ZARZADZENIE NR ON.120 .632019
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia ... grudnia 2019 r.

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla
budzetu Powiatu Sierpeckiego oraz Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozn. zm.), oraz zgodnie z art.40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z p6ézn. zm.) i § 19 ust. 2, § 20 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséow w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13
wrzesnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz.1911) oraz § 34 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu stanowigcego zatgcznik do

Uchwaty Nr 400.81.2016 r. Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 26 pazdziernika 2016
I. Z pozn. zm. - zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu umozliwienia sporzadzania rzetelnej sprawozdawczosci
finansowej i statystycznej przedstawiajacej stan i sytuacje¢ finansowg budzetu
Powiatu i Starostwa Powiatowego w Sierpcu wprowadzam:

1) Ogblne zasady (polityka) rachunkowosci stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzania.

2) Plan kont dla budzetu Powiatu Sierpeckiego stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia;

3) Zakladowy plan kont Starostwa Powiatowego w Sierpcu stanowiacy zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) Instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych stanowiacy zatgcznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia;

5) Rodzaje i terminy sptywu dowodéw ksiegowych oraz rodzaj kontroli

1 zatwierdzenia do realizacji stanowigcy zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia;

6) Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania i sprawdzania dowodow
ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych w  Starostwie Powiatowym
w Sierpcu stanowigcy zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

7) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania stanowiacy
zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.




8) Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji stanowigcy zatacznik nr 8 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatéw do zapoznania z trescig
zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.

§ 3. Za prawidtowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni s3

Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Powiatu.

§ S. Traci moc Zarzgdzenie Nr ON.120.62.2014 Starosty Sierpeckiego z
dnia 30 grudnia 2014 roku w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont dla budzetu powiatu oraz Starostwa Powiatowego w Sierpcu
zmienione Zarzadzeniem Nr ON.120.39.2015 z 4 sierpnia 2015 roku, zmienione
Zarzadzeniem Nr ON.120.32.2016 z 30 czerwca 2016 roku, zmienione Zarzadzeniem
Nr ON.120.14.2018 z 21 lutego 2018 roku , zmienione Zarzadzeniem Nr

ON.120.59.2018 z dnia 23 listopada 2018 roku i zmienione Zarzadzeniem Nr
ON.120.28.2019 z dnia 26 kwietnia 2019 roku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg
obowiazujaca od 1 stycznia 2020 roku.




Zalacznik Nr 1

do ZARZADZENIA NR ON.120.69.2019
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dniad/grudnia 2019r.

OGOLNE ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

§ 1. Ustalenia ogélne.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Sierpcu, ul. Swi@tokrzyska 2a.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.
§ 2. Organizacja ewidencji w Starostwie Powiatowym w Sierpcu.
1. Ewidencja zdarzen budzetowo — ksieggowych prowadzona jest
w Wydziale Finansowym, kt6ry petni 2 funkcje:

1) Obstugi finansowej budzetu powiatu, zwiazku z tym:

a) prowadzi kompleksowg ewidencje dochodéw i wydatkéow budzetu
powiatu,

b) sporzagdza =zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu powiatu
1 przedktada je odpowiednio Zarzadowi Powiatu, Radzie Powiatu
1 Organowi Nadzoru - Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

2) Obstugi finansowej Starostwa Powiatowego w zZwigzku z tym :

a) prowadzi ewidencje operacji gospodarczych Starostwa Powiatowego, jako
jednostki budzetowej z zakresu wydatkéw w ramach realizacji zadan
wilasnych i zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan w zakresie
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz w ramach porozumien zawartych z administracja rzadowa,

b) prowadzi ewidencje zdarzen ksiggowych zwigzanych z gospodarka
rzeczowymi  skladnikami  majgtkowymi  Starostwa Powiatowego
1 mieniem powiatu,

c¢) ewidencjonuje wydatki zwigzane z obstuga Rady Powiatu,

d) prowadzi obstuge finansowo - ksiggowg funduszy celowych; to jest

Srodkéw Funduszu Pracy i PFRON.
e) prowadzi ewidencje dochodéw budzetu panstwa w ramach realizacji przez
Staroste zadan z zakresu administracji rzagdowej

f) prowadzi ewidencje dochodéw wihasnych Starostwa, jako jednostki
budzetowe;j

2. W ewidencji Starostwa Powiatowego zwrot wydatkéw dokonanych w danym

roku pomniejsza wydatki roku biezacego, natomiast zwrot wydatkow w roku
nastgpnym stanowi dochody budzetu Powiatu.




3. W Starostwie Powiatowym prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:
a)  rachunek biezgcy budzetu, ktéry jest rachunkiem organu.
Na rachunek wptywaja, w szczegélnoscei:

- wszelkie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,
- subwencje,

- dotacje,

- udzialy jst we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych
przekazywane z budzetu panstwa,

- odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym i odsetki od lokat terminowych,

- odsetki od pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu,

b)  rachunki biezace dochodéw, na ktéry wplywaja w szczegdlnosci:

- dochody budzetowe z tytutu oplat komumkacyjnych optat geodezyjnych

- dochody Skarbu Panstwa,

¢)  rachunek wydatkéw, z ktérego realizowane sa wydatki Starostwa
Powiatowego po zasileniu $rodkami z rachunku biezacego budzetu,

d)  wyodrebniony rachunek dochodéow i wydatkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia tj. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, PFRON,
Fundusz Pracy,

e)  inne rachunki bankowe — np. rachunek sum depozytowych, wydatki
niewygasajace,

f) rachunki zwigzane z realizacjg zadan, ktérych realizacja, zgodnie z
zawartymi umowami wymaga prowadzenia wyodrebnionych rachunkéw — np.
Fundusz Drég Samorzgdowych
g)  wyodrebnione rachunki bankowe zwiazane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, jezeli umowy tego
wymagaja.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerows:

a) Finanse i ksiggowo$¢ firmy SoftHard Spétka Akceyjna z siedzibg w Ptocku, w
tym ewidencja $rodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

b) Kadry -place firmy SoftHard Spoétka Akcyjna z siedziba w Plocku.

¢) Srodki trwate firmy SoftHard Spétka Akcyjna z siedziba w Plocku,

2) Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie Powiatu Sierpeckiego ,
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytania tych

danych Powiat wykorzystuje udostepniony przez Ministerstwo Finansow
program BESTIA.




3) Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian z budzecie Starostwa Powiatowego,
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytania tych
danych do jednostki nadrzednej tj budzetu Powiatu jednostka wykorzystuje
udostepniony przez Ministerstwo Finansow program sjoBESIA.

5. Ogdlne zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

1)W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie osiagnigte, przypadajace na
jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty,

2)Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie,
ktore nastapito w tym okresie,

3)Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie zaptaty niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
6.Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

1)Dochody budzetowe realizowane sg czesciowo bezposrednio na rachunek
budzetu,- a czesciowo poprzez rachunki dochodow jednostek budzetowych.
2)Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujace zbiory:

- dzienniki czesciowe — odrebny przeznaczony do dokumentowania
operacji gospodarczych w zakresie budzetu powiatu, odrebny przeznaczony do
dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie dochodéw i wydatkéw
starostwa, ZFSS, PFRON, $rodki FP, Srodki depozytowe, odrebna ksiega
przeznaczona do dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie
gospodarki gruntami i nieruchomosciami nalezacymi do Skarbu Pafistwa,

- konta ksiegi glowne;j,

- zestawienie obrotow i sald,

- konta ksigg pomocniczych.

7.Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej Starostwa, jako jednostki
budzetowej
1) Ksiegi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory:
a)  ksiega gtéwna
b)  ksiegi pomocnicze
c)  dzienniki czeSciowe
d) zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.
Program obejmuje nastepujace zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe:
a) Paczka — zbi6r zawierajacy kompletny zapis operacji gospodarczych w
podziale na usystematyzowane grupy dokumentdw.




b) Dziennik — zbiér zawierajacy —usystematyzowany, chronologiczny,
kompletny zapis ksiggowych operacji gospodarczych w ukladzie
miesigcznym. Zapisy na wydruku , dziennika” powigzane sg z wydrukiem
»paczka” poprzez zachowanie jednakowego oznaczenia w obydwu
wydrukach w kolumnie ,Numer Dowodu”. Po zamknigciu miesigca
numery pozycji dziennika nadawane sg automatycznie przez program.

W programie komputerowym dzienniki podzielone sg na firmy: Powiat,
Starostwo, Budzet Pafistwa i odrebne dzienniki dla projektéw ze $rodkow
europejskich.

) Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie obrotéw
1 sald ksigg pomocniczych — kont analitycznych, zwierajace obroty
miesigca, obroty w rachunku narastajgcym oraz salda poczatkowe i na
koniec poszczegdlnych okreséw sprawozdawczych.

d) Kartoteki kont ksiegi gtéwnej — ewidencja syntetyczna,

e) Kartoteki kont ksiegi pomocniczej — ewidencja analityczna.

Zbiory wymienione wyzej drukowane sg po kazdym okresie sprawozdawczym
miesiecznie.

Zapisy na kartotekach ksiegi gtéwne;j i ksigg pomocniczych gromadzone sg w
~chmurze” z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby
moga by¢ wydrukowane.

2)  Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i uzywany, wprowadza sie
do ewidencji na konta 011, 013.

3)  Warto$¢ poszczegdlnych skladnikéw ustala si¢ oddzielnie, np. w
przypadku nieruchomosci nalezy wyodrebnié wszystkie jej sktadniki, w tym
grunty.

4)  Srodki trwate przyjete na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa
ujmuje si¢ w ksiegach w cenach wynikajacych z aktu notarialnego, umowy i
protokotu zdawczo — odbiorczego.

5) Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe —
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw i koniecznosé stosowania
technicznego zapisu ujemnego. Zwroty wydatkéw 1 zmniejszenia kosztéw
dokonywane sa zapisami na kontach po przeciwstawnej stronie, a nastepnie
stosuje si¢ techniczny zapis ujemny po dwéch stronach kont w celu zachowania
czystosci obrotow.

6) Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta
analityczne zapewniajace wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z
poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytutu dochodéw i
wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

7) Nanoszenie danych z dokumentéw ksiggowych na poszczegdlne podziatki
klasyfikacji budzetowej nastepuje réwnolegle z ksiegowaniem w zbiorze




rachunkowosci  podstawowej poprzez uruchomienie opcji  ,.ksiegowosé
budzetowa”.

8)  Warto$¢  naleznosci aktualizuje  sie¢  uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpisdéw aktualizujgcych
naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci

Wyceng naleznosci w zakresie odpisow aktualizujgcych przeprowadza sie raz w
roku na dzien bilansowy.

Wyceng bilansows naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujgcych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

9) Koszty dzialalnodci podstawowej Starostwa ujmuje sie¢ na kontach
syntetycznych tylko w ukladzie rodzajowym tj. na kontach zespolu ,,4”
uwzgledniajgc wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikaciji
kosztow. Obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow i koniecznogé
stosowania technicznego zapisu ujemnego.

10) Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.
11) Wydatki i dochody ujmowane sg w ksiggach rachunkowych kasowo,
natomiast wszelkie przychody i koszty ujmowane sg W ksiegach rachunkowych
zgodnie z zasada memoriatlowa z uwzglednieniem terminéw umozliwiajacych
sporzadzenie sprawozdan budzetowych tj. wszystkie dokumenty wptywajace do
Wydziatu Finansowego do 5 dnia nastgpnego miesigca sg uwzgledniane w
miesigcu, ktérego dotycza, dokumenty otrzymane po tym terminie
ewidencjonowane sg zgodnie z data wplywu.

12) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne umarza si¢ i amortyzuje,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

13) Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje zgodnie z
Zatgcznikiem Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

14) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania,
umarza sie:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu;




— odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartodci niematerialne i
prawne, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa

uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoci w momencie
oddania do uzywania.

15) Nie umarza sig¢ gruntéw oraz débr kultury.

16) Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

17) Po dokonaniu inwentaryzacji rzeczowe skladniki majgtku obrotowego
wycenia sig na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacych z ewidencji.
18) Pozostate Srodki trwate to $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

19) Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje:
jednorazowo za okres catego roku.

20) Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej do
1.000 zt beda objete ewidencjg ilosciowa, a o wartosci jednostkowej
przekraczajacej 1.000 zt do 10.000,00 zt ewidencja szczegdlows ilosciowo —
wartosciowa z wyjgtkiem $rodkéw dydaktycznych ktére umarzane sg
jednorazowo.

21) Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza
si¢ 1 amortyzuje poczagwszy od nastepnego miesiaca po miesigcu, w ktorym
przyjeto je do uzywania.

22) Zaangazowanie:

- srodkow budzetowych i srodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji
na podstawie uméw zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- wynagrodzen jest wprowadzane do ewidencji na podstawie planu rocznego

- zobowigzan innych, niz ww. wymienione jest na biezaco wprowadzane do
ewidencji,

8.Uproszczenia stosowane przy prowadzeniu ewidencji ksiegowe;j

a) ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa, jednostka przyjmujg
w zasadach wyceny aktywow i pasywow nastepujace uproszczenia, ktére nie




wywierajg istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji

majgtkowe;j i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego optacane z géry:
- prenumeraty,

- znaczKi pocztowe,

- wszelkie abonamenty,

- ubezpieczenia majgtkowe.

- inne

Nie podlegaja one rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, lecz ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym
zostaly poniesione.

b) dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji w danym roku budzetowym w
przypadku:

- oplat za ustugi telekomunikacyijne,

- optat za dostawe energii elektrycznej i gazu,

- oplat za ustugi komunalne,

- optat za operaty szacunkowe (w przypadku wspotfinansowania),

- Wyplaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez PUP i PFRON,

- 1 innych

¢) ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansows jednostki oraz zasade
kasowg obowiazujacg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze
w ksiggach rachunkowych danego miesigca ujmowane sa zobowiazania uznane,
dotyczace kosztéw danego miesiaca z data wpltywu do Wydziatu Finansowego
do 5-go dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na
termin skladania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. Wyjatek stanowi miesigc
grudzien, w ktérym ujmuje sie zobowiazania uznane dotyczace grudnia do dnia
sporzadzenia sprawozdania.

9.Zasady ewidencjonowania podatku od towardow i ustug (VAT).

a)  Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochoddw.
Pomniejszana jest kwota dochodéw, w ktorych sklasyfikowana zostala
naleznos$¢ z tytutu sprzedazy. Podatek VAT nalezny przekazywany jest w
terminach platnosci zawsze z subkonta dochodéw, pomniejszajac  wartos$é
paragrafu naleznosci gtéwnej, niezaleznie od tego czy nalezno$¢ ta zostala
zaplacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapila warto$é ujemna.

b)  Podatek VAT naliczony w fakturach zaliczany jest do tego paragrafu, do

ktérego zaliczony jest wydatek lub koszt i wydatek w catosci ewidencjonowany
jest we wlasciwym paragrafie.




¢) W trakcie roku budzetowego dokonuje sie¢ korekty kosztow o kwote
podatku naliczonego pod datg sporzagdzenia deklaracji VAT,

- korekty wydatkéw dokonuje si¢ z chwila wplywu $rodkéw na rachunek
bankowy, jezeli VAT naliczony jest wiekszy od naleznego (zwrot wydatkéw),

- korekty wydatkéw dokonuje si¢ z chwilg przelewu podatku do urzedu
skarbowego, jezeli VAT nalezny jest wiekszy od naliczonego.

d)  Koszty zwigzane z zakupem dobr, ustug i innych obejmujace w cenie
nabycia podatek VAT ewidencjonowane s3 w kwocie brutto na kontach zespotu
4.

e) Warto$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w
wartosci netto na kontach zespotu 7, tj. bez podatku VAT naleznego, ktéry w
catosci podlega zaewidencjonowaniu na koncie 225.

10. Zasady ewidencjonowania VAT centralizacja.

Ewidencja ksiegowa VAT-u w zakresie centralizacji odbywa si¢ w ksiegach
rachunkowych organu Powiatu.

1)Konto 240 — Rozliczenia VAT z Jednostkami organizacyjnymi. Konto stuzy
do ewidencji rozliczen z jednostkami w zakresie podatku od towaréw i ustug
dotyczacego dzialalnosci poszczegdlnych jednostek.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przypis naleznosci od podlegtej jednostki na
podstawie czedciowej deklaracji w korespondencji z kontem 224 oraz
przekazanie podatku do zwrotu do podlegtych jednostek w korespondenciji z
kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje sie przypis zobowigzania do podlegtej jednostki
(kwote do zwrotu) na podstawie czgsciowej deklaracji w korespondencji z
kontem 224 oraz wplywy z podlegtych jednostek $rodkéw tytutem zaptaty
podatku VAT w korespondencji z kontem 133.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdlows wg poszczegdlnych jednostek.
Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma oznaczajace saldo naleznodci i
zobowigzan,

2) Konto 224 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT.

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku
VAT.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisy kwot do zaptaty na podstawie czgstkowych
deklaracji, wplywy nadwyzek z Urzedu Skarbowego oraz réznice dotyczace
zaokraglen.

Na stronie Ma ujmuje sie przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad
naleznym na podstawie czastkowych deklaracji, kwoty podatku VAT




przekazanego na rachunek organu podatkowego oraz réznice dotyczace
zaokraglen.

§ 3. Szczegélowe zasady rachunkowosci dla budzetu powiatu oraz
Starostwa Powiatowego w zakresie ewidencji funduszy pomocowych.

1. Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych
dotyczacych projektow, programéw, finansowanych lub wspdtfinansowanych ze
srodkow unijnych, zwanych dalej Projektami, prowadzone sa na podstawie
przepisow Rady Wspolnoty Europejskiej i Komisji Europejskiej oraz przepisow
krajowych dostosowanych do przepiséw UE.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w miejscu i w sposéb okreslony w
niniejszym zarzgdzeniu.

3. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
dotyczacych realizacji projektow finansowych lub wspétfinansowanych ze
srodkéw unijnych stosuje si¢ zasady okreslone w obowigzujacym zarzadzeniu
Starosty Powiatu Sierpeckiego w sprawie ustalenia procedur oraz zasad kontroli
finansowej w Starostwie Powiatowym w Sierpcu. Dla kazdego projektu

prowadzona jest wyodrebniona ksiggowo$¢ na podstawowych kontach
Starostwa Powiatowego.

1) Dla kazdego projektu prowadzony jest wyodrebniony rachunek bankowy.

2) W ewidencji ksiggowej projekty oznaczane s3 za pomoca wyrdéznikéw
»zrodet”. Wydatki ksiggowane sg w podziale na zadania zgodnie z budzetem
projektu.

3) Dokumenty ksiggowe dotyczace poszczegélnych projektéw gromadzone
sg w odrebnych segregatorach oznaczonych nazwg projektu.

4) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych

zespolu,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem
projektu.

5) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedhug:
- dzialdw i rozdziatow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragraféw - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku,
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows.
6) Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- W sposob celowy i oszczedny,




- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
- W wysokosci i terminach wynikajacych z wezesnie; zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy

z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

7) Korygowanie zapisdw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewngtrznego lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.
Poprawianie zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez
korekte w postaci zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych
stronach kont, na ktérych nastgpit bledny zapis. Zapewni to prawidtowg
wysokos¢ obrotdw i czytelnosé zapiséw ksiegowych.

8) Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie

biednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i
wpisanie poprawnej tresci.

9) Listy plac sporzadzane sg odrebnie dla pracownikéw projektu.

§ 4. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu.

1. Starostwo prowadzi odrebng dokumentacje ksiegowa dla wyciagow
bankowych, raportéw kasowych oraz pozostalych dokumentéw takich jak
faktury, rachunki, noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, dotyczacych
realizowanego projektu.

8. Organ prowadzi rejestry ksiggowe dla wyciggéw bankowych oraz
pozostatych dokumentow.

9. Dokumenty zrédlowe Projektéw ewidencjonowane s3 w ksiegach
rachunkowych na biezaco, gromadzone i przechowywane w segregatorach,
wyodrebnionych  dla  kazdego rejestru  ksiegowego, W  kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych.

10. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Starostwa i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Starostwo, m.in. faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotdow i sald dotyczace Projektéw, w trakcie realizacji Projektow
przechowywane sg w wydziale finansowym Starostwa Powiatowego w Sierpcu.
11. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Budzetu,
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dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektow, srodki przekazane do
Jednostek  organizacyjnych Powiatu na realizacje  Projektow, zwroty
niewykorzystanych $rodkéw, sprawozdania z wykorzystania tych $rodkéw oraz
zestawienia obrotéw i sald dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektow,
przechowywane sg w wydziale finansowym Starostwa Powiatowego w Sierpcu.
15. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczacy, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia oraz raport wraz z opinig
o wykorzystaniu $rodkéw, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego
znajdujacego sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

16. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przechowywana bedzie przez
Starostwo Powiatowe w Sierpcu w archiwum zakladowym, zgodnie z
dokumentami programowymi, stosownie do przepisdéw dotyczgcych okresu
przechowywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw oraz wytycznych
okreslonych w umowach o finansowanie lub wspétfinansowanie.

§ 5. Zasady wyceny aktywéw i pasywow:

1) Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
jednostek kontynuujacych dziatalno$é chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji
sg odmienne.

2) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych §rodkéw wprowadza sie
do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Wartogé rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10.000
zt umarza si¢ i amortyzuje wg zatacznika Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw.

4) Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 , Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»Amortyzacja”.

5) Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o
wartoSci poczatkowej do 10.000 zt wlacznie oraz licencje i programy
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komputerowe traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére
umarzane sg w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialdw i energii”.

Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartoéci powyzej 10.000 zt
dokonuje si¢ ze srodkéw na wydatki inwestycyjne.

6) Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci
niematerialnych i prawnych powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie

dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.

7) Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- srodki trwate

- pozostate $rodki trwate

— inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu
wytworzenia, ktdry obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke
od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug
wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki $rodkdéw trwatych wprowadza
si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o
ich przekazaniu,

wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;j,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w

wysokosci  wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech
szczegblnych nowego srodka.




Na dziei bilansowy $rodki trwate /z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza/

wycenia si¢ w wartodci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

— pozostate $rodki trwale na koncie 013 , Pozostate érodki trwate”.
Podstawowe Srodki trwate umarzane sa /z wyjgtkiem gruntéw/ stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od o0séb prawnych.

8) Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego
po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.
Umorzenie i amortyzacje Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych odpisuje si¢ jednorazowo za okres catego roku obrotowego.

9) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow
trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.
10) Pozostate srodki trwate (tak zwane przedmioty matocenne) takie jak drobne
przedmioty, ktoérych wartos¢ nie przekracza 1000,00 zt oraz ktorych nie mozna
ponumerowac¢ ze wzgledow technicznych, jak réwniez meble, dywany, ksigzki i
umundurowanie (bez wzgledu na ich warto$¢), nie podlegaja ewidencji
wartosciowo-ilosciowej,ewidencjonowane sa tylko w ewidencji ilosciowe;.

11) Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo — warto$ciowej na
koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100 % w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

12) Srodki trwale w budowie obejmujg naktady poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia 1 nabycia podstawowych s$rodkéw
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowiacych

pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
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— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek
akcyzowy,
— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i

zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego
tytuhu.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie
kosztow ogdlnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem
zamowien zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztéw przetargdw,
ogloszen i innych.

13) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane
nieodptatnie, jakimi dysponuje jednostka) wycenia sic na dzien bilansowy
wedtug ich wartosci wynikajacych z ewidencii.

Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za
wyjatkiem materiatéw nie przeznaczonych do biezgcego zuzycia.

Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy biurowe)
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i
ewidencjonowane w koszty.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu
zalicza sig¢ do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

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

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci na rzecz innych jednostek obciazaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane na dzien 31 grudnia
tylko od naleznosci wymagalnych na podstawie wykazu sporzadzonego na 31
grudnia

Odpisy aktualizujace naleznosci nalezy ksiegowaé poprzez obcigzenie konta 761
,»Pozostate koszty operacyjne” (Wn 761 Ma 290).

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

14) Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin sptaty przypada w
okresie dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie
wymagajace]j zaptaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o
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ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie z art.
35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym
nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sic we wlasciwej
pozycji B. II aktywdw, zas$ reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku —
w pozycji A. III bilansu jednostki budzetowe;j.

15) Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krétszym niz
jeden rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z
podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli
tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj.
w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci/.

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

Walutg obcg wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

17) Rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw czynne to koszty juz poniesione, ale

dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa
przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

W Starostwie rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

18) Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty,
czyli fgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych
otrzymanych od kontrahentéw .

19) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o
naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

20) Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszilych
okresow. W Starostwie rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

21) Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstajg
na skutek zdarzen przesztych, ale nie powiekszaja zobowigzan bilansowych,
poniewaz nie nastgpito spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana
doktadna ich warto$¢ oraz moment wplywu $rodkéw pienigznych.
Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi
gwarancjami 1 poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia.
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22) Naleznosci warunkowe to naleznosdci pozabilansowe od kontrahentow
krajowych i zagranicznych, ktére nie powiekszaja naleznosci bilansowych.
Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi
poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw ewidencji w jednostce przychodéw i kosztow

migdzyokresowych rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,Rezerwy i
rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw”.

§ 6. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Starostwa ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 400 amortyzacja, 401-
zuzycie materiatdw i energii, 402 — ustugi obce, 403 — podatki i optaty,
404 — wynagrodzenia, 405- ubezpieczenie spoteczne i inne $wiadczenia
dla pracownikéw, 409 - pozycja pozostale koszty rodzajowe (paragrafy
np. 4430, 4410,4420 4090, 4190) pozycja inne $wiadczenia finansowe
(paragrafy np. 3250,3030), pozycja pozostate obcigzenia (paragrafy np.
4140, 4590, 2900, 2910, 4600, 6639)
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodow finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na
podmiotowe zwolnienie z podatku dochodowego.

Dla kazdej odrgbnej ksiggi rachunkowej sporzadza si¢ bilans, rachunek zyskéw i
strat, zestawienie zmian w funduszu, a nastepnie sporzadza sie zbiorczy bilans,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu.

16




§ 7. Zasady ewidencji dochodéow budzetu Powiatu Sierpeckiego nieujetych

w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
zaliczanych do przychodéw Starostwa.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek ksiegowane
sa pod datg wyciaggu bankowego.

Sposob ksiegowania:
- dotacje, subwencje i inne dochody

budzet (organ) jednostka (SP)

133/901 130/221
222/130
221/720

- subwencja i dotacja na styczen roku nastepnego
pod datg wplywu
133/909 -
w styczniu

909/224 130/221
222/130
221/720

- udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych
(WBLIL IV, V, VII, VIII, X, XI, XII)

133/224 130/221
222/130
224/901 221/720

§ 7. Zasady zabezpieczania danych.

1) Dane zabezpieczone sg okresowo poprzez tworzenie kopi zapasowej na
serwerze programu Bestia, Sjobestia.

2) Kopie programu finanse - ksiggowos¢, srodki trwate, kadry-ptace sg robione
na serwerach firmy SoftHard Spétka Akcyjna z siedzibg w Plocku, poniewaz
programy te znajduja si¢ w tak zwanej ,,chmurze”.
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Zalacznik Nr 2

do ZARZADZENIA NR ON.120 .£9.2019
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia . 2/...A4.... 2019r.

PLAN KONT
DLA BUDZETU POWIATU SIERPECKIEGO

W zakresie ksiggi gtdwnej organu finansowego prowadzone sa konta:

Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 Inne $rodki pieniezne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:




991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konta bilansowe

Konto 133 — ,.Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodéw bankowych
1 muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu
w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajgce z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te

wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
budzetu powiatu, a w szczegdlnosci:

1) Operacji z tytulu dochodéw budzetu realizowanych wytgcznie za posrednictwem
rachunku budzetu, do ktérych zaliczmy:

a) udzialy we wptywach z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
przekazanych z centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa na rachunek
jednostki samorzadu terytorialnego,

b) subwencje ogdlna,

c) dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wtasnych, na zadania realizowane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej lub innymi jst, na
usuwanie bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

d) dotacje z funduszéw celowych,

e) spadki, zapisy i darowizny na rzecz jst,

f) odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu, rachunkach
wyodrebnionych i odsetki od lokat terminowych,

2) Operacje z tytutu przychodéw, w tym wpltywy z tytulu kredytow bankowych
1 pozyczek w korespondencji z kontem 134.

3) Operacje wewnetrzne takie jak:

a) zwrot §rodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy
budzetu,
b) wptyw $rodkéw na rachunek lokat terminowych, na subkonto wydatkdéw

niewygasajacych i na inne wyodrebnione rachunki bankowe przekazanych
z rachunku podstawowego.

4) Inne operacje do ktérych naleza:
a) okresowe przelewy dochodow realizowanych przez jednostki budzetowe,
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b) zwrot Srodkéw przekazanych na wydatki jednostek budzetowych,
¢) wplywy z tytutu dochodow wiasnych urzedu jako jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, a w szczegdlnosci:

1) Wydatki objete planem finansowym wydatkdéw urzedu realizowane bezposrednio

z rachunku podstawowego budzetu i rachunkéw wyodrebnionych Ma 133 Wn
223);,

2) Wydatki zwigzane z rozchodami budzetu z tytulu sptat kredytéw bankowych
1 sptat pozyczek;

3) Operacje wewnetrzne takie jak:

a) przekazanie $rodkéw 2z rachunku podstawowego na rachunek lokat
terminowych,
b) zwrot srodkéw z rachunek lokat terminowych na rachunek podstawowy,
¢) przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na konto srodkéw na wydatki
niewygasajace,
4) Inne operacje takie jak:

a) przelew dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,
b) okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych,
¢) zwrot dotacji celowych,
W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajgce stan
srodkéw pienigznych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajgce kwote

wykorzystywanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku
biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow
pienieznych na rachunkach budzetu.

Na koncie obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw wprowadza si¢ dodatkowo zapis techniczny — ujemny.

Konto 134 —,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie :

- splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie :

- wplyw kredytu bankowego w korespondenc;ji z kontem 133.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem wedlug
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umow kredytowych.

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

Konta pomocnicze tworzy sie¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajac od
1 np.

134-1 — kredyt zaciggniety w ......

Konto 135 — ., Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentéw

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnogé zapisOw migdzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek
srodk6w niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 140,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na
rachunku.

Konto 140 — ., Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodk6w otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly
przelane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelew6w dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie

sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - wpltyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Saldo Wn konta oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222— ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
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jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe w wysokosci

wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901 lub 224.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegbtows do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiaj acy ustalenie

stanu rozliczen z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez

jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych
na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez

jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami,

Konto 223—,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w  wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegbtows do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na

ich rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224— ., Rozrachunki budzetu

Konto stuzy do ewidenciji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegdlnodci:

1) rozliczefi dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;
2)rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
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4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.,

Ewidencja szczegbtowa do konta 224 prowadzona jest wedlug poszczegélnych
budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
pozostalych rozrachunkéw.

Przyjmuje si¢ nastgpujace zapisy operacji:

1) wptyw dochodéw realizowanych na rzecz innych budzetéw Wn 133 Ma 224,

2) zobowigzania wobec budzetu panstwa, Wn 222 Ma 224 — sprawozdanie Rb -2777
3) zobowigzania wobec innych budzetow samorzadowych —Wn 222 Ma 224,

4) przelewy dochodéw naleznych budzetowi panstwa — Wn 224 Ma 133,

5) przelewy dochodéw naleznych innemu budzetowi — Wn 224 Ma 133,

6) wplywy z tytutu udzialéw z Min. Fin.i urzedy skarbowe w ciggu roku — Wn 133,
Ma 224,

7) przeksiggowanie na koniec kwartatu wg sprawozdan — Wn 224 Ma 901,

Konto 225 ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu
realizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym, na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240— ., Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach, 222,223, 224 ,225,
250, 260, a w szczegdlnosci oplaty ewidencyjne. Ewidencja szczegétowa na koncie

240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszezegdlnych
tytutéw oraz kontrahentow.

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

Konto 250 — ., Nalezno$ci finansowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta ujmuje sie powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci .

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda . Saldo Wn stan naleznosci finansowych,
saldo Ma — stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

W przypadku wystapienia naleznosci finansowych, na ktére zostaly dokonane odpisy

aktualizujace, na stronie Ma 250 moga nastapi¢ odpisy zmniejszajace wartosé tych
odpisow.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych
z wyjatkiem kredytow bankowych , a w szczegdlnoéci z tytutu zaciagnietych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia stanu zobowigzan z poszczegllnymi kontrahentami wedtug tytuléw
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych , saldo Ma - stan zobowigzan finansowych.

