac ZUs wy rozliczeri ZUS | rozliczen ZUS egowy spraw piac | wy
rozliczesi ZUS
Whiosek zlozon Stanowisko ds Stanowisko do Stanouisko do Starosta, gibwn Stanowisko do
X Zaswiadczenie Rp-7 v : 2 Biezaco ) spraw ptac i X  growny Blezaco
przez pracownika archiwum spraw archiwum ksiggowy spraw archiwum
rozliczen ZUS
Rejestr czasu pracy Bezposredni Stanowiske do Stanowisko do Do 2-go dnia
podstawg do Bezposrednio nastgpnego
X Karta pracy . 1 Biezaco przetozony lub spraw ptaci X Starosta spraw ptac |
naliczenia przetozony osoba upawazniona | rozliczen ZUS rozliczen Zus | MeSIaca 2a m-e
wynagrodzen P poprzedni
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Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu , na Podstawa Osoba wzglgdem
Nazwa dokurnentu podstawie ktérego s odpowiedzialna za Termin f Dokument Termin
Lp. ) wystawienia llo$é egz. . Zatwierdzenie dokumentu ° }
podstawowego powstaje dokument wystawienie wystawienia otrzymuje dostarczenia
dokumentu Merytorycznym
podstawowy dokumentu ' Zgodnosci z ustawa|
legalnoéci, Formalno- N
Prawo zambwieri
celowosci, rachunkowym ublicznyeh
gospocdamodei P i
Cryginat-
Deklaragie podatkows | Podstawa naliezenia- Stanowisko ds. Zgodnie z Stanowisko do | Stanowisko do pracownik, 1 kopia 4
X Jp]g_ listy plac plac | rozliczen 3 przepisami spraw placi spraw ptaci X Gitwny ksiggowy stanowisko do Biezaco
¥ ZUs podatkowymi rozliczen ZUS rozliczesi ZUS spraw plac i
rozliczer ZUS
Oryginat
pracownik, 1 kopia 1
Rozwiazanie Sl:‘;::‘:"s'; ‘::" Stanawisko do S’a":wri:;" do stan.dis plac | W dniu
X Swiadectwo pracy b Wy 3 Bietgco spraw kadrowych w P X Starosta rozliczen ZUS, 2 rozwlazania
stosunke pracy Wydz.Organ.- kadrowych w
Wydz.Organ. kopla = stan. d/s | stosunku pracy
Prawn. Wydz.Organ.
kadrowych w
Wydz.Organ.
Stanowisko ds. Stanowisko do Stanowisko do 1 dzieft po
- - kadrowych w - spraw kadrowych w spraw kadrowych 3
X Lista obecno$cl Zatrudnienie Wydz Organ.- 1 Miesieczaie Wyd2.Organ.- X X X w Wydz Organ.- zakoliczeniu
miesigca
Prawn, Prawn, Prawn.
Powstanie Wyznaczony . | Biezaco przed
zobowlazania z tytutu Po dostawie Osoba pracownlk Starostagiwny | CYIInabWydzFing = anym
2 Rachunek za prace zlecone X Zlecenloblorca 2 raboty lub odpowledzialna za X Budz. , 1 kopia- )
dostawy robét fub ushug] realizacje zadania Wydz Fin.- ksiggowy Heceniobiorca terminem
ushug 4 % Budz.. zaplaty
Stanowisko ds. Stanowisko do ; 1egz. -
X Umowa - zlecenie Fr::}im.li 2?:‘:2:8 plac i rozliczen 2 V!?;E:E Radca prawny spraw plac i X Slar::ita +8 4 zleceniodawca, 2 i Biezgco
o zus P rozliczeri ZUS Rgowy 3egz. SP
3 Inne listy wyptat nie zaliczane X X X X X X X X X X X
do wynagredzen
Osoba Zgodnie Stanowiska do Wydz.Fin.- Starosta, giéwn W d:;ai:lo;.lncll: s| 1 dzleri przed
X Diety Lista obecnosci odpowiedzialna za 1 Uchwatami spraw obslugi yBud " ) X ksi ! 3 ¥ taywiaj - ' l'wy. pt
reallzacje zadania Rady Powlatu organdw rady ’ Rgowy JACY PrZOIY | wyptata
czeki gotéwkowe
Listy wyplat dla Osoba Osoba Pracownik
X czionkéw komisji Lista cbecnosci odpowiedziaina za 1 PO:kiz:ies‘Iim odpowiedzialna za Wde;éI;ln.- X Swf:ita'fmy m::Fm.Budtl.wy? 1 dzied ptlzed
R lekarskich i poborowych realizacjg zadania- pracy -realizacje zadania Jslegowy JACY PIZEWY. Wypiaia
czeki gotéwkowe
. Po Oryginat —
Stanowisko do Osoby \ \
4 | Zblorcze zestawienie [ist plac X Listy ptac spraw ptac | 1 sporzadzeniu oadpowledzialne za Wydzc.'FIn.- X Starosta, gléwny stanowiska da | Razem z listami
rozliczen ZUS wszystkich list realizacle zadania Budz. ksiggowy spraw plac | plac
plac rozliczed 2US
. Stanowisko do Stanowisko do | Stanowisko do Dokument nie wymaga . Po zaXoriczeniu
5 Karta :\'a'ynagr?:azenla X Lista pfac spraw plac i 1 Biezaco spraw kadrowych w| spraw placi X zatwierdzenia- musi byé ssg?::rlz:;vi?n roku
pracown rozliczefi ZUS Wydz.Org.-Prawn. | rozliczen ZUS 2godny 2 listami plac P kalendarzowego
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wyodr¢bnionego rachunku niewygasajacych wydatkéw

904 960 Przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw
Srodkéw finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych
wydatkow |

Konto 907

»Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy osiagnietych dochoddw na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagniete z tytuhu realizacji funduszy pomoco
Ewidencja szczegélowa do konta 907 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegélnych
funduszy wedhug ich rodzajéw oraz wedtug klasyfikacji budzetowej.

Sumg osiagnigtych dochodéw z tytulu realizacji funduszy pomocowych w koricu roku przenos

ch.
dochodéw poszczegélnych

si¢ na konto 967,

- Konto 908 “»Wydatki z funduszy pomo

cowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw w cigzar srodkéw funduszy pomocowyc
Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacii
funduszy pomocowych.

Ma stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie , w koftcu roku , sumy dokonanych wydatkéw na kon

h.
vydatkow ze Srodkéw

0 967.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw z poszezegélnych

funduszy pomocowych oraz wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 909

" »,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konte 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Ewidencja szczeg6lowa konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczei migdzyokreso

wych wedhug ich tytutéw.

Na tym koncie w koricu roku ujmowane powinny by¢ otrzymane subwencje i dotacje na wydatki przysziego roku.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci przeksiegowanie ujetych na stronie Ma p

rzychodéw z tytutu

subwengji i dotacji otrzymanych w grudniu, na poczet nastepnego roku budzetowego, na docho‘dy budzetu.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci otrzymane subwencje i dotacje w grudniu
budzetowy, ktorego dochody dotycza,.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,,bilans z wykonania budzetu”

Rozliczenia migdzyokresowe odnosza sig gléwnie do dochodéw budzetowych, a w szczegdlnos

roku poprzedzajacego rok

ci do przekazywanych z

budzetu pafstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji o§wiatowej na nastgpny rok budzetowy.

I(m'iﬂtq.960 »S

. zasobach budzetu”

kumulowana nadwyzka lub niedobér na

Konto 960 shrzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
skumulowanych niedaboréw lub nadwyzek budzetu.

W koneu roku budzetowego konto 960 wykazuje wynik wykonania budZetu za rok ubiegly, tj.n
budzetu.

Na stronie Wn konta 960, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, w szcze
- przeksiegowania salda z konta 962

- przeksiggowania niedoboru budZetu powiatu z konta 961,
Na stronie Ma konta 960, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, w szcze;
- przeksiggowanie salda konta 962

- przeksiggowanie nadwyzki budzetu powiatu z konta 961,

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu.
Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

s

ubieglych.
zwickszenia

iedobér Iub nadwyzke

g6lnodci ujmuje sie:

rélnoéei ujmuje sie:
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu powiatu:

1) na podstawie sprawozdan finansowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan urzedéw skarbowych, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondenciji z kontern 133,

4) z tytuhu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw budzetu wedhig
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 »Wydatki budzetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,
2) ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

3) wlasne, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumeg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 ' »Niewykonane wydatki”

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartoé¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
w korespondencji z kontem 904,

Ewidencja szczegélowa do konta 903 powinna zapewni¢ ustalenie stanu realizacji wydatkéw niewygasajacych wedlug
jednostek realizujacych, zadan i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

Konto 904 - y,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie réwnowartoéci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw érodkéw finansowych funduszy
pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw , w korespondencji z kontem 960.

3) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw (niewykonanych w roku nastepnym) na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wartoéé planu niewygasajacych wydatkdw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkdw,

Ewidencja szczegélowa do konta 904 powinna zapewnié ustalenie stanu realizacji wydatkéw niewygasajacych
wedhug jednostek realizujacych, zadan i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koncie 904 ujmuje sig w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

903 904 Wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw

904 225 Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw niewygasajgcych

504 901 Ksiggowanie réwnolegle do zwrotu na rachunek budzetu niewykorzystanych $rodkdéw z

APQL{ 11
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Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig¢ wartoé¢ splaconych zobowiazan finansowych.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig wartodé zaciggnietych zobowigzat finansowych,
Ewidencja szczeglowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu zobowiazan z
poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzahn oraz czasokresu zobowie'lzar'l na diugoterminowe i
krétkoterminowe.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych.
Saldo Ma oznacza stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 268 wZobowigzania z tytutu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa w ramach prefinansowania
na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzet Unii Euro'pejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan zaciagnietych z|tytulu pozyczek w ramach
prefinansowania .

Na stronie Ma konta 268 ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan z tytutu poZyczek w ramach prefinansowania..
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu pozyczek wedlug
kontrahentéw oraz wedlug tytulow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan z tytutu pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania. -
Saldo Ma oznacza stan zaciggnigtych zobowigzan z tytulu pozyczek na prefinansowanie .

. Konto 290 - »Odpisy aktualizujgce nalézno$ci”

i

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Podstawa zapisu jest
dokument, z ktorego wynika informacja o ustaniu przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego wartosé
naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ warto$é dokonanych odpiséw aktualizujacych naleznosci. Podstawa zapisu na koncie
jest wniosek upowaznioriego pracownika., Wniosek sporzadza si¢ niezwlocznie po| otrzymaniu informacji o
prawdopodobieristwie nie$ciagalnodei naleznoéci, nie pdZniej niz na dzien bilansowy.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Do konta syntetycznego 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznoscei” tworzy sig konta pomocnicze wedlug tytuléw naleznosdei z
podzialem na kontrahentow.

Na koneie 290 ujmuje si¢ w szezegdlnosei ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji |

962 290 Dokonanie odpisu aktualizujacego naleznos¢ gidwna z tytulu udzielonej pozyczki

224 290 Dokonanie odpisu aktualizujgcego naleznodci realizowane na rzecz innych jednostek
(dochody pobierane na rzecz innych budZetéw) T

290 962 Ustanie przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu poprzez uregulowanié naleznosci
{(Wn 133 Ma 250)

290 224 Ustanie przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu poprzez uregulowanié naleznosci

{Wn 133 Ma 224 _ Naleznosci”) |

290 250,224 Wykorzystanie odpisu aktualizujgcego naleznodei, w zwigzku z umorzeniem,

przedawnieniem lub niesciggalnoscia naleznosci

Konto 901 ( o ‘ wDochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu powiatu,
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

1) zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych dochodéw budzetowych w korespondencji| z kontem 133 lub kontami
rozrachunkowymi.

2) przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na kento 961

A 6@! 10
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Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunek jednostek, lecz jeszcze
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw lub nie objetych okresowymi sprawozdaniami z wydatkdow.

Konto 240 »Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i
rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260, 268 .

Na koncie ujmowane sa rozrachunki z tytutu rozliczen z bankami, z tytutu niewlasciwego uznania lub obciazenia rachunku
w ewidencji operacji na rachunkach $rodkéw pienigznych oraz rozrachunki z tytuin tymczasowo zaangazowanych $rodkédw
budzetu powiatu w finansowanie projektéw, ktérych finansowanie jest przewidziane w ramach srodkow pochodzacych z
Unii Europejskiej lub innych funduszy.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci oraz splaty i zmniejszenia zobowiazan z tytulu pozostalych
rozrachunkow.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia naleznoéei z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Do konta 240 prowadzi si¢c ewidencje analityczna wedtug poszezegdinych tytuléw rozrachunkéw oraz kontrahentéw w tym
w szezegbinosei wedlug tytutdw funduszy i projektéw, gdzie tymezasowo zostaly zaangazowane srodki z budzetu powiatu
oraz wedlug poszczegdlnych rachunkéw bankowych z tytutu niewlasciwego uznania lub obcigzenia kont bankowych.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma konta 240 oznacza stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegaja kompensacie jezeli
dotycza roznych tytuléw i réznych jednostek.