Konto 290 —,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujacych

nalezno$ci, a na stronie Ma — zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Saldo konta oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetowe”
Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw
budzetu jst na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

l)na  podstawie  sprawozdaf budzetowych  jednostek  budzetowych,
w korespondencji z kontem 222,

2)na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu jst,
w korespondencji z kontem 224,

3)z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

4)pochodzace ze  Zrddet zagranicznych, niepodlegajacych — zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
6)1 inne.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwié¢ ustalenie
stanu poszczegélnych dochodéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.
Saldo konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany rok.

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

Konto 902— ., Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1)jednostek  budzetowych na podstawie ich sprawozdan  finansowych,
w korespondencji z kontem 223,

2)realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych na podstawie uchwaly rady powiatu w sprawie wydatkéw budzetu
powiatu, ktdre nie wygasaja.

Na stronie Wn_ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
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realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sie:

1)wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe, w korespondencji z kontem 901.

3) przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionego rachunku

srodkow finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajgcych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczefi miedzyokresowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okresow
— odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub
260.

Na stronie Ma:
1) wplyw subwencji o$wiatowej i dotacji w m-cu grudniu roku biezgcego na m-c
styczen roku nastepnego.
2) przychody finansowe przysztych okreséw z tytulu odsetek od udzielonych
pozyczek w korespondencji z kontem 250.

Ewidencja szczegbtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wg tytutéw, a w szczegélnosci z tytutu subwencji i dotacji
otrzymanej w grudniu na nastepny rok budzetowy.

Konto 909 moze wykaza¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu ”

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
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W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszen lub zmniejszen skumulowanych wynikéw budzetu.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ymuje sie, pod datg

zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu / w roku nastepnym/, odpowiednio
przeniesienie sald kont 961, 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencii operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Analityki do konta nie prowadzi sie.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji i ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Na koniec roku pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie:

1)na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu,

w  korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkdw,
w korespondencji z kontem 903,

2)na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnione sg zrodta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

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

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace
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nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke
przychodéw nad kosztami.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi sie na konto 960.

Analityki do konta nie prowadzi sie.

Konta pozabilansowe

Konto 991 ,.Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian,
Na stronie Wn_ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochod6éw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé 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 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wptaty naleznos$ci otrzymane od innych budzetow.
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Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Schematy ksiegowan na kontach budzetu.

Ewidencja Srodkdw pienieznych budzetu

1) Wplyw miesigcznej czesci wyrdwnawczej, réwnowazacej subwencji ogolnej —
Wn 133 Ma 901,

2) Wplyw miesigcznej subwencji o$wiatowej za luty-grudzien roku budzetowego —
Wn 133 Ma 901,

3) Wplyw w grudniu raty subwencji o$wiatowej za styczen nastepnego roku
budzetowego — Wn 133 Ma 909,

4) Wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa dotacji otrzymanej z innych zrédel —
Whn 133 Ma 901,

5) Wplyw w grudniu na rachunek budzetu powiatu, dotacji celowych na zadania
strazy i inspekcji, naleznych za styczen nastepnego roku — Wn 133 Ma 909,

6) Otrzymane udzialy we wptywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych —
Wn 133 Ma 224,

7) Wptyw na rachunek budzetu dochodéw z tytutu udziatu podatku dochodowego

od 0s6b prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz budzetu przez
urzedy skarbowe — Wn 133 Ma 224,

8) Wptyw dochodéw budzetu pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi — Wn 133 Ma 901,

9) Wptyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn
133 Ma 901,

10) Okresowe przelewy dochodéw zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe — Wn 133 Ma 222,

11)Dochody objete planem finansowym wurzedu zrealizowane w formie
bezposrednich  wptat na rachunek budzetu (wplywy réwnowazne

z okresowymi przelewami dochodéw jednostek budzetowych) — Wn 133 Ma
222,

12) Okresowe przelewy dochodow zrealizowanych przez samorzadowe jednostki

budzetowe z tytulu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych ustawami — Wn 133 Ma 222,

13) Przelewy dochodéw z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan zleconych i innych zadan zleconych naleznych budzetowi panstwa lub
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innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224 Ma 133,

14) Wptywy nadwyzek $rodkéw  obrotowych samorzadowych  zakladow
budzetowych — Wn 133 Ma 901,

15) Wptyw na rachunek budzetu pozostatosci S$rodkéw gromadzonych na

wyodrebnionym rachunku bankowym o$wiatowej jednostki budzetowej — Wn
133 Ma 222,

16) Zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jst, zgromadzonych na
rachunkach lokat terminowych — Wn 133 Ma 901,

17) Odsetki dopisane przez bank od $rodkéw znajdujacych si¢ na podstawowym
rachunku budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,

18) Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkéw niewygasajacych — Wn
135 Ma 901,

19) Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

20)Kredyty bankowe zaciggniete na wyprzedzajace finansowanie zdan
finansowanych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 ma 134,

21) Wptyw srodkéw z tytulu zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn
133 Ma 260,

22) Wptyw srodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentéw
finansowych w wysokosci nominalnej Ilub w  wysokosci nominalne;
pomniejszonej o dyskonto — Wn 133Ma 260,

23) Wptywy ze sptat pozyczek udzielonych — Wn 133 Ma 250,

24) Okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym
jednostki budzetowych — Wn 223 Ma 133,

25) Wydatki objete planem finansowym urzedu dokonanie bezposrednio
z rachunku budzetu (wyptaty réwnowazne z okresowymi przelewami $rodkéw
na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 223 Ma 133,

26) Okresowe przelewy srodkéw na pokrycie niewygasajgcych wydatkow
jednostek budzetowych — Wn 225 Ma 135,

27) Wydatki niewygasajace urzedu i innych jednostek budzetowych dokonywane
bezposrednio z rachunku $rodkéw na pokrycie niewygasajace wydatki (wyptaty
zréwnowazone z okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych
wydatkow przez jednostki budzetowe — Wn 225 Ma 135,

28) Sptaty zaciagnietych kredytow — Wn 134, Ma 133.
29) Sptaty zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma 133,

30) Przelew pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkéw budzetu Wn 250 Ma
133.

13




Ewidencja rozrachunkoéw i rozliczern budzetu.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Okresowe przelewy dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych — Wn
133 Ma 222,

Dochody objete planem finansowym urzedu realizowane w formie bezposrednich

wplat na rachunek budzetu (wpltywy réwnowazne z okresowymi przelewami
dochodéw jednostek budzetowych) — Wn 133 Ma 222,

Wplyw na rachunek budzetu pozostatosci $rodkéw gromadzonych na

wyodrebnionym rachunku bankowym os$wiatowej jednostki budzetowej — Wn
133 Ma 222,

Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzgdowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan Rb-27S ( w tym réwniez
dochody urzedu zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu) — Wn 222 Ma 901,

Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace
zadania z zakresu administracji rzgdowej i inne zadania zlecone ustawami — na
podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-27ZZ ( w tym réwniez dochody urzedu

zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu), w czesci
stanowigcej:

a) dochdd budzetu jst — Wn 222 Ma 901,

b) dochdd budzetu innej jednostki samorzadu terytorialnego - Wn 222Ma 224,
¢) dochdd budzetu panstwa - Wn 222 Ma 224,

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkow objetych planami finansowymi
jednostek budzetowych — Wn 223 Ma 133,

Wydatki objete planem finansowym urzedu dokonanie bezposrednio
z rachunku budzetu (wyptlaty rownowazne z okresowymi przelewami $rodkéw
na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 223 Ma 133,

Wydatki objete planem finansowym urzedu zrealizowane =z kredytu
uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych (wyptaty réwnowazne

z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkdéw jednostek budzetowych) — Wn
223 Ma 133,

Zwroty S$rodkéw niewykorzystane przez jednostki budzetowe na pokrycie
wydatkéw budzetowych — Wn 223 Ma 133,

10) Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesiecznych

sprawozdan Rb-28S jednostek budzetowych ( w tym rowniez wydatki poniesione
bezposrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane z kredytu uruchomionego w
formie realizacji zlecen ptatniczych) — Wn 902 Ma 223,
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11) Okresowe przelewy na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych — Wn 225 Ma 135,

12) Wydatki niewygasajgce urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane
bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki (wyptaty

réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych) — Wn 225 Ma 135,

13) Zwroty $rodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na wydatki
niewygasajace — Wn 135 Ma 225,

14) Przeksiggowanie niewygasajacych wydatkéw na podstawie informacji jednostki
budzetowej o ich wykonaniu (w tym réwniez wydatki zrealizowane bezposrednio
z rachunku Srodk6w na niewygasajgce wydatki) — Wn 225 Ma 904,

15) Otrzymane wptywy z tytulu udziatu w podatkach z Min.Fin. — Wn 133 Ma 224,
16) Otrzymane inne wpltywy realizowane przez US — Wn 133 Ma 224,

17) Przelewy dochodéw z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z realizacja zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

a) budzetowi panstwa — Wn 224 Ma 133,
b) innym jednostkom samorzgdu terytorialnego — Wn 224 Ma 133,

18) Przeniesienie otrzymanych udzialéw we wptywach podatku dochodowego od
0s6b fizycznych na dochody budzetu:

a) za styczen — listopad , pod datg ostatniego dnia miesigca za ktéry wptyneta
wplata udziatéw - Wn 224 Ma 901

b) w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej kwoty Wn 224 Ma 901.

19) Przeniesienie otrzymanych, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst, za styczen, luty,
kwiecien , maj, lipiec, sierpief, pazdziernik, listopad i grudzien — na podstawie
polecenia ksiggowania na koniec miesigca, ktérego dotycza Wn 224 Ma 901,

20) Zaksiggowanie na dochody budzetu jst dochodéw budzetowych z tytuhu udzialow
1 podatkéw, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst — na podstawie
sprawozdan Rb — 278 za miesigce: marzec, czerwiec i wrzesieh oraz rocznego

sprawozdania Rb-27S za grudzien — Wn 224 Ma 901, lub na podstawie polecenia
ksiegowania,

21) Zarachowanie naleznosci od instytucji podredniczacych w finansowaniu
projektdow z tytulu poniesienia wydatkéw podlegajacych finansowaniu
z budzetu Unii Europejskiej w wysokosci wynikajacej z wniosku o ptatnosé —
Wn 240 Ma 909,

22) Zarachowanie zaptaty naleznosci pod datg wptywu dochodéw z instytuciji
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posredniczacej — Wn 909 Ma 240 (zapis réwnolegly do zapisu Wn 133 Ma
901).

Ewidencja dochoddw budzetu jst

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wplyw miesigcznej czgsci wyrdwnawczej, rownowazacej subwencji ogolnej —
Wn 133 Ma 901,

Wpltyw miesigcznej subwencji oswiatowej za luty-grudzien roku budzetowego —
Whn 133 Ma 901,

Wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa dotacji otrzymanej z innych zrodet —
Whn 133 Ma 901,

Przeniesienie na dochody roku budzetowego raty subwencji o$wiatowej naleznej
za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909 Ma 901,

Przeniesienie na dochody budzetu, dotacji celowej na zadania wykonywane przez

powiatowe straze i inspekcje otrzymanych w grudniu roku poprzedniego — Wn
909 Ma 901,

Zwroty dotacji w roku budzetowym, zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901
Ma 133,

Przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji

celowych z budzetu panstwa, zwréconych do 31 stycznia nastepnego roku
budzetowego — Wn 901 Ma 224,

Przeniesienie otrzymanych udziatéw we wptywach z podatku dochodowego od
0s6b fizycznych na dochody budzetu jst:

a) za styczen-listopad pod datg ostatniego dnia miesigca, za ktéry wptyneta
wplata udziatéw — Wn 224 Ma 901,

b) w grudniu , pod data otrzymania zaliczkowej wplaty — Wn 224 Ma 901,

Przeniesienie otrzymanych, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst, za styczen, luty,
kwiecief, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad i grudzien — na podstawie
polecenia ksiggowania na koniec kazdego miesigca— Wn 224 Ma 901,

10) Zaksiggowanie na dochody budzetu jst dochodéw budzetowych z tytutu udziatow

1 podatkéw, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst — na podstawie
sprawozdan Rb — 278 za miesigce: marzec, czerwiec i wrzesieh oraz rocznego
sprawozdania Rb-27S za grudzieh — Wn 224 Ma 901,

11) Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe

w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych sprawozdan Rb-27S (w tym réwniez
dochody urzedu zrealizowane w formie bezpo$rednich wptat na rachunek
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budzetu) — Wn 222 Ma 901,

12) Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace
zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami,
W czgSci przypadajacej jednostce samorzadu terytorialnego — na podstawie
kwartalnych sprawozdan Rb-27ZZ (réwniez czgs¢ dochodéw zrealizowanych w
formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu) — Wn 222 Ma 901,

13)  Wplywy nadwyzek srodkéw obrotowych samorzadowych zaktadow
budzetowych — Wn 133 Ma 901,

14) Wplyw na rachunek budzetu pozostatosci $rodkéw gromadzonych na

wyodrebnionym rachunku bankowym o$wiatowej jednostki budzetowej — Wn
133 Ma 222,

15) Zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jst, zgromadzonych na
rachunkach lokat terminowych — Wn 133 Ma 901,

16) Odsetki dopisane przez bank od $rodkéw znajdujacych si¢ na podstawowym
rachunku budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,

17) Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkéw niewygasajacych — Wn
135 Ma 901,

18) Wpltyw dochodéw budzetu pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi — Wn 133 Ma 901,

19) Wptyw dochodow budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133
Ma 901,

Ewidencia wydatkéw budzetu jst:

1) Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesiecznych
sprawozdan Rb-28S jednostek budzetowych — Wn 902 Ma 223,

2) Wydatki budzetowe objete planem finansowym urzedu zrealizowane bezposrednio
z rachunku budzetu oraz wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie
zlecen platniczych, wykazane w jednostkowych miesigcznych sprawozdaniach Rb-
28S, sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130 na
podstawie wyciagéw bankowych do rachunku budzetu — Wn 902 Ma 223,

3) Wydatki nie wykonane zatwierdzone do realizacji w nastepnym roku — Wn 903
Ma 904,

4) Niewygasajace wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z informacji tych jednostek — Wn 904 Ma 225,

5) Niewygasajgce wydatki budzetowe urzedu zrealizowane bezposrednio z rachunku
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srodkéw na niewygasajace — Wn 904 Ma 225 (zapis wtérny do zapisu Wn 225

Ma 135S, traktowanego réwnowaznie jak przekazanie $rodkéw na rachunek
jednostki budzetowej).

Ewidencja przychoddw i rozchoddw budzetu:

1) Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

2) Kredyty bankowe zaciagnigte na wyprzedzajace finansowanie zdafi finansowanych
z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 Ma 134,

3)Kredyty bankowe uruchomione w formie realizacji zlecen ptatniczych
w cigzar rachunku kredytowego — Wn 223 Ma 134,

4) Wptyw srodkéw z tytutu zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133
Ma 260,

5) Wptyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentow

finansowych w wysokosci nominalnej lub w wysokogci nominalnej pomniejszonej
o dyskonto — Wn 133 Ma 260,

6) Sptaty pozyczek udzielonych — Wn 133 Ma 250,
7) Splata zaciggnigtych kredytéw bankowych — Wn 134 Ma 133,
8) Sptata zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma 133,

9) Przelew na rachunek pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkow budzetu —
Whn 250 Ma 133,

10)  Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych — Wn 260 Ma 133.

Ewidencja operacji niekasowych budzetu:

1) Umorzenie udzielonych pozyczek - Wn 962 Ma 250,

2) Ujemne réznice kursowe od sptaconych kredytéw w walutach obcych — Wn 962
Ma 134,

3) Ujemne roéznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytow
zaciggnigtych w walutach obcych — Wn 962 Ma 134,

4) Ujemne réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej
w przypadku wyptaty lub na koniec kwartatu — Wn 962 Ma 133,

5) Dodatnie réznice kursowe od sptaconych kredytoéw bankowych - Wn 134 Ma
962,

6) Dodatnie réznice kursowe na koniec kwartatu od kredytow zaciggnietych
w walutach obcych — Wn 134 Ma 962,

7) Umorzenie kredytéw bankowych — Wn 134 Ma 962,

8) Dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej w przypadku
wyptaty lub na koniec kwartatu — Wn 133 Ma 962,
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9) Umorzenie zaciagnietych pozyczek — Wn 260 Ma 962.

Przeksiegowania roczne oraz _w__roku nasteonym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu:

1) Przeniesienie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych — Wn 901
Ma 961,

2) Przeniesienie zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych — Wn 961
Ma 902,
3) Przeksiggowanie wydatkéw niewykonanych — Wn 961 Ma 903,
4) Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok:
a) nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961 Ma 960,
b) niedoboru budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960 Ma 961,
5) Przeksigegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok:
a) strony Wn konta 962 (réznica miedzy kosztami finansowymi
i pozostalymi przychodami operacyjnymi a przychodami finansowymi
1 pozostatymi przychodami operacyjnymi) wedlug stanu na koniec
poprzedniego roku — Wn 960 Ma 962,
b) strony Ma konta 962 ( réznica miedzy przychodami finansowymi
i pozostalymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi

i pozostatymi przychodami operacyjnymi) wedlug stanu na koniec
poprzedniego roku — Wn 962 Ma 960.
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Zalacznik Nr 3
do ZARZADZENIA NR ON.120 .69.2019

STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia M ........... 2019r
ZAKEADOWY PLAN KONT

STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU
A. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

131 — Rachunek biezacy — dochody budzetu panstwa

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne




231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

820- Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik
finansowy .




2. Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy dochodow/wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
983 — Obce $rodki trwate

984 — Nalezno$ci warunkowe
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

B. Komentarz do kont jednostki.

Konto 011 —,.Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig, ktore
nie podlegaja ujeciu na koncie 020.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu i wartoSci poczatkowej $rodkoéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw pochodzacych z zakupu gotowych

srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zw1¢kszaj acych wartosé
poczatkowg srodkéw trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji jej wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

- yjawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest wg
klasyfikacji $rodkéw trwatych KSG i powinna umozliwié

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki
trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.




Konto 013 — Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na
innych kontach oraz nie ujetych w ewidencji ilo$ciowej, wydanych do uzywania
na potrzeby urzedu, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej pozostatych sSrodkéw trwatych

znajdujgcych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnoscei:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z inwestycji lub zakupu,

- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegoOlnosci:

- wycofanie Srodka trwalego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

- Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu.

Analityczng ewidencja ilosciowo-wartosciowg do konta prowadzi sie w

ksiggach inwentarzowych ze wskazaniem miejsca ich uzytkowania i oséb
odpowiedzialnych materialnie.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ksieguje sie wszystkie przychody, tj. zwiekszenia ich stanu i
wartosci poczatkowej, a na stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta jest prowadzona w ksigzkach inwentarzowych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stam wartosci
poczgtkowej bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegolnosci akcji i innych dfugoterminowych aktywéw finansowych, o
terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywéw finansowych.




Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie
wartosci poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych
wedtug tytutdow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é
dlugoterminowych aktywéow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 - 01 stuzy do ewidencii zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu
umorzenia podstawowych Srodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu wedlug  stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Umorzenie nalicza sie jednorazowo za okres catego roku na koncu roku
obrotowego.

Odpisy umorzeniowe $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych dokonywane sa w korespondenciji z kontem 400. Na stronie Ma
konta 071 - 01 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia warto$ci  poczatkowej  srodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - 01 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nowo przyjete $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie
i amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca, w ktérym przyjeto je do
uzywania, w przypadku uzytkowanych juz od lat $rodkéw trwatych odpisu
umorzenia dokonuje si¢ jeden raz w roku zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Ewidencje szczegétowsa do konta 071 - 01 prowadzi si¢ w formie odpiséw

umorzeniowych odrebnie dla  $rodkéw trwalych oraz dla wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - 02 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne;j
wartoscl, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.




Na stronie Wn konta ujmuje sie umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, niedobédr lub
szkode.

Konto 071-02 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia
wartoSci  poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
W pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
W miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest
w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwatych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych, dotyczace s$rodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie s$rodkéw trwatych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, niedobér lub
szkode.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Analityki do konta nie prowadzi sie.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizacyjne dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych aktywa finansowe.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we
wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania maszyn, urzadzei oraz innych przedmiotow,




zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwickszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw
inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

1) Srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupoéw gotowych srodkéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych
inwestycji poniesionych na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwale lub
zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych podstawowych $rodkéw trwatych oraz
nowe pozostate srodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych
obiektow.

Koszty inwestycji obejmujg warto$é (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do
wytworzenia rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robét i ustug obcych,
wartos¢ Swiadczen whasnych, wartosé §wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty
dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzenia przedmiotéw aktywdw trwatych,
W tym roOwniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez

inwestora zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw
trwatych, odsetki od kredytu,

3) optaty (np. notarialne, sagdowe),

4) odszkodowania dla o0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane
z wykonywang budows,

5) koszty nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku trwatego oraz ich
budowy i montazu,

6) koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw
majatku trwatego,

7) optat za uzytkowanie gruntéw i terendéw w okresie realizacji inwestycji oraz
z tytutu uzyskanych lokalizacji pod budowe,
8) koszty zatozenia zieleni i stref ochronnych,

9) koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego
wykonawcy,

10) koszty badafi geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych.




Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych w sposéb:

1) zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na
poszczegélne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie Zrédel finansowania inwestycji 1 wielko$ci
zaangazowania Srodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek
organizacyjnych,

3) umozliwiajgcy wycene poszczegdlnych obiektdw $rodkdw trwatych oraz
tytutéw warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji nie
zakonczonych (srodki trwate w budowie).

Przyktadowe schematy ksiegowar majgtku trwalego:

1) Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych srodkow trwatych — Wn 011 Ma 201,
- zaplata za fakture Wn 201 Ma 130 i réwnolegle Wn 810 Ma 800,
2) Przychody $rodkow trwatych pochodzacych z inwestycji — Wn 011 Ma 080,
3) Wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa $rodkéw trwatych —
Wn 011 Ma 201,
4) Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych — Wn 011 Ma 800,
5) Nieodptatne przyjecie srodka trwatego nowego — Wn 011 Ma 800,
6) Nieodptatne otrzymanie $rodka trwalego uzywanego:
a) wartosci netto — Wn 011 Ma 800,
b) wartosci umorzonej — Wn 011 Ma 071,
7) Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego na skutek aktualizacji ich wyceny:
a) wartosci netto - Wn 011 Ma 800,
b) wartosci umorzonej — Wn 011 Ma 800,
8) Wycofanie §rodka trwalego z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia , zuzycia lub nieodptatnego przekazania lub sprzedazy:
a) warto$¢ netto (wartos¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800 Ma 011 ,
b) wartos¢ umorzenia — Wn 071 Ma 011,
przy sprzedazy — wystawiona faktura, rachunek Wn 201 Ma 761,
9) Koszty inwestycji wynikajace z faktur za roboty, dostawy i ustugi — Wn 080
Ma 201,
- zaptata za faktury — 201 Ma 130 i réwnolegle Wn 810 Ma 800,
10) Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych inwestycji — Wn 080 Ma 800,
11) Nieodptatnie przekazane efekty inwestycji — Wn 800 Ma 080,
12) Rozliczenie efektow inwestycji:
a) na Srodki trwate — Wn 011 Ma 800 ( réwnolegle lub na podstawie

polecenia ksiggowania w p6zniejszym terminie przeksiegowanie funduszy
Wn 800 Ma 800),




b) na pozostate $rodki trwate — Wn 013 Ma 080 i jednorazowe umorzenie
Wn 409 Ma 072,

13) Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych :
a) warto$¢ netto — Wn 240 Ma 011,
b) dotychczasowe umorzenie — Wn 071 Ma 011,
14) Spisane naktady inwestycyjne bez efektu — Wn 800 Ma 080,
15) Zmniejszenie wartosci poczatkowej  $rodkéw trwatych na skutek
aktualizacji:
a) warto$¢ nieumorzona — Wn 800 Ma 011,
b) wartos¢ dotychczas umorzona — Wn 071 Ma 011,
16) Przychody z zakupu wartosci niematerialnych i prawnych — Wn 020 Ma
201,
17) Przychody z zakupu umorzonych jednorazowych $rodkéw trwatych — Wn
013 Ma 072,

18) Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych - Wn 400 Ma 071

Konto 101 — Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotowkowych

oraz wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki (pogotowie kasowe) okresla
kierownik jednostki.

Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zostaé ujete
w raporcie kasowym.

Stan gotéwki w kasie w chwili zamkniecia raportu kasowego musi by¢ zgodny
ze stanem wynikajacym z raportu kasowego.

Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco i chronologicznie oraz kolejno
wedtug dni.

W kasie przeprowadza sie inwentaryzacje na koniec kazdego roku i spisuje sie
stan gotowki w kasie na dzief 31 grudnia.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na

rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw $rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondenc;ji z kontem
223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.




Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencii z
kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia,
ktérym przelano $rodki pieniezne, w korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest na nastepujacych kontach:
130 — 01 Rachunek bankowy wydatki

130 - 02 Rachunek bankowy dochody (wydziat komunikacji i inne)

130 — 03 Rachunek bankowy dochody (wydzial Geodezji)

130 — 04 Rachunek techniczny do ewidencji dochodéw organu

Dalsza ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezacych
potrzeb tak, aby umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu Srodkéw pienieznych na
poszczegblnych rachunkach bankowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j.

Na koncie obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
biednych zapiséw wprowadza sie dodatkowo zapis techniczny — ujemny.

Konto 131 — ..Rachunek biezacy — dochody budzetu panstwa”

Konto 131 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu panstwa, w szczegdlnosci
z tytuhu:

1) Dzierzawy,

2) Grzywny w celu przymuszenia,

3) Legalizacji urzadzen wodnych,

4) Optat melioracyjnych,

5) Przeksztalcenia w prawo wiasnosci,

6) Wieczystego uzytkowania,

7) Trwalego zarzadu,

8) Sprzedazy mienia skarbu panistwa.

Zapiséw na koncie 131 dokonuje sie wg wyciagow bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw miedzy ksiggowoscig jednostki,
a ksiegowoscig banku.

Po stronie Wn konta 131 ksieguje sie wszystkie wpltywy Srodkéw na rachunek
bankowy, a na stronie Ma wypltywy §rodkéw z rachunku bankowego. Konto to

moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunku bankowym.

10




Na koncie obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw wprowadza sie dodatkowo zapis techniczny — ujemny.

Konto 135 —,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wpltyw $rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy, na stronie Ma — wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na
rachunku bankowym.

Konto 136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych pafistwowych funduszy
celowych znajdujgcych si¢ na rachunku bankowym funduszu.
Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunek bankowy,
a na stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 136 powinna zapewnia¢ podziat
srodkéw wedtug rachunkéw bankowych.
Ewidencja analityczna do konta 136 prowadzona jest na nastepujacych kontach:
1) 136-01 ,SFP”
2) 136 - 02 ,,PFRON”
Dalsza ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezgcych
potrzeb tak, aby umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw pienieznych na
poszczegblnych rachunkach bankowych.

Konto 136 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, rachunki
panstwowych funduszy celowych i rachunek $rodkéw specjalnego
przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie tym prowadzi sie ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych sum depozytowych (n. p. wadidw
przetargowych, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, czynsze
dzierzawne obwodoéw lowieckich), Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan
wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych (wyciagdw) w zwiagzku, z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscia banku. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
139 powinna zapewnia¢ podziat $rodkéw wedhug rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
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Na koncie obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do

blednych zapiséw wprowadza si¢ dodatkowo zapis techniczny — ujemny, po obu
stronach konta 139 w celu zmniejszenia sumy obrotow.

Konto 141 — * Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shizy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, tj. przeptywéw
pomigdzy rachunkami bankowymi oraz pomiedzy kasg a rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

Przyktadowe schematy ksiegowari operacji zwigzanych z realizacjq dochoddéw
i wydatkow jednostek budietowych:
1) Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki budzetowe;j:
-Wn 130 Ma 221,
2) Wplyw dochodéw budzetu panstwa:
- Wn 131 Ma 221,
3) Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki
budzetowej na rachunek budzetu — Wn 222 Ma 130, Wn 222 Ma 131
4) Okresowe wpltywy srodkéw na pokrycie wydatkdw objetych planem
finansowym jednostki budzetowej — Wn 130 Ma 223,
5) Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezacego jednostki
budzetowe;:
a) wydatki biezace i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur —
Wn 201 Ma 130 ( wedtug klasyfikacji budzetowej),
b) wydatki z tytulu wyptaty wynagrodzefi — Wn 231 Ma 130 (wg
klasyfikacji budzetowej), |
¢) przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen — Wn 225 Ma 130
( wg klasyfikacji budzetowe;),
d) przelewy skladek ZUS — Wn 229 Ma 130 (wg klasyfikacji
budzetowej), "

e) przelew odpisu na z.f$s. — Wn 405 Ma 130 (wg klasyfikacji
budzetowe;j),

6) Wplyw dochodéw z tytulu podatkéw i opfat lokalnych wg wyciagu

bankowego do rachunku jednostki budzetowe;j:
a) przypisanych — Wn 131Ma 221,

7) Laczna suma podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do rachunku budzetu, stanowigca
operacj¢ rownowazng z przekazaniem zrealizowanych dochodéw urzedu na
rachunek budzetu —Wn 222 Ma 130, Wn 222 Ma 131

8) Wplyw optaty ewidencyjnej Wn 130 Ma 240, wyptyw Wn 240 Ma 130.

12




.

Przyktadowe _schematy ksiegowari _pozostalych operacji dokonanych na

rachunkach jednostek budsetowych:

1) Wadia przetargowe i zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw
whniesione w formie pienieznej — Wn 139, Ma 240,

2) Zwroty wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw — Wn 240 Ma
139,

3) Wplywy rodkéw z tytutu odpiséw na rachunek zf$s — Wn 135 Ma 851,

4) Wyptaty pozyczek mieszkaniowych z zf§s — Wn 234 Ma 135,

5) Sptlaty pozyczek mieszkaniowych - Wn 135 Ma 234,

6) Wyptaty swiadczen socjalnych z zfés — Wn 851 Ma 135,

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot
1 ushug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug. Ewidencja

szczegotowa do konta 201 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia zobowigzan
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panistwa.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta ksieguje sie wptaty naleznosci oraz odpisy (zmniej szenia)
naleznosci.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu ,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
budzetowa, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw
1 projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie zwroty niewykorzystanych srodkéw na
wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
budzetu w korespondenciji z kontem 130.

Konto 224 — . Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnos$ci z budzetu
srodkow europejskich”

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje
zarzadzajgce i posredniczace platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn 224 ujmuje sie w szczegolnoscei:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z
kontem 130;

2)  warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank
Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810;

2) wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnié
mozliwosé ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia
tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,.Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu
podatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na
stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw i wptlaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$é¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw
z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji  dlugoterminowych naleznosci  lub
diugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢. W szczegblnosci dtugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

N astronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienia naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é
dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegbélowa do konta 226 powinna zapewni¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 —,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz funduszu pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz funduszu pracy.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wtasnymi
pracownikami jednostki z tytulu uméw o prace, umow zlecenia i o dzielo.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegblnosci wyplaty pieniezne lub
przelewy wynagrodzef oraz zasitkéw objetych lista plac, potracenia
wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w lifcie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych lub na
podstawie pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie w szczegolnosci naliczone w listach ptac
wynagrodzenie brutto.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowiazat jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci naleznodci od
pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczeni odptatnych,
naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Ma konta 234 ksigguje sie w szczegdlnosci zwroty Srodkow
pienigznych, naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac, wptaty sum
innych naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
naleznosci, roszczen i zobowiazafi z poszczegdlnymi pracownikami wedhg
tytutow rozrachunkéw. Prowadzi si¢ ja w formie imiennej ewidencji na
poszczegolnych pracownikdw oraz inne osoby fizyczne.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci
1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji naleznodci i roszczen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane réwniez

do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dtugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie réwniez wadia, zabezpieczenia nalezytego

wykonania uméw.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

1) rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. in. kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,

2) rozrachunki z tytutu sum potraconych pracownikom z list ptac takich jak
sktadki na ubezpieczenia osobowe, zajgcia na mocy prawnych wyrokéw
sagdowych i innych tytutow egzekucyjnych,

3) rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,

4) roszczenia sporne,

5) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

6) korekty z tytutu mylnych obciazefi i uznan rachunkéw bankowych.