Korito 250 R i " pNaleznodci finansowe® il

Konto 250 stuzy do ewidencji naleinosei zaliczanych do naleznoéei finansowych, a w szczegolnoSei z tytulu udzielonych
pozyczek, oraz z tytulu dokonania za diuznika splaty sum gwarantowanych lub porgezonych przez dysponentéw Srodkéw
budzetowych, E

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych. ’

Na stronie Ma konta 250 ujmuje sig¢ zmniejszenie naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwod¢ ustalenia stanu naleznodci z
poszezegblnymi kontrahentami wediug tytuldw naleznosci oraz wedhig czasokresu naleznosci na dlugoterminowe i
krétkoterminowe.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych.

Saldo Ma oznacza stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 257 Chea L . »Naleznosci z tytulu prefinansowania” -

i

Konto stuzy do ewidencji naleznoéci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panistwa w ramach prefinansowania na
finansowanie zadan realizowanych z udziatem §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznodci w ramach prefinansowania, a na stronie Ma — ich
Zmniejszenie. '

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznodci z
poszczegdInymi kontrahentami wediug tytutéw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych w ramach
prefinansowania, a saldo Ma — stan nadplat w naleznoéciach z tytulu pozyczek dotyczacych prefinansowania.

Konto 260 B »Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a
w szezegllnodcei z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

od :
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2) rozrachunkéw z tytudu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkdéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu parnistwa.

Ewidencja szczegtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedhug poszczeg6lnych

tytuldw oraz wedlug poszczegblnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda,

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.
Salda konta 224 nie moga by¢ kompensowane:

jezeli dotycza réznych jednostek,

jezeli dotycza rémych jednostek nawet z tego samego tytulu np. udzialu w pod
prawnych,

jezeli dotycza tej samej jednostki lecz z réznych tytuléw np. subwencji i udziatow
0s6b fizycznych.

atku dochodowym od oséb

w podatku dochodowym od

..~ i Konto 225

wRozliczenie niewygasajacych’

H
P

wydatkow” .

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizo
niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn Kkonta 225 ujmuje sig¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednestki budzetow
niewykorzystanych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwos$é u
poszezegdInymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im §rodkéw na realizacje nie
Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza stan nierozliczonych srodké
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

wanych przez te jednostki
niewygasajacych wydathuw
ve oraz przelewy srodkow
stalenfa  stanu rozliczen z

wygasajacych wydatkéw.
przekazanych jednostkom

Konto 227

pomocowych”

»Rozliczenie dochodow ze srodk‘pw funduszy

E

Konto shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddw dotyczacych funduszy pomocowych.
Na stronie Wn 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan

., w korespondencji z kontem 907.
Na stromie Ma 227ujmuje si¢ przelewy dochodéw na rachunek rodkéw funduszy pomocowyc
, ktére zrealizowaty dochody, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczepolowa do konta 227 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu roz
wyodrebnionego funduszu pomocowego oraz poszczegdlnych projektdw realizowanych ze $rod

wyodrebnionych,

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostki i objetych okreso
nieprzekazanych na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddw przekazanych przez jednostki na rachunek $rodkd

lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

r, dokonane przez jednostki
liczen kazdego
kéw funduszy
wymi sprawozdaniami, lecz

w funduszy pomocowych,

Konto 228

. pomocowych”

»Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy

Konto 228 stuzy do ewidenc]i rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jedn
funduszy pomecowych.

ostki wydatkéw ze §rodkow

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie¢ $rodki przelane z rachunku $rodkéw funduszy pomocowych na pokrycie wydatkéw

jednostek, w korespondencii z kontem 137,

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencjg szczegtlowa do konta 228 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu

wynikajacej z okresowych

rozliczen z poszczegdlnymi

jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze

$rodkow funduszy pomocowych oraz realizowanych projektéw.

A4
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Konto 140 . o wInne srodki pienigzne”

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pieniginych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu dochodéw
budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje sig wplyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkdéw pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug tytuléw srodkow.

Konto 140 jest kontem bilansowym tzn. saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym ,,Roczny bilans z

wykonania budzetu j.s.t.” — saldo wykazuje si¢ w aktywach w wierszu érodki pienigzne budzetu”.

Konto 222 : »Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych. Dotyczy to jednostek budzetowych posiadajacych wiasny rachunek bankowy i prowadzacych ksiggowosé
czyli tzw. jednostek samodzieinie bilansujacych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe 1 urzgdy obshugujace
organy podatkowe w wysokoscei wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe , lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 . pRozliczenie wyddtkdw budzetowych™.

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szezegélowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta -223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz nie
wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 o ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnodei:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

il 7
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S . - . |
Ewidencja szczegélowa do konta 136 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdej wyodrebnionej dotacji

rozwojowe, z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i wydatkéw oraz stanéw $rodkow
dla danej dotacji rozwojowej.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z dotacj
bankowych.

wedlug zasad wynikajacych

rozwojowej na rachunkach

Konto 137 ' wRachunki §rodkéw funduszy p

omocowych”

Keonto 137 sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z ﬁ;mduszy pomocowych, w

zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg konieczno$é wydzielenia $rodkéw pomocowych
bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkéw

Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych w ramach zadan finansowa
wspdlfinansowanych z funduszy pomocowych.

a odrgbnym rachunku

nych lub

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego wyodrebnionego
funduszu pemocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wplywéw [ wydatkéw oraz stanu érdkéw wedtug zasad

wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pochodzacych z funduszy
bankowych.

omocowych na rachunkach

Konto 138 e i n»Rachunki srodkéw na _prefim’imsowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrebnionych rachun%cach bankowych otwartych
na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na
finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Na koncie 138 ujmuje sig operacje dotyczace w szczegélnosci:
1} wplywu pozyczek zaciagnietych z budzetu pafistwa,

2) wykorzystania pozyczek,

3} zwrotu pozyczek,

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢

peina zgodnoé¢ zapiséw konta 138 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie wplywy zaciagnietych pozyczek oraz Srodki przeznaczong na ich splate.
Na stronie Ma konta 138 ujmuje sig wyp%aty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek.
Ewidencja szczegdlowa do konta 138 powinna zapewnié¢ podziat $rodkoéw wedtug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich

wykorzystania.
Konto 138 moze wykazywad saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkdw pienigznych znajdujgcych
rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie,

sie na wydzielonych

" Konto 139

Inne rachunki.bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrgb
pienigznych innych niz srodki budzetu i Srodki pochodzace z funduszy pomocowych,
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych §rodkéw pienieznych,

nymi przepisami $rodkéw

w tym wplywy dochodow

uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z realizacja zadai z zakresu administracji rzadowej (np. depozyty

Skarbu Paristwa, PFRON)
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty §rodkéw pieni¢inych dokonane z wydzielonye

rachunkéw bankowych, w

tym wyplaty dochodow uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z realizacja zadaii z zakresu administracji

rzadowej..

Saldo Wn konta 139 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na innych rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegSlowa obejmuje podziat srodkéw na ich rodzaje.

Konto 139 jest kontem bilansowym tzn. saldo tego konta wystgpuje w sprawozdaniu fin
wykonania budzetu j.s.t.” — saldo wykazuje sig w aktywach .

2

4,

ansowym ,,Roczny bilans z




443,

Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku

Zasady funkejonowania kont dla budzetu powiatu
czesé opisowa

Konta bilansowe

Rachunek buda‘:e

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym ksieguje sig¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast
réznice wynikajaea z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie:
- wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyezace kredytu udzielonego
powiatowi przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie:
- wyplaty z rachunku budZzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzwlonego powiatowi
przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé dwa salda:
1) saldo Wn oznacza stan §rodkow pienigznych na rachunku budzetu
2) saldo Ma oznacza stan zadhuzenia z tytulu zaciagnietego kredytu — ma to miejsce tylko w przypadku zaciagniccia
kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu bez dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.
Do konta 133 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wg tytutow I subkont otwieranych do rachunku budzetu .

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystgpuje w sprawozdaniu finansowym ,,Roczny bilans z
wykonania budzetu j/s/t.” oraz w sprawozdaniu "Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 134 shizy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu,

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splatg kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 lub umorzenie kredytu w
korespondencji z kontem 962

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od zaciagnietego kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu na finansowanie budzetu.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pobranego przez powiat kredytu bankowege wedtug
okresdw splaty kredytu na dhugoterminowe i krotkoterminowe. Saldo konta 134 wystepuje w rocznym sprawozdaniu®’
bilans z wykonania budzetu j.s.t..”

Ow dotac_n rozwolowej

Konto 136 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obeej, w ramach realizacji zadan
dotacji rozwojowe] (na realizacje wyodrgbnionych zadan , projektéw lub programdéw, a w szczegdinodci Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi), w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja koniecznoéé wydzielenia $rodkéw na odrgbnym rachunku
bankowym.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.

Na koncie 136 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié
pena zgodnoé¢ zapiséw konta 136 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegoweoscia banku.
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‘ Prywatyzacja

Ewidencja przychoddw i rozchodow
dot. prywatyzacji.

Prowadzi si¢ wg
podzialek klasyfikacji

i tytuléw prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

991

1 Planowane dochody
-] budzetowe

Ewidencja planu dochodéw
budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie |z uchwalami rady i
decyzjami zarzadu powiatu

" .| Planowane wydatki
. . { budzetowe

Ewidencja planu wydatkéw
budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie |z uchwalami rady i
decyzjami zarzadu powiatu

;| Rozliczenia z innymi
| budzetami

Stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktére nie podlegaja ewidenciji na
innych kontach bilansowych

: Kredyty w walucie

Stuzy do éwidencji kredytow
bankowych zaciaganych w walucie
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Prowadzona w celu
ustalenia stanu
mn s Ewidencja naleznosci finansowych, naleznosci
250 | Naleznosci finansowe a w szczegdlnosei z tyt. udzielonych pozyczek Z poszczegbInymi
kontrahentami wg
tytuléw naleznosci
Wystepuje tylko
w jednostkach
Ewidencja naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych | budzetowych, ktdre
257 Naleznodci z tytuha z budzetu pafistwa w ramach prefinansowania na przekazuja
g prefinansowania finansowanie zadan realizowanych z udziatem pozyczkobiorcom $rodki
$rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej | na prefinansowanie na
podstawie zawartych
umow
Ewidencja zobowiazan zaliczonych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, w
260 Zobowigzania szezegblnodei
‘ o finansowe z tytulu zaciagnigtych pozyczek
| i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.
| papieréw wartosciowych)
| : Ewidencja zobowigzan z tytulu otrzymanych Prowad.zona w celu
, . , ustalenia stanu
: _ L pozyczek z budzetu parstwa w ramach , .
Zobowiazania z tytulu . . , naleznosci
268 . prefinansowania na finansowanie zadan . .
: prefinansowania : : z poszezegdlnymi
; realizowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych K ;
, e L ontrahentami wg
z budzetu Unii Europejskiej . .2
tytuléw zobowigzan
T Odpisy aktualizujace . . . o . - Dotyczy np. rozchoddw
. 290 naleznosci Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznoéci budzety
. . Prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej, bez
. 901 | Dochody budzetu dochodéw z funduszy pomocowych
902 | Wydatki budzetu Prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej, bez
s hits wydatkow z funduszy pomocowych.
: I . | Ewidencja niewykonanych wydatkow
L 903 - Niewykonane wydatki zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
904 1 Niewygasajace wydatki | Ewidencja niewygasajacych wydatkow
e Ewidencja osiagnigtych dochodéw
i 907 D:;l;zgy z(f‘}tlmduszy z tytuhu realizacji funduszy pomocowych wg
. |P wy klasyfikacji budzetowej
. 908 | Wydatki z fundus Ewidencja dokonanych wydatkow
e ofnoco ch z w ciezar $rodkéw funduszy pomocowych wg
o P WY klasyfikacji budzetowej
'9‘09:: ri?gégsgeaasowe Ewidencja rozliczen miedzyokresowych
g 601 :;{é'mué]g:ﬁ?; niedober | EWidencja skumulowanych niedoboréw lub
FE z:gobach budzetu nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych.
: Prowadzi si¢ wg Zrédel zwigkszen
. 061 | Niedobér lub nadwyzka 1 rodzaju zmniejszen wyniku wykonania budzetu
| budzetu WY stosownie do potrzeb sprawozdawczodci, z
wyjatkiem czesci dotyczace] finansowania
programow ze $rodkéw pomocowych
. Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie
9.62 owil;lgl;::hpozostalych kasowych majacych wpltyw na wynik wykonania
, perad budzetu.
. 967 |Fundusze pomocowe | Ewidencia stanu funduszy pomocowych Prowadzona odrebnie dla
SR, kazdego funduszu

s

220,
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budietu powiatu

Konta bilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencii analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4,
I Prowadzony wg rachunkéw i stuzy do ewidencji Bank aktualnie
133 | Rachunek budzetu operacji pienigznych dokonywanych na bankowych J)bslugula‘cy budzet
~ rachunkach howiatu
Prowadzony w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
oszczegdlnych kredytw tj.: wg bankéw
134 | Kredyty bankowe Edzielaja%cych kredytow i odrebnie dla kazdego
pobranego kredytu
Ewidencja §rodk6éw pienigznych otrzymanych w
| Rachunki érodkéw ramacf} realizacji zadafi dotacji roz.wojow'ej, w
dotacji rozwojowe] zakr.eSIe ktérych umowa lub przepis okresla
koniecznosc wydzielenia $rodkéw na odrgbnym
rachunku bankowym
: 137 Rachunki &rodkéw Ewidencja é.rodliéw pi?niQZnych otrzymanych w
funduszy pomocowych ramacf} realizacji zadan z funduszx pomacowych, w
zakresie ktérych umowa lub przepis okresla
konieczno$¢ wydzielenia érodkéw pomocowych na
odrebnym rachunku bankowym dla kazdego
funduszu.
Ewidencja operacji pienigznych dokonywanych na
wycdrebnionych rachunkach bankowych otwartych
Rachunki érodkéw na | ™ potrzeby op_eracji finansowych dotycz?tcyc-h Podzial srodkéw wedlug
. 138 finansowarnie prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnietych z | rachunkéw bankowych
prefinan budzetu pafistwa na finansowanie zadan raz sposobu ich
realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z wykorzystama
budzetu Unii Europejskiej
L Nalezy prowadzié wedlug poszczegdlnych
- 139 | Inne rachunki bankowe | rachunkéw i shuzy do ewidencji operacji dotyezacych
' wydzielonych srodkéw pienigznych
140 | Inne érodki pieniezne | Nalezy prowadzié wedlug poszczegdlnych tytutéw | Srodki w drodze
" 222 Rozliczenie dochodow ;‘:&2‘3::;; gﬂiﬂﬁ%?&}gﬁﬁﬁ&fem IProvs.vadzone odrebnie dla
budzetowych powiatu kazdej jednostki U
& . . Prowadzone dla rozliczenn dokonywanych z .
”‘:?223 lljl?;ilrle:(:tii:;z:y datkow _deﬁ?;tlllcami budzetowymi obj¢tymi budzetem E;;g;djizii:ti?bme dia
| a4 Rozrachunki budzetu | Prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie pdrgbnie dia
wysokosci otrzymanych rodkéw budzetowych z tyt. | poszczegdlnych
dotacji, subwencji, udziatlu w dochodach dhuznikéw
i na zadania zlecone 1 wierzycieli
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z
225 | niewygasajacych tytulu zrealizowanych przez te jednostki
wydatkéw niewygasajacych wydatkéw
Rozliczenie dochodéw | Ewidencja rozliczen z jednostkami z tytuhu
ze srodkow funduszy | zrealizowania dochoddw dotyczqcych funduszy
pomocowych pomocowych
s Rozliczenie wydatkow | Ewidencja rozliczen z jednostkami z tytulu
228 | ze drodkéw funduszy | dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze
pomocowych $rodkéw funduszy pomocowych
: Ewidencja innych rozrachunkéw zwiazanych z €rowadzona WE
= 240 | Pozostale rozrachunki | o : oszczegOlnych tytulow
e realizacjg budzetu
s oraz wg kontrahentéw
Jof
LpuF 2




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku
Plan kont dla budzetu Powiatu jako organu finansowego
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
136 Rachunki srodkéw dotacji rozwojowej
137 Rachunki drodkéw funduszy pomocowych
138 Rachunki §rodkéw na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe
140 Inne $rodki pienigzne
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 Rozliczenie dochodéw ze §rodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkdéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
[ 257 Naleznosci z tytuhu prefinansowania
260 Zobowiazania finansowe
268 Zobowiazania z tytulu prefinansowania
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budZetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
907 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzZetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
: 967 Fundusze pomocowe
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
o 992 Planowane wydatki budzetu
" 993 Rozliczenie z innymi budzetami
994 Kredyty w walucie

U
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 r.

Oscba odpowiedzialna za sprawdzenie dokurmentu pod

Nazwa dokumentu , na Podsiawa Osoba wzgledem
Nazwa dokumentu podstawle ktérego 3 odpowiedzialna za Termin . . Dokument Termin
Lp. podstawowego powstaje dokument V;’:::::S:? wystawienia llasé egz. wystawienla Zatwierdzenie dokumentu otrzymuje dostarczenia
podstawowy dokumentu Merytorycznym, Zgodnosci 2 ustawa)
legalno$ci, Fommalno- )
. Prawo zamowien
celowosei, rachunkowym ublicznych
gospodarnosci p ¥
“HIC|DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH I-POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
. Oryginat -
Pprzygotowana Csoba W dniu e ¥
9 Przyjecle Srodka trwatego x dokumentacja przez | odpowiedzialna z 3 przyjecia  |Naczelnicy/Kierowni X X iﬁ?:’;;:zzg ;aszc:z ;eg: :'\f::zl:l:éggg; 1 dzieri po
OT/ON Naczelnika/kierownik Vydziatu Srodka cy 2astepujaca g s? awiajaca 2 wystawieniu
a Organizacyjnego trwalego epula wy &
kopla-przyjmujgcy
wniosek Osoba Oryginal- odblorca
5 [2miana miejsca uzytkowania X Naczelnika/Kierownik | odpowiedziainaz | Wdniu  [Naczelnicy/Kierawni . x F:;ifgégzzgézﬁi?; W ;z";[‘:"‘_‘a‘u . | 1¢zienpo
$rodka trwatego MT/MN a o przeniesienie Wydzialu przeniesienia cy : N yaz.rn. " wystawieniu
wewngtrz jednostki | Organizacyjnego lub osaba go zastepujaca 2 kop‘]a.
—wystawiajacy
Qryginat —
Pprzygotowana Osoba . .
3 zmiana wartoéci Srodka x dokumentacja przez | odpowiedzialna z a w dniu zmiany |Nacze!nicy/Kierowni x p iﬁ?;;i;x:; roiuog ;egoo W:ﬁ;?o'::;t 1 dzier po
trwatego WT Naczelnikas/kierownik Wydziatu wartoci cy g pa wystawieniu
a Organizacyjnego zastepujgca wystawiajgca 2
kopia-przyjmulgcy
Qsoba o Oryaginat- Wydz.Fin.
Protoket zdawczo-odbiarczy Przekazanie lub | odpowledzialna z Wdnlu | relnicy/Kierown Starosta lubwrazie jego o 0, ™ "3 oo | 1 dziefi po
4 X . . 3 przekazania lub b X niecbecno$cl Sekretarz o S
PT przyjgcie Wydziatu przejecia cy lub osoba go zastepujaca przejmujacy 2| wystawieniu
Organizacyjnego kopia przekazujacy
Pprzygolowana Osoba -
5 Likwidacja Srodka trwatego X dokumentacfa przez | odpowiedzialna z 2 W dniu Komisja x X Starosta,gtéwny gzgnﬂ’ W:rdkz‘;F::- 2dnipo
LT Naczelnika/kierownik Wydzialu likwidacjl likwidacyjna ksiggowy ut yikownlkp wystawieniu
a Qrganizacyjnego
Pprzygotowana Osoba Oryginal-Wydz,Fin 4 10 dni po
- . dokurnentacja przez | odpowiedzialna z W dniu Komisja Staresta, gldwny Budz. 1 kopia- A
& | Likwidacja wyposazenia LN * Naczeinikakierownlk |  Wydziat 2 likwidagji likwidacyjna x X Ksiggowy utytkownik 2 kopiar|  ZSFEH
a Organizacyjnego wystawiajgcy wypo

4
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Zatgeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu , na Podstawa Osoba wzgledem
Nazwa dokumentu podstawie kidrego o odpowiedzialna za Termin . . Dokument Temin
L. podstawowego powstaje dokument v;iit::::mnf wystawienle los¢ egz. wystawienia m Zatwierdzenie dakumentu oirzymuje dostarczenia
podstawowy dokumentu erytorycznym, Zgodnodci z ustaws|
legalnosci, Formalno- N
Prawa zamowieri
celowosci, rachunkowym y
N publicznych
gospodamosci
IV POZOSTALEDOWODY-KSIEGOWE
. " , . Pracownik _ Pracownik Oryginat-odbiorca,
1 Rachunki,faktury za uslugi X Nahczgme nalemosc-l Osob:a 2 Biezgco odpowiedzialny za Wydz.!fm. odpowiedzialny za Staroga,gléwny kopia-Wydz.Fin.- Biezgco
za Swiadczone ustugi upowazniona o 3 Budz. o N ksiegowy i
realizacjg zadania realizacjg zadania Budz.
Powstanie Pracownik Pracownik Bletgco przed
2 Rachunki fakiury ohce X zobowigzas 2 tytuly Dostawea 1 X odpawiedziatay za Wydz.Fin.- odpowiedziainy 25 Starosta,ghdwny QOryginat Wydz.Fin.-| ekreslonym
(bezgotdwkowe) dostawy towardw realizacjp zadania Budz. realizacje zadania ksiegowy Budz. terminem
robdt i usiug & ° zaplaty
. Biezaco przed
’ Oryginaf-cdbiorea,
. Biag w fakturze VAT, Osoba Wedhg o Wydz. Fin.- Starosta,gtowny . okredtonym
3 Noty korygujace X lub rachunku upowazniona 2 zdarzed) Wydz Fin.-Budz. Buds, X ksiggowy kopiag’:’ Zgz.Fln. terminem
’ zaplaty
Koniecznosé
dokonania zapisu w
ewidencji ksiggowej N
Stanowisko do ) .
4 | Polecenle ksiggowania X nie wyraZonego fakt | oo\ veieqowania| 1 Bietaco | WydzFin-Buds | 'VydzFin- X skarbnik/gtowny WydzFin-Buds. |  Biezaco
do konkretnej operacji : Budz. kslegowy
w Wydz Fin,-Budz,
gospodarczej lub
konlecimos<
dokonanta korekty
Umowy ze zlecenioblorca i Podstawa do Wediu odpzqugzg(ln $tarosta gidwn: zlezozgizcedr;f\;g: i 1
5 id 3 e X rozpoczecia realizacji]| Zleceniodawca 3 g Radca prawny powie: ¥ X rosia g y ’ Biezgco
zleceniodaweg : potrzeb za realizacie ksiegowy egzemplarz-
robdt, ustug itp. N )
zadania zleceniobiorea
. Pracownik N Oryginat - Biezqco po
6 Nety odsetkowe X N'Ete“n.inowa Zleceniodawea 2 Wedhig odpowiedzialny za Wydz Fin. X Glowny ksiggowy odblorea, kopia- | nieterminowe]
uregulowanie zaplaty potrzeb . Budz,
realizacje zadania Wydz.Fin.-Budz. wplacie
' Stanowiske do Pracownik \ QOryginat - Biezaco w
7 Wezwanie do zaptaty X urz'aé;fv';"rg;”a‘ﬁ; spraw kslegowania| 2 “::;tg odpowiedzialny za W’B"::"';'"' X Gléway ksiegowy odbiorea, kopia- | przypadku braku
g Y| w Wydz.Fin.-Budz. P realizacjp zadania . Wydz.Fin -Buds. zaplaty
. . . W nastepnym
. Stanowisko do N Stanowiske do Stanowisko do .
8
Karta drogowa X Wyjazd stuzbowy spraw sekretariaty 1 GCodziennie spraw sekretariaty X X Starosta spraw sekretariaty “;:1:; é}zoie

PIUP
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 r.