7) optaty ewidencyjne

Na stronie Wn ksieguje sie naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenia

zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie

naleznosci i roszczen

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizacyjne naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznodci watpliwe. Na
stronie  Wn konta 290 umuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenia wartosci odpiséw
aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi si¢ wedhug poszczegélnych tytutéw.
Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec
roku pomniejsza w bilansie urzedu, jako jednostki budzetowej stan naleznosci.

Przyktadowe schematy ksiegowan rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami:

1) Otrzymana faktury za zakup ustug lub materiatéw , wyposazenia ,energii —
Wn Z-4 Ma 201,

2) Przypis naleznosci budzetowej na podstawie deklaracii, decyzji - Wn 221
Ma 720,

3) Odpisy naleznosci do ktérych wezesniej dokonano przypisu — Wn 720 Ma
221,

4) Zaptata naleznosci budzetu pafistwa na rachunek urzedu — Wn 131 Ma 221,

5) Wprowadzenie na podstawie PK i sprawozdania RB-27S z dochoddw
budzetu

a. ( dotacji, subwencji) — Wn 222 Ma 720 , przeksiggowanie na koniec roku
Wn 800 Ma 222,

6) Przypis nalezno$ci odsetek z tytutu nieterminowo zaptaconych naleznosci —
Wn 221 Ma 750,

7) Odpis naleznosci z tytutu ww odsetek — Wn 750 Ma 221,

8) Aktualizacja wyceny naleznosci budzetowych — odpis aktualizujacy wartogé
naleznosci budzetowych — Wn 751 ,761 Ma 290,

9) Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w wyniku wptlaty zaleglosci
Wn 290 Ma 720,760,750, i rownolegle Wn 130 Ma 221,

10) Odpis naleznosci budzetowych |, np. z tytulu przedawnienia, umorzenia
W czesci naleznosci objetej odpisem aktualizujagcym — Wn 290 Ma 221,

11) Przypis na koniec kwartatu naleznosci z tytutu odsetek za zwloke — Wn 221
Ma 720,

12) Przekazanie zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostke
budzetows na rachunek budzetu — Wn 222 Ma 131 lub 139,

13) Zaksiggowanie sprawozdania na koniec roku o dochodach budzetowych —
Wn 800 Ma 222,

Przykladowe _schematy _ksiegowari  zobowigzari z _ ttutu _wydatkow
budzetowych:

1) Zakup nowego $rodka trwatego niewymagajacego montazu — otrzymano
fakture i dostarczono $rodek trwaty — Wn 011 Ma 201 ,
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2) Zakup nowego srodka trwatego wymagajgcego : montazu , przystosowania
i instalacji — otrzymano fakture na zakupiony $rodek trwaly i ushugi
montazowe oraz potwierdzono zrealizowanie dostawy i ushugi — Wn 080 Ma
201,

3) Umorzenie, przedawnienie , odpisanie zobowigzan jednostki budzetowej —
Wn 201, 240 Ma,

4) Naliczenie odsetek z tytutu zwloki w zaplacie zobowigzania — Wn 751 Ma
201,240,

5) Lista ptac pracownikéw jednostki:

a) wynagrodzenia brutto - Wn 404 Ma 23 l,,

b) sktadki ubezpieczenia spotecznego  obciazajace wynagrodzenie
pracownika — Wn 231 Ma 229,

¢) zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych — Wn 231 Ma
225,

d) inne dobrowolne potracenia , np. sktadki ubezpieczenia grupowego,
spata pozyczki funduszu $wiadczes, inne - Wn 231 Ma 240,234,

6) Sktadka ubezpieczenia spolecznego pracownikéw, sktadki PFRON ptacone
przez pracodawcg, czyli jednostke budzetowa — Wn 405 Ma 229,

7) Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej z rachunku budzetu na
realizacja  wydatkéw  przez jednostke  budzetowg (lub wydatkéw
niewygasajacych ) Wn 130 Ma 223,

8) Zwrot na rachunek budzetu $rodkéw niewykorzystanych do konca roku na
wydatki budzetowe — Wn 223 Ma 130,

9) Sprawozdanie na koniec roku RB-28 S o wydatkéw budzetowych — Wn 223
Ma 800,

Konto 310 —,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasOw materiatdw znajdujacych sie we
wlasnym i obcym magazynie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenia - zakup materiatéw a na
stronie Ma - jego zmniejszenia - zuzycie. Konto 310 moze wykazywaé saldo
Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdw nie zuzytych na dzien bilansowy.
Materiaty, takie jak materiaty biurowe, czesci do napraw biezacych, czesci
zamienne do komputerdw, $rodki czystosci, sa one wydawane bezposrednio do
uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu
(rezygnujac z ewidencji wartosciowej). W przypadku, gdy cze$é z nich nie
zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate ilogci materiatow
obejmuje si¢ spisem z natury i ujmuje ich warto$é na koncie 310, zmniejszajac
rownoczesnie koszty konta 401.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe Y]
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dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych przyjetych przez
kierownika jednostki.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji
z kontem 071, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
- wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku obrotowego na
konto 860 — wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele

podstawowej, pomocniczej i ogdlnego jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:

1) zakupu materialow i wyposazenia (§ 421)

2) zakupu lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych (§ 423)

3) zakupu energii(§ 426) obejmujacy oplaty za dostawe energii elektryczne;j,
cieplnej i innej, gazu oraz wody,

Na stronie Ma konta 401 ujmuj¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z w/w

tytulow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw na konto 860.

Konto 402 — ., Ushlugi obce”
Konto 402 stuzy ewidencji kosztéow z tytutu ushug obcych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
1) zakupu ustug remontowych (§427)
2) zakupu ustug zdrowotnych (§428)
3)zakupu ushug pozostalych — poza doptatami do biletéw dla uczniéw
dojezdzajacych do szkét (§ 430)
4) zakupu ustug dostepu do sieci Internet (§435)
5) zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komdrkowej (§ 436)
6) optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej
(§ 437)
7) zakupu ustug obejmujacych thumaczenia (§ 438)
8) zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (§ 439)
9) optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow

oraz na dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow ustug obcych na konto 860.
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Konto 403 — ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnoscei kosztéow z tytutu podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynnosci
cywilno-prawnych, optaty skarbowej, oplaty notarialnej i optaty
administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje si¢ koszty z tytutu:

1) podatku od nieruchomosci (§ 448)

2) oplaty na rzecz budzetu panstwa (§451)

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow

oraz na dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 404 — ., Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen pracownikéw i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przypisami.
Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:

1) wynagrodzen osobowych pracownikéw(§ 401)

2) dodatkowego wynagrodzenia rocznego(§ 404)

3) wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

4) wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (§410)
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow

oraz na dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 405 — .,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowe o dzieto i innych uméw,
ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:

1) wydatkow osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegdlnosci
swiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia (§ 302)

2) sktadek na ubezpieczenia spoteczne(§411)

3) sktadek na Fundusz Pracy (§ 412)

4) zakup ustug medycznych ( w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych
pracownikéw) (§428)

5) odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych(§ 444)

6) szkolenn pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych
(§470)
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Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow

oraz na dzieh bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe, ktére nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie przede
wszystkim  zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkoéw przy pracy, fundusze celowe panstwowe, diety radnych, diety dla
cztonk6w komisji dziatajgcych przy jst., zwrot kosztéw podrézy radnych i
cztonkéw komisji, $wiadczenia spoleczne, stypendia dla studentow i
uczniéw, zwroty w roku nastepnym nieprawidtowo wykorzystanych dotacji,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne np. bezrobotnych i otrzymujacych zasitki
spoteczne, kary i odszkodowania wyptacone na rzecz 0séb fizycznych i innych
organizacji i jednostek oraz sktadki na PFRON.
Na koncie Wn 409 ujmuje sie koszty z tytutu:
1) podrézy stuzbowych (§ 441)
2) podréze stuzbowe zagraniczne (§ 442)
3) réznych optat i sktadek (jezeli nie kwalifikuja sie do podatkéw i oplat)(§ 443)
4) wyplaty z tytutu gwarancji i porgczen (§ 802)
5)odsetki i dyskonto skarbowych papieréw wartosciowych, kredytow
1 pozyczek oraz innych instrumentéw finansowych, zwigzanych z obstuga
dlugu krajowego (§ 807)

6) roznych wydatkéw na rzecz 0séb fizycznych (§ 303)

7) stypendia rozng ( § 325)

8) honoraria (§ 409)

9) kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych (§ 459)

10) kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i

innych jednostek organizacyjnych (§460)

11) wplaty na PFRON (§ 414)

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw

oraz na dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw ustug obeych na konto 860.

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

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

W jednostce ksieguje sie na koncie Wn:

- wydatkow poniesionych w roku budzetowym a dotyczacych kosztéw roku
nastgpnego np. zakup ubezpieczen majgtkowych, optat za abonament
telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytutu prenumeraty.

21




Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych  bezposrednio z  podstawowg  dzialalnoscia  jednostki,
w szczegllnosci dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne
dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub  uméw
miedzynarodowych..

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty, a na stronie Ma ujmuje sie przypisy z tytutu dochodéw
budzetowych, odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej
Ewidencja szczegélowa do konta powinna zapewni¢é wyodrebnienie
przychodéow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego oraz sprawozdania RB-27S “organu”

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegolowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej,
natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy podatkowe
ewidencje szczegbtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody finansowe, a w szczegdlnosci
przychody, ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw
1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta 750 odpisy podatkow i odsetek.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych =z tytulu udzialtdw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki od
naleznosci.

W konicu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strong Ma konta 860.

Konto 751 — Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych
udziatéw, akcji 1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci
z tytutu operacji finansowych, dyskonto przxy sprzedazy weksli, czekdw obcych
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1 papier6w warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie w zakresie kosztowym operacji finansowych — zarachowane
odsetki od pozyczek i kredytéw i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty finansowe na strone Wn konta
860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze

zwykla dziatalnodcig jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace

ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia,

2)przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci
odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, darowizny,
kary za nieprawidtowe wykonanie umowy o wykonanie ustug, odpisane
przedawnione zobowigzania i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

Konto 761 —,, Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnos$cig jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1)koszty osiggnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu Ilub nabycia
materiatoéw,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnodci odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od

naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860 — pozostate koszty
operacyjne.

Konto 800 — ,.,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki 1 ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
jego zwiekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym straty bilansowej roku ubieglego
z konta 860,
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2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222, lub 130,

3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z kontem 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych
w formie wktadu niepieni¢znego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywoéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223, lub 130

3) wptyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycii,

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przyjetych od jednostek zlikwidowanych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktoére oznacza stan funduszu
jednostki.