1 Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu , na Podstawa Osoba wzgledem
L Nazwa dokumentu podstawie kidrego otawien]a odpowiedzialna za llodt eqz Termin Zatwierdzenie dokumenty Dokument Termin
p- podstawowega powstaje dokumnent ‘:’; mento wystawienie 9z. wystawienia otrzymuje dostarczenia
podstawawy Y dokumentu Merytorycznym, {Zgodnosei z ustawa
legalnosci, Formalno- ;
Prawo zaméwieri
celowosci, rachunkowym "
publicznych
gospodarmasci
| V... |\DOWODY DOTYCZACE INWENTARYZACJI —
prevatny | . ogrenwarin) Nemgeree
1 Arkusz spisu z natury X sk.ladnikéw Zespaf spisowy 2 W dniu spisu ) komisji o yBu s ) X Zespdz spisowy osot;a materialzie zako r'lczpeniu
majatkowych imwentaryzacyjnej odpowiedzialna | spisu z natury
Okreslenle stanu
. lloéciowego Stanowisko do 15 dni po Przewodniczacy W clggu 16 dni
2 Zbioreze ze:;?:r;en]e spisuz X rzeczowych spraw ksiegowania 1 otrzymaniu komisji w;g;rzn.- x Ghéwny ksiggowy Wydz Fin-Budz. | po zakeiczeniu
skiadnikow w Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury | inwentaryzacyinej spisu
majatkowych
. . Oryainal-Wydz.Fin.4 f
Zestawienie rénic Stanowisko do l6dnipo | Przewodniczacy | g copia | V¥ ciagu 16 di
3 ! X Okreslenie réznic | spraw ksiegowania 2 otrzymaniu komisji e X Zespot spisowy ) . | po zakoficzeniu
inwentaryzacyjnych W Wydz Fin-Buds episy 2 natu inwenta inej Budz. oscba materialnie spisu
YEz.Fin.-Budz. pisuz natury | Inwenlaryzacyjn odpowledzlalna P
QCcena prawidtowego
s skiadowania W ciggu 5dnl | Przewodnlczacy Oryginal-Wydz Fin. VW 5 dni po
prawozdanie z przebiegu ] " . Buds. 1 kopla-
4 prac inwentaryzac]] X kenserwacji i Zespdl spisowy 2 po zakoriczeniu komisji H4 X Zespot spisowy osoba materialnle zakonhczeniu
zabezpleczenia splsu Inwentaryzacyjne| odpowedziaina spisu
| mienia
W ciggu 5 dni . W & dni po
Protokét komisji Decyzja w zakresie Kemisia po ofrzymaniu | Przewodniczacy Starosta.aléwn gLrégzmal W:'dkzc;':::: otrzymaniu
5 inwentaryzacyjne] X rozliczenia rézmic | fa 2 réznic komisji X X i : i régnic
inwentaryzacyjna kstegowy osaka materialnie
(wearyfikacja) inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyj | Inwentaryzacyjnef odpowiedzialna inwentaryzacyjn
nych ych
. . W ciagu 40 dni
. Whnioski komisfi o
. ;_f;‘::;:i:;; " prawidtowo Komisja , | De4odniod P 'zek":r:::j‘izqc” X X Starostagiéwny | Oryginat-Wydz.Fin ] nalpzirtl;ei od
inwentaryzacji pﬁg:gf;;i?iej inwentaryzacyjna daty spisu inwentaryzacyjnej ksiegowy Budz, zakoriczenia
spisu
OBJASNIENIA:

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem legalnosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest zgodny z przepisami prawa
Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem celowosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest niezbgdny

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym: polega na zbadaniu zgodnodci czy okreslona czynnoss zostata wykanana i czy opisany fakt mial miejsce. W zakresie list platniczych wymaga
takZe zbadania zgodnosci z faktycznym stanem osobowym z danymi zawartymi w aktach osobowych, zaswiadczeniach o niezdolnosci do pracy i innymi dokumentami, na podstawie ktdrych lista zostata sporzadzona

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: polega na zbadaniu, czy dowody odpowiadaja przepisom o rachunkowosci budzetowej, czy sq kompletne, czy zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki, czy
zawierajg dane do zobrazowania czynnosci, na ktérych udowodnienie majg sluzyé oraz czy sunma ogéina obliczana jest w sposab prawidiowy w oparciu o ceny i stawki jednostkowe podane na dowodzie

Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien publicznych: polega na wyborze trybu zaméwienia zgodnego z ustawa, i wskazaniu poprawnej podstawy prawnej
Sprawdzenie pod wzgledem gospodarnosci:  polega na ustaleniu, czy dokonano wyboru najbardzie] korzystnego zakupu

VT
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 33/2009 Starosty Powiatu Lgborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku

Konto 961 . ) »Niedobdr lub nadwyzka budzetu”

i

Konto 961 shuizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem czesci dotyczacej
finansowania programéw ze $rodkéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 961, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciagu roku
wydatkow budzetu, w karespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w koresgondencji z kontem 903.

Na stronie Ma konta 961, pod data ostatniego dnia rokn budzetowego ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciagu
roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédta zwigkszefi i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawezosei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu.
Saldo Ma konta 961 oznacza stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

Konto 962 . - ) _ »Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu (umorzenie
pozyczek, kredytow i réznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytéw udzielonych i zamagmqtych wyemitowanych
papieréw wartofciowych).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoéci koszty finansowe oraz pozostale koszty joperacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sig w szczegdlnoéci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajace nadwyzke przychoddw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konta 960,
Konto 962 moze wystapié w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”

Konto 967 S T ,Fundusze pomocowe”

Konte 967 shuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 967, pod data ostatniego dnia roku budzetowego, ujmuje si¢ saldo konta 908,

Na stronie Ma konta 967, pod data ostatniego dnia roku budzetowego, ujmuje sig saldo konta 907.

Ewidencje szczegolowg do konta 967 prowadzi sie dla poszczegdlinych funduszy pomocowych wediug zasad okrelonych
w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy pomocowych,

Konto 967 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”. -

Konto 968 : ; »Prywatyzacja™

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte érodkami z prywatyzacji.
Na stronie Ma konta 968 ujmuje si¢ przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencje szczegdlows do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i tytuléw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacjl.

Konta pozabilansowe

‘Konto 991 ; e i+, Planowarie dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

of
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Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budZetu oraz zmiany budzetu, zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wyscko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 " ,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992,

Konto 993 ‘ »Rozliezenia z innymi budzetami”

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na

kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetéw.,

Na stronie Ma konta $93 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznoéci otrzymane od inn~ -~

budzetéw. '

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoscei od innych budzetow.

Saldo Ma konta 993 oznacza stan zobowigzan.
o Konto 994 e - i ,Kredyty w walucie”

Konto 994 shizy do ewidencji pozabilansowej kredytéw bankowych zacigganych w walucie.( W ewidencji bilansowej po
przeliczeniu na PLN podlega ewidencji na koncie 134 — Kredyty bankowe)

Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ ujmuje sig splate kredytu a na stronie Ma konta 994 yjmuje sig kredyt bankowy.
Konto 994 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu w walucie.

Ewidencje nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pobranego kredytu bankowego w walucie.
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Plan kont dla Starostwa Powiatowego jako jednostki budz

Konta bilansowe

Zesp6l 0 - Majatek trwaly

etowej

T on Srodki trwale
013 Pozostale $rodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
= 030 Dhuigoterminowe aktywa finansowe
01 Umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 | Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
080 | Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

130 Rachunki biezace jednostki budzetowej
.. 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
©. 136 Rachunek $rodkéw dotacii rozwojowej
137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 Rachunek $rodkdw na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne srodki pienigzne

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221 Naleznoscei z tytuhu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

7227 Rozliczenie dochoddw ze $rodkéw funduszy pomocowych

228 Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
~ 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
. 1234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
_240 Pozostale rozrachunki

200 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6l 3 - Materialy i towary

[ 2310 I Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Do 31 grudnia 2006 roku nalezy stosowaé nastgpujgce konta:
400 Koszty wedlug rodzajow i obowigzujacej klasyfikacji budzetowej:

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

402 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

403 Rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych

. 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
o411 Skiadki na ubezpieczenie spoieczne
412 Skladki na Fundusz Pracy
417 Wynagrodzenia bezosobowe

421 Zakup materialéw i wyposaZenia

i 424 Stypendia dla uczniéw

3 426 Zakup energii

2hq.
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427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych

430 Zakup ustug pozostatych

435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet
441 Podréze shuzbowe krajowe

442 Podrédze stuzbowe zagraniczne

443 Rdzne oplaty i skladki

444 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczeii socjalnych
448 Podatek od nieruchomosci

430 Podatek rolny i lesny

480 Rozliczenie dotacji

490 Amortyzacja

Qd 01stycznia 2007 roku nalezy stosowaé nastepujace konta :
400 Koszty wedlug rodzajéw i obowiazujacej klasyfikacji budzetowej
401 Amortyzacja

Zesp6l 6 — Produkty

[ 640 | Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
750 Przychody i koszty finansowe
760 Pozostale przychody i koszty

761 Pokrycie amortyzacji

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budZetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

353 Fundusze pozabudzetowe

860 Straty i zyski nadzwyczajne ora wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950 Wrydatki strukturaine

980 Plan finansowy wydatkédw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

A )
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Zasady prowadzenia ewidencji analityeznej kont dla starostwa powiat

i jej powigzanie z kontami syntetycznymi

owego

4B

Numer

Zasady prowadzenia ewidencji

Oznaczenie ksigg

$rodkow trwalych w porzadku
chronologicznym z ustaleniem komérek
organizacyjnych lub oséb gdzie
znajdujg sie $rodki trwale

- szczeg6lowych indywidualnych kart
obiektow

- tabel amortyzacyjnych

Zespol Nazwa analitycznej, szczegdlowej (ksiag . . "
:konta | kont konta pomocniczych) pq moc:-uczych' (eWIdEI’!C_]l
T analitycznej) Uwagi
N 2 3 4 5
0 s . Majatek trwaly -
_ Ew1denc_|a szczegotowa do konta 011 Technika komputerowa
. prowadzona wedlug poszczegdlnych grup
rodzajowych érodkéw trwatych.
Identyf' kacja na podstawie prowadzonych: | Prowadzona recznie
o ksiag inwentarzowych prowadzonych
. 2011 Srodki trwae dla poszczegodinych grup rodzajowych

VR

Ewidencja szczegolowa do konta 013
prowadzona wedlug poszczegdlnych
rodzajow wyposazenia oraz lokalizacji .

trwale w budowie)

inwestycyjnego

Pozostale srodki Identyfikacja na podstawie prowadzonych : | Prowadzona recznie
trwale ksigg inwentarzowych iloéciowo —
wartosciowych wedtug obiektéw i dla
kazdego rodzaju przedmiotéw osobno {np. _—
biurka, krzesia). '
B Wartogci Ewidencja ilosciowo — wartosciowa
020 niematerialne prowadzona w ksigdze inwentarzowej Technika komputerowa
Co i prawne wedhug tytutow i 0s6b odpowiedzialnych za
stan oraz tablicach amortyzacyjnych.
Lo Dlugoterminowe Ewidencja szczegélowa prowadzona wg [, .
. 030 aktywa finansowe tytutow finansowych Technika komputerowa
Umorzenie §rodkéw . .
Ewidencja szczegélowa prowadzona w
trwatych oraz s ;
. tabelach umorzeniowych (amortyzacyjnych) .
wartosci . Technika komputerowa
. . . wedlug zasad okreflonych dla konta 011 i
niematerialnych i
020
S prawnych
072 Umorzenie Umarzane w 100 % w miesigcu wydania do
. pozostalych srodkéw . idenci q di
trwatych oraz uzywania — ewidencja prowadzona wedlug
g zasad okre$lonych do konta 013
Wartoscl Ewidencji analitycznej nie prowadzi si
niematerialnych J Jmep &
i prawnych
Inwestycje ($rodki Prowadzone oddzielnie dla kazdego zadania

Technika komputerowa

‘Srodki pieniezme i rachunki bankowe

130

Rachunek biezacy
jednostek
budzetowych

Ewidencja analityczna wedhug klasyfikacji
budzetowe]j dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych z wykonania
dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostki

Technika komputerowa,

W,

kontrahentéw
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. 135

Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego
przeznaczenia

Ewidencja analityczna prowadzona odrebnie
dla kazdego wyodrebnionego funduszu w
spos6b umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan

Technika komputerowa,
wg kontrahentéw

Rachunek $rodkéw
dotacji rozwojowej

Ewidencja $rodkdw pienieznych
otrzymanych w ramach realizacji zadan
dotacji rozwojowej, w zakresie ktdrych
umowa lub przepis okresla koniecznosé
wydzielenia $rodkéw na odrebnym rachunku
bankowym

Rachunki srodkow Technika
137 funduszy Ewidencja analityczna dostosowana do komputerowa,
pomocowych potrzeb sporzadzania sprawozdan wg kontrahentéw
Spr
138 Rachunek $rodkéw na | Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa,
EET prefinansowanie potrzeb sporzadzania sprawozdan wg kontrahentow
Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie Technika komputerowa,
bankowe standéw $rodkow pienigznych wg wg kontrahentéw ,
poszczegdlnych tytuldw przeznaczenia
Krétkoterminowe ; . .
papiery wartosciowe i E.w lqench prowadzi sig w tytuléw Srodkdw Technika komputerowa
inne srodki pienigzne pienieznych w drodze
' Rozrachunki i roszczenia -
Technika komputerowa,
wg kontrahentéw. Na koniec
Rozrachunki kazdego kwartalu

z odbiorcami
i dostawcami

Ewidencja szczegélowa prowadzona wedtug
poszcezegblnych kontrahentow

obowigzuje zestawienie wg
klasyfikacji budzetowej
naleznodci i zobowigzanh

w celach sprawozdawczych

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ w
zakresie dochod6éw nie objgtych ordynacja

Technika komputerowa, oraz
na koniec kazdego kwartatu

P Naleznosci s . A L
i podatkowa, ewidencj¢ stanowig rozliczenia | sporzadzone zestawienie
221 z tytutu dochodéw s :
2 budzetowych wg kontraheqtéw . . . zobowmza_n. i naleznosci
Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja (zalegloéci i nadptat)
budzetowa
B Rozliczenig Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig
7222 dochod6éw ’ Technika komputerowa
. budzetowych
223 E;flle:flfg:'l ) Ewidencji analityczne] nie prowadzi sie. Technika komputerowa
> budzetowych
Ewidencje szczegdlows prowadzi sie
Rozliczenie zgodnie z klasyfikacja budzetowa w sposéb
udzielonych dotacji zapewniajacy rozliczenie dotacji wediug Technika komputerowa
budzetowych podmiotéw, kidrym udzielono dotacje i wg
przeznaczenia
Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi si¢
oddzielnie dla:
—  podatku dochodowego od os6b
Rozrachunki fizycznych (wynagrodzenia Technika komputerowa
z budzetami z osobowego funduszu plac, z umow o

dzielo, zlecenia i innych naleznogci )
—  rozliczenie z Urzgdem Skarbowym z
tytulu podatku VAT

226

Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe

Ewidencja szczegolowa prowadzona wedlug
poszczegdlnych naleznoéei i wediug
dhunikéw

Technika komputerowa,
wg kontrahentow
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296

Rozliczenie
dochoddow ze srodkow

Ewidencja analityczna dostosowana do

2?7 funduszy potrzeb sporzadzania sprawozdan Technika komputerowa
: pomocowych
Rozliczenie
B wydatkéw ze srodkow | Ewidencja analityczna dostosowana do .
228 funduszy potrzeb sp orzqd;yania sprawozdan Technika komputerowa
e pomocowych
T Pozostale rozrachunki | Ewidencj¢ szczepdlows prowadzi sie w -
229 publicznoprawne sposob zapewniajacy rozliiczenie z ZUS Teti,hmka komputerowa
231 Rozrachunki ’ Prowadz.ona dla rozliczenia wynagrodzen EZ?E?:;;;;TS;;:;;;ZHM
B Z tytulu wynagrodzen | pracownikéw lisk wyplat wynagrodzen
Technika komputerowa,

_ Prowadzona w sposéb zapewniajacy wgl 0s0b oznaczonych oraz
‘<934 Pozostale rozrachunki | ustalenie stanu naleznosci, roszczen i na koniec kazdego kwartatu
e z pracownikami zobowiazan z poszczegdlnymi obowigzuje zestawienic wg

: pracownikami wedlug tytulu rozrachunkow naleznosc1 i zobowigzan
wymagalnych
s Technika komputerowa,
! g‘kontrahentéw
. Prowadzona jest w sposéb zapewniajacy oznaczonych oraz na koniec
240 Pozostale rozrachunki | ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen kazdego kwartatu
z poszczegllnych tytuléw i kont bankowych obo wigzuje zestawienie wg
naleznosei 1 zobowiazan
wyinagalnych
. . . . Technika komputerowa.
: Odpisy aktualizujace Ew1denc.|§ odp |s§w aktl_xahzu_]qcych Przypls na konpl'ec kazdego
290 ‘on naleznosci watpliwych i odsetek od
‘ naleznosei naleznosci przypisanych a nie wplaconych kwartatu w celach
: przypisany WP Y sprﬁwozdawczych
C ‘Materialy i towary e .
: Ewidencje stanowi sporzadzony wg ceny
310 Materialy zakupu spis z natury skfadnikéw majatku Technika komputerowa
obrotowego na koniec roku budzetowego.
= i Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Prowadzona jest wedlug podziatek Teéhnika komput
Koszty wedtug klasyfikacji budzetowe] i moze byé .. puterowa We
: . pozycji kosztow
rodzajéw prowadzona dla potrzeb analiz oraz rodbatowvch
sporzadzania rachunku zysku i strat | Jowy
Ewidencja kosztéw amortyzacji érodkdéw
trwatych i wartoéci niematerialnych i .
. - f .| Technika komputerowa,
prawnych od wartosci okre$lonej w ustawie odzial we Srodkéw
L 401 Amortyzacja o podatku dochodowym od oséb prawnych, p htvch € e
o do ktérych odpisy umorzeniowe sa trws yc ! warto °cl
dokonywane stopniowo wedlug stawek niematerialnych i prawnych
amortyzacyjnych metodg liniowa
e Produkty sy
: Rozliczenia Ewidencje szczegblowg do konta 640
- 640 migdzyokresowe prowadzi si¢ wedlug tytutdéw rozliczen Technika komputerowa
kosztéw migdzyokresowych
P : Przychody i koszty ich uzyskania
i ] .. | Ewidencja analityczna umozliwiajaca
700 Eg;;te?:; &;’t?é{:f;i; sporzadzanie sprawozdan finansowych z Technika komputerowa
podzialem na klasyfikacje budzetowa
Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca
7 50 i koszty finansowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z Technika komputerowa
PO podzialem na klasyfikacje budZetows
B Pozostate przychody | Ewidencja analityczna umozliwiajaca
769 i koszty sporzadzanie sprawozdan finansowych z Technika komputerowa
e podzialem na klasyfikacje budzetowa
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761

Pokrycie amortyzacji

Ewidencja wartoci amortyzacji ujgtej na
koncie na koncie 401 (do 31.12.06 na
koncie 490) —,, Amortyzacja”

Technika komputerowa

" Fundusze, rezerwy-i wynik finansowy

1.

71800

Fundusz jednostki

Ewidencje szczegblowa prowadzi sig
zgodnie z klasyfikacja budzetowa w sposéb
zapewniajacy rozliczenie dotacji wedlug
podmiotéw, ktérym udzielono dotacje i wg
przeznaczenia

Technika komputerowa

Dotacje budzetowe

Ewidencja szczegdlowa prowadzona
wedlug zadan, na ktdre przekazano dotacje

2810 oraz §rodki z budzetu |jak i rozliczen z jednostkami ktérym Technika komputerowa
. na inwestycje przekazano dotacje
- Rezerwy i rozliczenia Ew1denga szczegolowa zapewniajaca Ewnden.c_@ szczegblowa
. ustalenie rezerw oraz poszczegdlnych stanowi konto 226 oraz
; st B40. migdzyokresowe .
| G rzvehodow tytuléw rozliczen migdzyokresowych poszezegdblne tytuly rezerw.
: przy przychodow Technika komputerowa
Zakiadowy Fundusz Ewidencja szczegdlowa prowadzona w
- 851 cladowy Tun sposob umozliwiajacy ustalenie zwiekszenia, | Technika komputerowa
o Swiadczen Socjalnych . . ,
a7 zmniejszenia oraz stanu funduszu
Ewidencja szczegdlowa prowadzona dla
- Fundusze ustalenia zwigkszenia, zmniejszenia i stanu .
,853 pozabudzetowe kazdego z funduszy oddzielnie. Technika komputerowa
‘ Klasyfikacja budzetowa obowiazuje.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona . . .
"L Straty i zyski wedlug tytuldw powstatych strat i zyskow Efﬂiﬁigﬁ?ﬂfi?{ (;w
860 y1zy nadzwyczajnych oraz dla wyniku przy

nadzwyczajne

finansowego prowadzonych dzialalnosci.

ustalenia rachunku zyskéw i
strat (wyniku finansowego)

Konta pozabilansowe

Nr konta

Tre§é

. Ewidencja

950

Wydatki strukturalne

Ewidencja prowadzona wedlug szczegdlowej klasyfikacji
wydatk6w strukturalnych dotyczacej obszar6w i kategorii.

980

..| Plan finansowy wydatkéw

budzetowych

podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych oraz jego korekt. Ewidencja prowadzona wedlug

981

Plan finansowy niewygasajacych
| wydatkow

niezrealizowanej lub wygaslej.

Ewidencja planu niewygasajacych wydatkéw oraz réwnowartosé
zrealizowanych wydatkéw obciazajacych ten plan, a takze czesei

998

Zaangazowanie wydatkow
| budzetowych roku biezacego

budzetowej

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych,
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego. Ewidencja prowadzona wg podzialek klasyfikacji

999

Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych przysztych lat

klasyfikacji budzetowej

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysziych lat. Ewidencja szczegbélowa prowadzona wg podzialek
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1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespolu O ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji :
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartoéci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,
5) inwestycji.

Zasady funkecjonowania kont dla Starestwa Powiatowego

czesé opisowa

Konto 011 ; 1 o LSrodki trivale”

A%

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej $rodkéw trwalych zwiazanych z

wykonywana dzialalnoécig jednostki, ktére nie podlegaja ujgciu na kontach 013

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wa
srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 811 ujmuje si¢ w szczegélnosci ( w Korespondencji z kontami ) :

rtosci poczatkowej

Wn Ma Rodzaj operacji

011 130, 080 Przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzacych iz zakupu getowych
srodkdw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkows srodkéw trwalych

011 800,853 Przychody §rodkdw trwalych nowo ujawnionych

011 800,853 Nieodplatne przyjgcie srodkdw trwalych

011 800,853 Zwigkszenia wartodci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacii
800,853 011 Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszezenia
lub zuiycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania f)
800,853 011 Ujawnione niedobory $rodkow trwatych |
800,853 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
’ aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia :

1) ustalenie wartodci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwalych,

2) ustalenie warto$ci poszczegélnych grup Srodkéw trwatych, okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia

30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwalych ( Dz. U. Nr 11
grupa 0 — grunty

grupa 1 — budynki i lokale

grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej { wodnei

grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne

grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

grupa 6 — urzadzenia techniczne

grupa 7 — érodki transportu

grupa 8 — narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

3) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
4) ustalenia 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

! Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci pocz
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Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi si¢ w oparciu o :

1) ksiazke srodkéw trwatych. Ujmuje si¢ w nich przychody $rodkéw trwatych w porzadku chronologicznym,
natomiast rozchody odnotowuje sie w poszczegolnych pozycjach, anulujac jednoczesnie ich numery inwentarzowe.
Ksiazki $rodkéw trwatych prowadzi Wydziat Organizacyjny odrebnie dla poszezegélnych grup rodzajowych
Srodkéw trwalych,

2) kartoteki srodkdéw trwatych, prowadzone oddzielnie dla kazdego $rodka trwalego przez caty okres ich uzywania —
prowadzi Wydzial Organizacyjny

3) tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) — Prowadzi Wydziat Finansowo — Budzetowy.

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwate
stanowiace wiasno$é Skarbu Panistwa lub Powiatu - rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoscei diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz w stosunku do
ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wlagcicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania o wartosci
okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
W szczegdlnodci sa to:

—  nieruchomosci, w tym grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu)

—  lokale bedace odrebng wiasnoscia, budynki i budowle

—  maszyny i urzadzenia

—  érodki transportu i inne rzeczy

—  ulepszenia w obcych srodkach trwalych

L. Konto 013 ] wPozostale Srodki trwale” -

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]j pozostatych srodkow trwatych,
nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w peinej warto$ci w miesigeu wydania do uzywania.

Pozostalymi $rodkami trwalymi sa srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dia kiérych odpisy umorzeniowe sg uznawane za koszt uzyskania
przychodéw w 100 % ich wartosci w momencie oddania ich do uzywania. Pozostale §rodki trwale sa skladnikami
aktywow trwalych (pomimo jednorazowego umorzenia calej ich wartosci poczatkowe]j) pod warunkiem wykorzystania
ich w okresie dluzszym niz rok od przyjecia do uzytkowania. Natomiast przedmioty o znacznej wartodci (do kwoty
okreglonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych niespehiajace tego warunku kwalifikuje si¢ do
materiatow,

Do pozostalych §rodkéw trwalych zalicza si¢ tez meble | dywany przekraczajace warto$é okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych a podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn kona 013 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

013 130,201, 080 | Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji
013 240 Nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu

013 072, 760 Nieodplaine otrzymanie §rodkéw trwalych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczeg6Inosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci poczatkowej pozostalych
$rodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz 0sdb lub komdrek organizacyijnych, u ktérych znajduja sig Srodki trwale.
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Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos$¢ Srodkdéw trwatych znajdujacychisie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;.

Pozostate srodki trwale podlegaja ewidencji ilodciowo — warto$ciowej w ksiegach inwentarzowych prowadzonych
przez Wydzial Organizacyjny.
Nie podlegaja ewidencji zakupione pozostate érodki trwatle i zamontowane lub przytwierdzone w sposéb trwaly do
écian, podiég np. wykladziny, umywalki, armatura, lustra itp.

| __Komto 020 T '"Warto$ci niematerialne i prawng!' |

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej warto§ci niematerialnych i
prawnych,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

020 130,201, 240 | Przychdd wartosci niematerialnych i prawnych

020 080 Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakoriczeniem
inwestycji

020 800, 760 Nieodplatne otrzymanie wartogci niematerialnych i prawnych

020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szezegélnosci {w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
071,072, 020 Rozchéd wartosei niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasly
lub s3 gospodarczo nieprzydatne
240 020 Niedobdr wartodci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie,k umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw lub osdéb odpowiedzialnych. .

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartofci niematerialnych [ prawnych w wartodci
poczatkowe;j.

| Konto 030 | »Dlugoterminowe aktywa finansowe” . |

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywoéw finansowych, a w szczegbinoscei:

1) akeji i udziatéw w obeych podmiotach gospodarczych,

2) akeji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym
niz rok,

3) innych dugotrwalych aktywow finansowych,

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow

finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegblnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

030 130, 240,800 | Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow za
érodki platnicze |

030 750 Podwyzszenie wartodei udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitalu zapasowego

lub rezerwowego na kapitat udzialowy lub akeyjny jednostkil w ktorej dana
jednostka posiada udzialy
030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych diuznych |dtugoterminowych
papieréw wartodciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegblnos$ci (w korespondencji z kontami} :

Wn Ma Rodzaj operacji
750 030 Rozchéd diugoterminowych aktywdéw finansowych

A ;
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130,011, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spoiki, w ktorej jednostka posiadala udziaty,
013,310 skiadniki masy likwidacyjnej Ilub upadiosciowej w postaci $rodkéw
pienigznych, érodkéw trwatych (w wartosci wg wyceny), pozostatych srodkéw
trwatych, materiatéw

140 030 Przekwalifikowanie  dlugoterminowych  aktywéw  finansowych  do
krétkoterminowych aktywdw finansowych

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegélnych sktadnikéw
diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 | "Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" |

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszeri wartodci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401 {do 31.12.06 z kontem 450)

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci ( w korespondencji z Kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

r 011,020, Wyksigegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych
oraz podstawowych wartogci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji

071 800,853 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek zmniejszenia wartosci

$rodkow trwalych w wyniku aktualizacii

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig w szczegdInosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
490 do 31.12.06 071 Qdpisy umorzeniowe srodkéw trwalych zwiazanych z wykonywang
401 od 01.01.07 dzialalno$cia jednostki oraz wartogci niematerialnych i prawnych
011,020 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej

jednostki lub zakladu budzetowego srodkéw trwatych oraz wartoei
niematerialnych i prawnych

800,853 071 Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Ewidencjg szczeg6lowa do konta 071 prowadzi sig wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont
011, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wspolng ewidencjg szczegélowa,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowa jednorazowo za okres
calego roku przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartofci poczatkowej srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i
prawnych poczawszy od pierwszego dnia miesiagca po miesigcu, w ktérym przyjeto skiadnik majatku trwalego do
uzywania, natomiast konczy w miesigcu, w ktérym nastgpuje zréwnanie wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoicia poczatkowa $rodka trwatepo lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzono jego niedobor,

Wartoéé poczatkowa i dotychezas dokenane od $rodkéw trwalych odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach.

Konto 072 "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz
- wartosci Mematerialnych i prawnych" ‘

s ’
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Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszel wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz w
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400 (do 31.12.06 z kontem 4210).

nia 2009 roku

vartodci niematerialnych i
do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronic Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej

$rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szezegélnosci ( w Korespondencji z kontami ) ;

Wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiggowanie dotychczasowego umoerzenia pozostatych

tytuha:

072 013,020 - likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, wytacz
ksiggowej ilogciowo-wartodciowe;]

072 240 - niedoboru lub szkedy,

oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych Iozchodowanych z

$rodkow trwatych

2nia z ewidencji

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji

400,853 072 Umorzenie naliczone od nowych, wydanych do uzywania p(;}zosta%ych $rodkéw
ch
(sfinansowarnych ze §rodkow na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie)

trwalych oraz pozostatych wartoci niematerialnych i prawn

obcigzajace odpowiednie koszty

240 072 Umorzenie dotyczace ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwatych i

wartogei niematerialnych i prawnych

013,020 072 Umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkéw trwalych oraz pozosta%ych_
wartoici niematerialnych i prawnych otrzymanych na jpodstawie decyzji

administracyjnej od innej jednostki

300,853 072 Umorzenie pozostaly srodkéw  trwalych, otrzymanycﬁ] jako pierwsze
wyposazenie nowego obicktu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje,

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartogci w miesiacu wydania ich do uzywania.

l:::. Konto 080 . ["n" - i"Inwestycje (Srodkifrwale w budowie) =~ - -

r
i |

Konto 080 shizy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane

efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegé6lnosei:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obeych wykonawc
zakresie,

6w, jak i we wlasnym

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen
oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci

gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacia lub

modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej érodka trwatego,
4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartoi¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

1) drodkdw trwalych,

2) wartoéci niematerialnych i prawnych,

3) wartoé¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwnieZ rozliczenie kosztéw dotyczacych zakup6éw gotowych srodkow trwalych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji
wedlug poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia

poszozegoblnych obiekidw rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

of
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Zespol 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shiza do ewidencji:

1)  krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2}  kroétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodk6éw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

[~ Konto130 | ~-== "Rachunek biezacy jednostek budzetowych' * - : 5

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej
z tytulu wydatkdw i dochodow (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Ewidencje szezeg6lowa nalezy prowadzi¢ wedlug podzialtek klasyfikacji budzetowe;j.

Niewlasciwe obciazenia i niewlasciwe uznania w korespondencji z kontem zespotu ,,2”, a wykazywane w sprawozdaniu
pod symbolem ,,49907

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych: .

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w koresponedencji z kontem
223

2} z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedtug
podzialek klasyfikacji dochoddéw budzetowych) , w korespondencji zkontem 140, 221 lub innym wiasciwym
kontem

3)  wplywy z tytutu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia (Ma konto 240)

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) mrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej (ewidencja szczegélowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4, 7 lub
8.

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetn w korespondenciji z kontem 222,

Ewidencja analityczna winna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkéw wedlug podziatek klasyﬁkac_u
budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pea

zgodnoéé zapisow miedzy jednostks a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow

nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku biezacym jednostki

budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu wynikajacego z ewidencji szczegoliowe] prowadzone] dla kont:

1} wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do
konfica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé salde Wn, ktére
oznacza stan srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochoddw budietowych, ktére do konfca roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do koiica roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
222.

. Komto13s | . - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'’ |

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnesei na koncie 135 ujmuje
si¢ wyodrebnione §rodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki,
funduszu gospodarki wodnej, funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym i innymi funduszami
celowymi, ktérym dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy s$rodkow na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z
rachunkéw bankowych.

pied 2
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Ewidencja szczegblowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych, na rachunka

¢h bankowych funduszy.

Konto 136

""Rachunki §rodkéw dotacji rozwojowej"

Konto 136 shizy do ewidencii srodkéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej, w ramach realizacji
zadan dotacji rozwojowej (na realizacje wyodrebnionych zadan , projektéw lub programow, a|w szczegoélnosei Srodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych drodkéw pochodzacych z
niepodlegajacych zwrotowi), w zakresie ktérych umowa lub przepis okreflaja koniecznosé

odrgbnym rachunkn bankowym.
Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wplywy $rodkow, a na stronie Ma - wyplaty Srodkow.
Na koncie 136 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych,

Zrodet zagranicznych
wydzielenia $rodkéw na

W zwiazku z czym musi

zachodzié peina zgodno$é zapisow konta 136 migdzy ksiggowoscla jednostki a ksiggowoscia banku.

Ewidencja szczegétowa do konta 136 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazd

rozwojowej, z ewentualnym dalszym podzialem wplywéw iwydatkéw oraz standw
wynikajacych dla danej dotacji rozwojowej.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z dotacji r

bankowych.

ej wyodrebnionej dotacji
$rodkéw wedlug zasad

ozwojowej na rachunkach

Konto 137

"Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej, w ramach realizacji

zadan z funduszy pomocowych (na realizacje wyodrebnionych zadan , projektow lub progr

$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych

améw, a w szczegolnodci
ze zrddet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi), w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja koniecznoéé wydzielenia Srodkéw

pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.
Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,

;w zwigzku z czym musi

zachedzi¢ pelna zgodno$é zapisow konta 138 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowosceia banku.

Ewidencja szczegétowa do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw kazdego
pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem wplywéw iwydatkéw oraz stanéw
wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

odrebnionego funduszu
$rodkéw wedlug zasad

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych na

rachunkach bankowych.

Konto 138

[

"Rachunek $rodkow na prefinansowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrghnionych
otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozycze
panstwa na finansowanie zadani realizowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych z budzetu U
Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczeg6lnosei:

1) wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa

2) wykorzystania pozyczek

3) zwrotu pozyczek

rachunkach bankowych
k zaciggnietych z budzetu
Inii Europejskiej.

Na koncie 138 dokonuje sie wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina

zgodnoéé zapiséw konta 138 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoécia banku,
Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnigtych pozyczek oraz §rodki przeznacz

%

ne na splate.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyplaty na cele okre§lone w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnié podzial srodkéw weding rachunkéw bankowych

oraz sposcbu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych znajdujacych sie na wydzielonych

rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

| ~_Konto 139

"Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pieniginych wydzielonye
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

4
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W szczegdlnosei na koncie 139 prowadzi sie ewidencjg obrotéw na wyodr¢bnionych rachunkach bankowych;

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) prawne zabezpieczenie umow

5) érodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzié pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty $rodkdw pienigzmych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych srodkéw na rodzaje, a
takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

| Konto140 | "Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pienigzne" |

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych, ktérych

warto$¢ wyrazona jest zarGwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obeej (w tym czeki i weksle obce), a takze Srodkéw

pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartoéciowych i innych srodkéw

pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych srodkéw

pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie;

1) poszczegblnych skladnikdw krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegdlnych krétkoterminowych papierow wartosciowych i
innych §rodkdw pienigznych z podzialem na poszczegélne waluty obee,

3) wartosci krotkoterminowych papieréw wartodciowych i innych $drodkéw pienigznych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych

$rodkéw pienigznych.

Zespdl 2 - "Rozrachunki i roszezenia®

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

Konta zespohu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeni oraz stanu naleznoici, rozliczen,
roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych -
wedlug poszczegdlinych walut,

| Konto201 | = "Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami "' |

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych { zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ushug, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytulu
przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznogci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale
zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci i roszezen.,

IHa stronie Wn konta 201 ujmuje sig w szczeg6lnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
Naleznosci fakturowane (noty ksiegowe) z tytuh:
201 760 - materialdw
201 080, 840 - naleznosei z tytulu kar i odszkodowann umownych zwiazanych z

4 .
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dostawcami
201 750 - naleZnoéci od odbiorcéw z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie
201 131,135 - zaplata zobowigzai oraz zaliczek na poczet dostaw i ush.lg
201 760, 080, 851, |-  odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych)
853
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami) :
Wn Ma Rodzaj operacji
130, 135 201 - wplywy naleZznosci za fakturowang sprzedaz produktéw
310, 400, 201 - zobowigzania z tytutu dostaw roboét i ustug
080,851,853
760,080,851, 201 - zobowiazania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych
853
760,080,851, 201 - odpisanie naleznosci
853, 840
240 201 - naleznodci skierowane na drog¢ postepowania spornego
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenial naleznosci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczefi, a saldo Ma - stan zobowiazan.

| Konto221 | "Nalezno§ci z tytulu dochod6éw budzetowyeh™ ¢ |

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznodci z tytulu dochoddw budzetowych (bez wzgledu na termin ich zaplaty, oraz
przesuniecie, odroczenie, roztozenie na raty ). Na koncie tym nie ewidencjonuje si¢ nalezno$ci zahipotekowanych
(ujmowane sg na koncie 226).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty; nadplat. Analityka konta
winna by¢ prowadzona z podziatem na naleznoéci krétkoterminowe i diugoterminowe..

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznodci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasclwe organy. Zapisy z tego
tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresdéw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zaleglodei i nadptaty),
Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu jst.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig w szezegélnoscei ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operaciji i

221 Zespét ;7 |- Ustalenie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221 130 - Zwrot nadplat

221 290 - Odsetki za zwloke w zaplacie , nalezne na koniec kwartatu

221 290 - Storno — zapis czerwony — naliczonych odsetek pod data pierwszego dnia
nastepnego kwartahy

221 Zespol 7" |-  Wplacone odsetki za zwloke i inne naleznosci

221 Zespot 77 - Dochody urzedu jst zrealizowane przez Urzedy Skarbowe wg Rb 27

221 Zespdt .7 |- Dochody urzgdu jst zrealizowane wg Rb 27s (np.dotacje, subwencje, inne)

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szezegdlnosci (w korespondencji z kontami) ;

Wwn Ma ' Rodzaj operacji

130 221 - Whplata naleznosdci z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych

22] Zespol,, 7 |-  Storno — zapis czerwony - Odpisy (zmniejszenie) nzleznosci uprzednio
przypisanych

226 221 - Naleznosci zabezpieczone hipoteka

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbolowa wedlug dluznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetow, ktérych naleznosci dotyczs.

f
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 | »Rozliczenie dochodéw budZetowych” |

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budietu powiatu, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochedéw budzetowych na konto 800,na podstawie sprawozdar budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych
do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu
powiatu, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 | ) ~_,Rozliczenie wydatkéw budzetowyeh” |

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg budzetowa wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu powiatu $rodkéw budzetowych
niewykorzystanych do kotica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 | »Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” |

konto 224 sthuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy , a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencje analityczna do konta 224 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji, jednostek, ktdrym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji

Saldo Wn konta oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartoéé dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktorym zostaty przekazane,

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na
koncie 221.

Typowe zapisy konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Rodzaj operacji Konto przeciwstawne
Wn Ma

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130

2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224

3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

4. | Przypis dotacji do zwrotu w roku nastepnym 221 750

5. | Zwrot dotacii w roku nastgpnym 130 221

[ Konto225 | "Rozrachunki z budzetami” |

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnodci z tytutu podatkéw — podatek dochodowy od
o0s6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

- zaplaty z tytulu zobowiazan wobec budzetu oraz nadplaty w korespondencji z kontem Ma 130,135.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig w szczegdblnoSci:

- zobowiazania wobec budzetow z tytulu podatkéw i oplat oraz wplaty od budietéw w korespondencji z kontem
Wn 080,400,851.

&
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Ewidencja szczegétowa do konta 225 nalezy prowadzié oddzielnie dla kazdego Urzedu Skarbowego z uwzglednieniem
poszczegdlnych tytuldw odrebnie.
Konto 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetow,

| Konto226 | "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe" |

Konto 226 stuizy do ewidencji dlugoterminowych naleznodci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w
szczegllnosei naleznosci z tytulu prywatyzacji (mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych
przedsiebiorstw innych podlegtych jednostek) oraz naleznodci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci naleznoscei z tytutu:
1)  dochodéw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 221

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnodci:

1) ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w korespondenciji z kontem 221.

Na koncie 226 ujmuje sig w szezegélnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
226 015 - Naleznoéci z tytulu prywatyzacji

226 o221 - Naleznoéci tytulu dochodéw zahipotekowanych
015 226 - Réwnowartodé mienia zwréconego

855 226 - Réwnowartodé mienia zlikwidowanego

221 226 - Ustanie hipoteki

221 226 - Przeniesienie nalezno$ei do krétkoterminowych

Ewidencja szczegétowa winna by¢ prowadzona wedhug jednostek (0s6b), ktérych te naleznosci dotycza.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartoé¢ naleznodci zaliczanych do dlugoterminowych,

Konto 227 .| "Rozliczenie dochoddw ze Srodkéw funduszy pomocowych"

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw dotyczacych funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki §rodk6yv funduszy pomocowych
lub zaliczenie dochoddéw na zwickszenie $rodkow funduszy pomocowych powiatu , w korespondenc_jl zkontem 137.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace funduszy pomocowych, w
korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegdlowa do konta 227 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen dla
poszezegblnych programdw pomocowych z tytulu zrealizowanych dochodow.

Konto 227 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostke, lecz jeszcze nie
przelanych na odpowiednie rachunki §rodkéw funduszy pomocowych powiatu.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na rachunek $rodkéw
funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochod6w na zwigkszenie $rodkéw funduszy pomocowych powiatu, w
korespondencji z kontem 137.

[-- Konto228 |, "Rozliezenie wydatkéw ze §rodkéw funduszy pomocowyéh" ]

Konto 228 shluzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonywanych przez jednostk} ze srodkéw funduszy
pomocowych lub innych $rodkéw otrzymanych tytulem prefinasowania lub innych $rodkéw, z ktérych dokonane
wydatki podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci z budzetu Unii Europejskiej albo
ze $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkéw dokonanych, w korespodencji z
kontem 800, oraz $rodki przekazane innym jednostkom, w korespondencjji z kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ otrzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanych przez jednostkg na realizacjg
programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.
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Ewidencje szczegélowa do konta 228 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczefi $rodkow
poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan otrzymanych srodkéw z funduszy pomocowych,
tytutem prefinansowania lub innych na wyodrgbnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzstanych na pokrycie
wydatkdw.

| Konto 229 | : "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" |
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznodci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzar, a na stronie Ma -
zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegélnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
229 231 - wyplaty $wiadczen ZUS

229 130, 135 - przelewy sktadek naliczonych

229 760, 851 - odpisanie zobowiazan przedawnionych

| Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji |
400, 229 - nalezno$ci skladek ZUS i FP

080,851,853

760, 851,853 229 - odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedhug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

[ Konto231 | "Rozrachunki z tytulu wynagrodzein" |

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizyeznymi z tytulu wyplat
pieniginych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szezegblnosei naleznodci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig w szczegdlnosei { w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
231 130, 135 - wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen objetych lista plac P
231 234 - wyplata zaliczek na poczet wynagrodzen
231 130, 135 - wyplata $wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen
231 225,234,240, |-  potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika na mocy ustawowych
851,853 upowazniefi lub zgody pisemnej pracownika

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen, a w szczegblnosci (w
korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
400, 080, 231 - naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto
851,853
229 231 - zasilkii inne §wiadczenia pokrywane przez ZUS
760, 851,853 231 - odpisanie naleznodci przedawnionych i umorzonych
240 231 - przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen

Ewidencje szczepolowa prowadzi sie na kartach wynagrodzefi pracownikéw, ktérych dotycza wynagrodzenia w sposéb
umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia zasitkow, emerytur, rent i podatku obcigzajacego.
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Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z

tytulu wynagrodzen.

L "Konto234 | - "Pozostale rozrachunkiz pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz

wynagrodzenia. ’

Na stronie Wn Konta 234 ujmuje sig w szczegéInoéei ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

234 130, 135 - wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obciarajace jednostke

234 400, 851,853, |- naleznodei od pracownikéw z tytulu dokonanych| przez jednostke

130, 135, 700, $wiadczen odplatnych
760

234 851 - naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych

234 240 - naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboru i szkdéd

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
400, 851, 234 - rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw poniesionych i wyltbzonych przez
853,080 pracownikow w imieniu jednostki
130, 135 234 - wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od
pracownikow _
231 234 - naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac
240 234 - skierowanie roszczen do sadu

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obecych mozna ujmowaé, do czasu ich rozli
waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

czenia, w rownowartosci

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznodci, roszczen

zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszezen, a sal
wobec pracownikow.

do Ma - stan zobowiazan

[ Konto240 | -

‘"Pozostalé rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczei oraz zobowigz
na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
krotko- 1 dtugoterminowych naleznosei funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstale naleznoéci i roszczenia oraz splatg izmnie
szczegdlnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom, ktor
koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, splaty zaciagnietych pozyczek, wypls
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach maj
w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie n:
szczegllnosdci: splaty udzielonych poiyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek, wply

an nieobjetych ewidencja
rodzaju rozliczen, a takze

iszenie zobowigzan, a w
e ewidencjonowane sg na
ity sum na zlecenie, sum
atkowych, bledy i korekty

alernoscei 1 roszezeh, a w
sum na zlecenie, sum

depozytowych (wadia; kaucje), nadwyzki w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoboré)w i szkdéd w skladnikach

majatkowych, bledy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne
dochodowy od o0sob fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznoscei 1
zasadzonych lub oddalonych roszezen spornych.

Na stronie Wn kontta 240 ujmuje sig w szczeg6lnosci ( w korespondencji z kontami ) :

niz zaliczki na podatek
imorzonych, nieistotnych,

Wn Ma Rodzaj operacji

240 231 -

wynagrodzenie obciazajgce sumy na zlecenie

ol ,

250
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240 139 - zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych, sum
zabezpieczenia

240 310,011,013 |-  ujawnione niedobory i szkody

240 240 - kompensata nadwyzek z niedoborami

240 011,013,310 |-  wyksiegowanie nadwyzek pozornych

240 240 - roszczenia z tytuu niedoboréw

240 201,234 - roszczenia sporne

240 130, 135 - splata zaciagnietych pozyczek i innych zobowiazan

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdInosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
139 240 - otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych

011, 013, 240 - ujawnione nadwyzki materialéw, srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
310 trwalych
240 240 - rozliczenie niedoboréw i szk6d w wyniku kompensaty z nadwyzkami

860, 851,853 240 - rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku uznania za obciazajace straty lub
400, 760 ' koszty
130,135 240 - niestuszne uznania oraz mylne obcigzenie bankowe

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic:
- ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszezegdinych tytuléw do kazdego kontrahenta
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan,

% Konto290 [ ' - "Qdpisy aktualizujace naleznogei’ . ]

Konto 290 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe, naleznosci z zaptata ktérych diuznik
ralega powyzej 6 miesiccy i odsetek od naleznosei przypisanych, a niewplaconych do dnia bilansowego. Naleznoscei
watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a
przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Odpiséw aktualizujacych naleznoéci dokonujemy pod data dnia bilansowego w cigzar odpowiednio pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych w zaleznosci od tytutu naleznosci, za$ dotyczacych funduszy celowych
bezposrednio w cigzar tych funduszy. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznoéci z tytulu dochodéw i
wydatkéw budzetowych.

Dokonanie odpisu aktualizacyjnego w ciezar kosztow oznacza, Zze wartes¢ ewidencyjna naleinosci pozostanie bez
zmian, natomiast warto$¢ bilansowa bedzie nizsza o dokonane odpisy.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleZznosci oraz warto$é naleznych, a jeszeze niezaptaconych
przez kontrahentéw jednostki.

Zespol 3 - "Materialy i towary"”

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" sluza do ewidencji zapaséw materiaiéw -konto 3101 towaréw konto 330.

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materialow i towaréw znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie
ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych lub zakupu

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu zapaséw wedhug
miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow i
towarow objetych ewidencjq ilosciowo-wartoSciows - takze wedlug ich poszczeg6lnych rodzajéw i grup.

Dla potrzeb jednostki prowadzi sie tylko konto 310 ,Materiaty®.

Konto310 | o "Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, a takize do ujgcia wartosci materialow zaliczanych w koszty w
momencie zakupu, lecz nie zuzytych na dzien bilansowy.

Nie tworzy si¢ magazynu materialéw w ciagu roku. W momencie zakupu ich wartos¢ ksigguje si¢ bezposrednio w
koszty, a materialy te przekazuje sie do wykorzystania przez zamawiajacych. Na koniec roku na podstawie spisu z
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natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢| w ewidencji jako zapas,
zmnigjszajac réwnoczesnie koszty, a z dniem 2 stycznia nastgpnego roku przenosi si¢ w koszty, m.in. dotyczy paliwa
oraz tablic rejestracyjnych i innych drukéw komunikacyjnych. Materialy biurowe nie beds inwentaryzowane na dzier
bilansowy z uwagi na niewielki wplyw na wynik finansowy.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ wszelkie przychody materiatléw do magazynéw oraz nie zuzytych do konca roku
materialéw odniesionych uprzednio w calosci w koszty bezposrednio przy zakupie.
Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ wszelkie rozchody zapaséw z magazynow oraz zmniejszenia wartosci zapaséw z
tytutu uszkodzenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakjipu, nabycia .

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" shizg do ewidencji kosztéw w ukiadzie rodzajowym i ich
rozliczenia.
Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przeplsa mi - z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztdw operacyjnych, kosztow operaqx finansowych 1 strat
nadzwyczafnych,

Konto 400 "Koszty wedlug rodzajéw"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju (materiaty, uslugi, energia, itp.)
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
400 130, Zespo6t ,2” warto$¢ zakupu materialow i towaréw nie przechodzacych przez magazyn i
zaliczanych bezposrednio w koszty

400 130, Zesp6t,2” |-  koszty materialne i niematerialne  dzialalnosci  podstawowej
(eksploatacyjnej)

400 851 - naliczone odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

400 240 - niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
760, Zespol 400 - korekty kosztéw
,’2’!
234, 240, 400 - zwroty poniesionych koszéw
201
360 400 - przeniesienie rocznej sumy kosztéw

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$cl.
Wykaz kont pomocniczych zapewni¢ powinien podziat na koszty rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskow i
strat jednostki,

Materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze , tabhce rejestracyine i druki
komunikacyjne oraz paliwo w pojazdach stuzbowych odpisuje si¢ w koszt w pelnej ich wartosci i wynikajacej z faktur
(rachunkéw) pod data zakupu.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych kosztéw. Saldo
konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

~ Kontod0l | - 7 " Amortyzacja"

Konto stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartoéel niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

o ﬂ
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta przenosi si¢ w koricu roku obrotowege na konto 860.

Zesp6l 6 — ,Produkty”

{ “Konto 640 | ;. nRozliczenia migdzyokresowe kosztow” |
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysziych okreséw, Przy ustalaniu rozliczen migdzyokresowych kosztow
nalezy uwzgledni¢ zasade istotnogei.

Nie nalezy ujmowa¢ na rozliczenia migdzyokresowe, nieistotnych co do wyniku wielkodci kosztdw lub kosztoéw z tego
samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wielkoéei.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zesp6l 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania

- przychoddw 1 kosztdw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,

Ewidencjg szczegolowa prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy

i sprawozdawczosci.

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania” shuzg do ewidencji:

| Konto700 | ""Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"” |
Konto 700 sluzy do ewidencii przychodéw ze sprzedazy produktdw i kosztu ich wytworzenia (wyrobow gotowych
robét i ustug) wiasnej dziatalnodci na rzecz obeych jednostek.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ zmniejszenie przychodéw oraz ze sprzedazy z tytulu uznanej reklamacji oraz
korekt wystawionych faktur i rachunkdw.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami Zespotu ,,2”.
Do konta 700 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowa dostosowana do potrzeb sprawozdawczosci, a ponadto
uwzgledniajaca podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.
W koficu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

| ‘Konto 750 ] ' "Przychody i koszty finansowe" L |

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji
finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a w szczegdlnosci wartoéé sprzedanych udziatéw, akeji i papierdw wartosciowych, odsetki od obligacii,
odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartociowych, ujemne réznice kursowe
z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu operacji
finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wediug przepisdw o rachunkowodci podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z
ewidencji podatkowe;j,

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig w szczegélnoSci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

750 130, 135 - zaplacone odsetki od pozyczek

750 201,240,225 |-  odsetki naliczone od niezapfaconych w terminie zobowiazan

750 221 - odpisy, zwroty lub zmniejszenia naleznosci z tytulu finansowych
dochoddw budzetowych

750 860 - przeniesienie w koncu roku kosztéw operacji finansowych

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami) :

| Wn | Ma | Rodzaj operacji
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130 750 - oprocentowanie Srodkéw na wiasnych rachunkach bankowych

221 750 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych

860 750 - przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu operacji finansowych
dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegélowa do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychoddw finansowych — przychody z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci,

2) w zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan

W koficu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta | 860 (Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

| © Konto 760 | "Pozostale przychody i koszty" ' - |

Konto 760 shuzy do ewidencji przychoddw i kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykia dzialalnoscia jednostki, w

tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 700, 750.

Do pozostatych przychodow zalicza sig w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy materialéw, sprzedazy érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych (wedlug wartoéci przypadajacej na dany rok)

- otrzymane kary, grzywny 1 odszkodowania

- darowizny

- odpisane przedawnione zobowiazania

Do pozostatych kosztéw zalicza sie w szczegdlnosci:

- wartos¢ sprzedanych materialow

- naliczone kary, przywny i odszkodowania

- odpisane przedawnione, umorzone lub niesciagalne naleznosci

- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sig w szczeg6lnosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
760 240 - nie zawinione niedobory $rodkéw obrotowych
760 310, 400 - wartosé sprzedanych materialéw wedlug ceny ewidencyjnej

760 130,201,225, |-  zaplacone lub naliczone kary, grzywny
240

760 201,231,234, |- odpisane przedawnione , umorzone naleznodci z innych tytuléw niz
240 finansowe dochody budzetowe

760 860 - przeniesienie na koniec roku wartoéci pozostalych przychoddéw

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig w szczegblnosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji
130, 201, 760 - przychody ze sprzedazy $rodkdw twalych, wartosci niematerialnych i

240 prawnych, inwestycji i materialow

130,201,234, 760 - otrzymane odszkodowania, kary, grzywny
240
240 760 - rozliczone nadwyzki skladnikéw majatku obrotowego
840 760 - przypadajace na dany rok naleznogei za sprzedane na raty $rodki trwale
860 760 - przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych

Ewidencj¢ analityczna prowadzi¢ nalezy wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
W koricu roku obrotowego przenosi sig:

1} na strone Wn konta 860 — warto$é sprzedanych materialéw w cenach zakupu Iub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760
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2) na strong Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skladnikéw majatkowych ujmowanych  na koncie 760 oraz
pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta  760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda,

Konto 761 "Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 shizy do ewidencji warto§ci amortyzacji ujetej na koncie na koncie 401 (do 31.12.06 na koncie 490)

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma réwnowarto$é
amortyzacji ujetej na koncie 401 {do 31.12.06 na koncie 490), w korespondencji z kontem 800,

W koiicu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860,

Zespdl 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z budzetu.

[ Konto800 | - "Fundusz jednostki"

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian:
- $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo

- wartodci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

- $rodkéw obrotowych

- $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- finansowy majatek trwaty

- $rodki trwate w budowie

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1} przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860;

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w korficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych;

5) roznice z aktualizagji $srodkéw trwalych;

6) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych §rodkéw trwatych i inwestycji;

7) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

8) wartos¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nast¢gpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubleglego (dodatni wynik finansowy)z konta 860;

2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wplyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji érodkéw trwatych;

5) nieocdplatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycii;

6) aktywa przyjete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek;

7)  wartos¢ srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow dokonanych przez jednostke ze $rodk6w fiunduszy pomocowych
w korespondencji z kontem 228,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiggowosei obejmujacej rézne
Jjednostki, dia ktérych ustala si¢ odrgbnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje sie jego
podziatu, ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ rowniez wedtug poszczegdinych jednostek.

Konto Ma wykazuje na koniec roku saldo, ktére oznacza stan funduszu jednostki
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Konto 810 wDotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci podstawowej (dotacie podmiotowe,
przedmiotowe) w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone

2) innych dotacji przekazanych z budzetu, w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
3) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgéci uznanej za wyKorzystane
lub rozliczone oraz réwnowartoéé érodkéw budzetowych wykorzystanych na ﬁnansowgnie inwestycji jednostek
budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 210 na konto ,,Fundusz
jednostki”
Ewidencj¢ analitycznq do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podzialek klasyfikacji, jednostek, ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw | oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmnje sig rdwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychoddw, a na
stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig w szezegdlnosci ( w korespondencji z kontami ) ;

Wn Ma Rodzaj operacji

840 750, 760 rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania
840 700, 750, 760 zarachowanie przychoddw przysztych okreséw

840 760 - przeksiggowanie cze$ci dlugoterminowych naleznosci budzetowych
podlegajacych splacie w danym roku |

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szezegélnosci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji

130 840 - wplaty z tytulu przychodéw przysztych okreséw
750, 760 840 - utworzenie rezerw na zobowiazania
201, 234, 840 - nalezne a niezaplacone kary, grzywny 1 odsetki za zwlokg
240, 750,

760

226 840 - przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzena do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu;
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

2) rozliczefi miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwickszen i zmniejszan.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegdlnodei naleznodei przyszlych okreséw z ‘ty[uiu sprzedazy ratalnej
nieruchomosci w korespondencji z kontem 226.

Konto851 | . : "Zakladowy fundusz §wiadczen socjainych" |

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
"Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale §rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich

w/ .
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kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sig w szczegélnasci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
851 135,201,234, |-  koszty zwigzane z prowadzong dzialalnoscia socjalng
240
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami) :
Wn Ma Rodzaj operacji
400 851 - odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych .
135 851 - przychody z dzialalno$ci socjalnej z tytulu : oplat za $wiadczone ustugi |
135 851 - przychody z dzialalnosci socjalnej z tytulu : odsetki bankowe |
234 851 - przychody z dzialalnosci socjalnej z tytulu : przypisane odsetki od

udzielonych pozyczek mieszkaniowych

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszenn zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem  wedlug Zrédet
zwiekszen i kierunkdw zmnigjszen,

2) wysokoéei poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dzialalnosei
socjalnej.

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

Konto 853 »Fundusze pozabudZetowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszeni i zmniejszen funduszy celowych,

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma - przychody
oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853 powinna pozwolié na ustalenie zwigkszen i zmnigjszen oraz stanu kazdego z
funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu:

- Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej

- Funduszu Gospodarki Zasobemn Geodezyjnym i Kartograficznym

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 855 s Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartoéci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, komunalnych lub © ™
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma — stan
funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$é mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, lub wartod¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 8§60 I "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych,

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski
nadzwyczajne.

W koticu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401 (490 do 31.12.06),

2) warto$¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 7350, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w
karespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu rokn obrotowego sume:

ped y
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1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdInymi kontami zespolu 7,
2)pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ w szczegbInosci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji
360 011,310 - straty w skiadnikach majatkowych nieobjetych ubezpieczeniem a
spowodowane zdarzeniami losowymi
860 130, Zesp6t ,,2” |- koszty zwiazane z usuwaniem skutkéw zdarzen losowych nie objetych
ubezpieczeniem
”7”
860 800 - przeksiggowanie pod data przyjecia sprawozdania | za rok ubieply

dodatnicgo wyniku finansowego

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczeg6Ino$ei (w korespondencji z kontami) :

860 Zespol,4”i |- ustalenie wyniku finansowego
|
|

Wn Ma Rodzaj operacji |
Zespot,, 77 860 - ustalenie wyniku finansowego |
.- 800 860 - przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego
' wyniku finansowego

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, salde Wn - strate netto, saldo Ma -
zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

| Konto 950 ] B - Wydatki strukturaine” - |

Konto 950 shuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw strukturalnych jednostki w danym roku budzetowym. Zapisy
na tym koncie dokonywane s3 na podstawie dokumentéw Zrédlowych, ktore opatrzone (sa zapisem, ze wydatek
zaliczany jest do wydatkéw strukturalnych z nadanym obszarem i kategoria (kodem).
Na strorie Ma konta 950 ujmuje sig:

-warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych

Na stronie Wn konta 950 ujmuje sig:

-réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w danym roku budzetowym ped data 31 grudnia.

Ewidencje szczegélowa do konta 950 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (obszary i
kody). Na koniec roku konto 950 nie wykazuje salda.

| Konto 980 o =i ,Plan finansowy:wydatkéw budzetowych? i R

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt .

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty (zwiekszenia ,+,

zmniejszenia ,,-”,poprzez ksiggowania na PK)

a na stronie Ma:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw  budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (uchwala Rady Gminy

o niewygasajacych wydatkach). Réwnowartoéé wydatkéw niewygasajacych do realizacji|w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczeg6lowa do  konta 930 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego — wydatkdw |
budzetowych. i

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

[ Konto 981 , | ,.Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” = - L |

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta érodkéw budzetowych.

i .
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkdw budzetowych

a na stronie Ma

réwnowartoéci zrealizowanych wydatkéw obciazajacych ten plan a takze czeéci niezrealizowane] lub wygastej planu,
Na koniec roku nie powinno wystepowad saldo.

| Konto 998 [ "Zaangazowanie wydatkéw budZetowych roku biezgcego" f

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych

ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

I) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rébwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartodé umoéw, decyzji 1 innych postanowied,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

“Konto 999 - | "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych =~

wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest weding podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przyszlych.

Typowe zapisy ksiggowe nie ujete w planie kont Starostwa Powiatowego stosuje si¢ zgodnie z komentarzem do
planu Kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych, opracowanego przez panig Marig
Augustowska (wydanie X poprawione i uaktualnione ) wydane przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr
Sp. z 0.0. w Gdaiisku
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