Konto 810 —,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowej réwnowartosci
wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kohcu roku
obrotowego, salda konta 810 na konto 800 "Fundusz jednostki”.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku

bankowym, ujmuje sie na koncie 135 - "Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia - ZFSS".
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Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie stanu,
zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Saldo Ma
konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczern socj alnych.

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh funduszy
celowych.

Srodki pieniezne tych funduszy, wyodrebnione sg na specjalnych rachunkach
bankowych, ujmuje si¢ je na koncie

136 - 01 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - FP"

136 - 02 - "Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - PFRON"
Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
1 zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Do konta 853 prowadzone sg nastepujace konta analityczne:

853 — 01 — ,,Fundusze celowe — FP”

853 — 02 — ,,Fundusze celowe — PFRON”

Dalsza ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezacych
potrzeb tak, aby umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych odrebnie dla kazdego z funduszy celowych.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 —,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 4101411,

2) wartos¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 761,

3)kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7,

2) zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Przyktadowe schematy ksiegowan przychody, koszty, wynik finansowy:

1) Przychody z tytutu podatkéw i optat lokalnych realizowanych przez urzad —
Wn 221 Ma 720

2) Wptata podatkéw i optat Wn 101,131 Ma 221,
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3) Bank dopisat odsetki do rachunku biezgcego — Wn 130 Ma 750,

4) Umorzenie , przedawnienie zobowigzania Wn 201 240 234,Ma 760,

5) Rozliczenie dodatnich réznic inwentaryzacyjnych - Wn 240 Ma 760,

6) Kwartalna wycena naleznosci budzetowych wyrazonych w walutach obcych:

a) dodatnie Wn 221 Ma 750,
b) ujemne Wn 751 Ma 221
7) Zaksiegowany jednorazowy odpis amortyzacyjny od pozostatych Srodkow
trwalych — Wn 401 Ma 072
8) Zaksiggowano zuzycie materialow, ktére bezposrednio po zakupie oddano do
wykorzystania — Wn 401 Ma 201,
9) Otrzymano rachunek za wykonana ustuge w ramach umowy o dzieto zawartg
z osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnoéci gospodarczej — Wn 404 Ma
240, a podatek 240 Ma 225,
10)  Otrzymano fakture za wykonang ustuge remontu — Wn 402 Ma 201,
11)  Faktura za szkolenie pracownika — Wn 405 Ma 201,
12) Rozliczenie kosztow delegacji pracownika — Wn 409 Ma 101, 130
13) Amortyzacja okresowa podstawowego $rodka trwatego — Wn 400 Ma 071,
14) Przeksiggowanie przychodéw na koniec roku — Wn przychody zespotu
/pojedynczo/ Ma 860,

15) Przeksiggowanie kosztéw na koniec roku — Wna 860 Ma koszty zespotu Z-
4 1 /pojedynczo/,

16) Przeksiggowanie kosztéw finansowych, pozostatych kosztow operacyjnych i
strat nadzwyczajnych — Wn 860, Ma 751,761,771,

17) Przeksiggowanie w roku nastepnym ujemnego wyniku finansowego — Wn
800 Ma 860,

18) Przeksiggowanie w roku nastgpnym dodatniego wyniku finansowego — Wn
860 Ma 800,

Przyktadowe schematy ksiegowan funduszu jednostki:

1) Przeksiggowanie, w roku nastepnym , straty bilansowej roku ubiegtego — Wn
800 Ma 860,

2) Przeksiggowanie, w roku nastepnym, zysku bilansowego roku ubieglego —
Wn 800 Ma 860,

3) Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych:
a) przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia — Wn 071 Ma 011,
b) przeksiggowanie wartosci biezacej — Wn 800 Ma 011,

4) Przeksiggowanie pod data sporzadzenia sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych — Wn 223 Ma 800,

5) Nieodplatne otrzymane $rodki trwale i inwestycje od innych jednostek:
a) warto$¢ poczatkowa — Wn 011,080 ma 800,
b) dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,
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6) Zaptata faktury za inwestycje lub srodki trwate nie wymagajace montazu —
Wn 011,080, Ma 201,240, i réwnolegle Wn810 Ma 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 —,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych  wydatkéw
strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych
nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — ,,.Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy dochodéw/wydatkéw budzetowych
Po stronie Wn ksieguje sie plan wydatkéw.
Po stronie Ma ksieguje sie plan dochodéw.

Konto 981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

Konto 983 — Obce $rodki trwale

Konto 983 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych
srodkow trwatych uzywanych przez jednostke na podstawie uméw najmu,
dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty te sa zaliczane do aktywow trwatych
wynajmujgcego, wydzierzawiajacego i sa przez nich amortyzowane. ZapisOw na
koncie 983 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje sie wartos$é
poczatkowg obcych s$rodkéw trwatych w momencie ich otrzymania do
uzywania, a na stronie Ma warto$é poczatkowa $rodkow trwatych po
zakonfczeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie $rodkéw trwalych. Saldo Wn
konta 983 wyraza warto$¢ obcych srodkéw trwatych.

Konto 984 — ,.Nalezno$ci warunkowe” }

Konto 984 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytutu otrzymanych
papieréw warto$ciowych stanowiacych gwarancje zabezpieczenia wykonania
robot i ustug budowlanych. Zapiséw na koncie 984 dokonuje sie jednostronnie.
Na stronie Wn ujmuje sie¢ warto§¢ otrzymanych gwarancji wedhug
kontrahent6éw, a na stronie Ma ich zwrot po uptywie terminu gwarancji.

Konto 998 — ,.,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie réwnowarto§é sfinansowanych wydatkéw
budzetowych w danym roku budzetowym oraz réwnowarto$é zaangazowanych
wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow,
decyzji, faktur i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 — ., Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat. |

Na stronie Wn konta ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4
do ZARZADZENIA Nr ON.12049%.2019

STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia ) grudnia 2019r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1.
Okreslenie dokumentu ksiggowego i jego elementy

§ 1. 1. Jednostka Starostwo Powiatowe w Sierpcu prowadzi ksiegi
rachunkowe w siedzibie jednostki ul. Swiqtokrzyska 2a, 09-200 Sierpc,
z wykorzystaniem programu komputerowego firmy SoftHard, ul. Zygmunta
Padlewskiego 18¢c w Ptocku.

2. Podstawa zapiséw ksiegowych w ksiggach rachunkowych sa
wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

3. Dowodami ksiggowymi sg wylacznie takie dowody, ktore maja
charakter zdarzen gospodarczych i podlegajg ksiegowaniu.

4. Dowody ksiegowe sa podstawa zapisow  ksiegowych
dokonywanych w sposéb zapewniajacy:

1) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
1 finansowej jednostki;

2) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dziatalnosci'
gospodarczej, z uwzglednieniem legalnosci i celowosci dokonywanych
operacji gospodarczych;

3) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia
obowigzkow.

§ 2. 1. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009. Nr 52, poz. 1223 z pézn. zm.) w ksiegach
rachunkowych winny byé ujete wszystkie operacje gospodarcze wystepujace
w danym okresie.

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w danym okresie.

3. Do ksigg rachunkowych roku budzetowego wprowadza sie
w formie zapisu kazda operacje gospodarcza, ktéra wystgpita w trakcie danego
roku budzetowego.

4. W ciaggu roku budzetowego przyjmuje sie zasade, zgodnie
z ktorg wartos¢ zakupionych materialow, towardw i ustug obciazajacych koszty,
ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktérym koszty powstaty, o ile faktury,
rachunki wplyna do ksiegowos$ci w terminie do dnia 5 - tego po zakonczeniu




miesigca, ktérego koszty dotycza, a w przypadku konca roku - obrachunkowego

do dnia sporzadzenia sprawozdah w zakresie zobowigzan na koncie 201

,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami". Powyzsze wynika z okre$lonych

terminéw sprawozdawczych.

S. Zapisy ksiggowe dokonywane s3 na podstawie dowodow:

1) wlasnych wystawianych przez komérki organizacyjne takie jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, angaze pracownikow, polecenia przekazania
srodkéw z budzetu powiatu dla jednostek organizacyjnych;

2) obeych otrzymanych od kontrahentéw tylko oryginaty;

3) wlasnych zewnetrznych — przekazanych w oryginale;

4) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujace,
noty korygujace;

5)dowodéw wewnetrznych zastepczych do czasu otrzymania dowodu
zrédlowego;

Dowodami takimi nie mogg by¢ dokumentowane operacje gospodarcze,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ushug.
6. Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:

a) zestawienie dowodéw ksiegowych,

b) polecenie ksiggowania — PK,

¢) protokoty zdawczo — odbiorcze,

d) noty ksiegowe.

Ad. 6a: Zestawienie dowodéw ksiegowych moze by¢ stosowane przy

ksiggowaniu wptywow na podstawie wyciagow bankowych wptywow z optat
komunikacyjnych itp.

Ad. 6b: Polecenie ksiggowania sporzadza sie. w formie recznej w celu
dokonania zapisu ksiggowego operacji zbiorczej lub wewnetrznej lub wydruku
z programu FKB . Polecenie ksiggowania jest sporzadzane do zaksiegowania list
ptac, rozliczen $wiadczen z ZUS i naliczenia pochodnych od wynagrodzen,
zestawienia rachunkéw dotyczacych wyptat na podstawie uméw zlecen, do
przeksiggowania ~wydatkéw  budzetowych miedzy paragrafami, przy
dokonywaniu zakupéw gotéwkowych z zaliczek lub korygowania btednych
zapisow ksiegowych w klasyfikacji budzetowej. Polecenie ksiegowania
sporzadza si¢ réwniez do zbiorczego syntetycznego zaksiggowania dowodow
przyjecia skladnikéw majatkowych do korekt ksiegowania storn, rozliczenia
inwentaryzacji, i do ksiegowania przypiséw i odpiséw dochodéw budzetowych
na podstawie wykazéw otrzymywanych z innych komérek organizacyjnych.

Ad. 6c: Protokoly zdawezo — odbiorcze majg zastosowanie przy przekazaniu
rzeczowych sktadnikéw majgtku trwalego.
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Ad.6d: Note ksiegowa (obciazeniowa, uznaniowa) wystawia si¢ w sytuacji,
gdy jej przedmiotem nie s towary i ustugi w rozumieniu ustawy o VAT.
Nota ksiggowa moze by¢ uzyta dla dokumentowania:
- naliczenia odsetek karnych,
- naliczenia kar umownych,
- refundacji kosztéw nie podlegajacych ustawie o VAT,
- optat publicznoprawnych, administracyjnych,
- dokumentowania wyptaconych naleznosci czyli wyplat; itp
- inne

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od recznego dekretowania
dowodéw ksiegowych i zastosowanie wydruku dekretu z uzywanego programu
komputerowego, zawierajgcego informacje o sposobie ujecia dokumentu
w ksiegach rachunkowych oraz inne informacje umozliwiajace powiazanie
wydruku z dowodem ksiegowym. W takim przypadku konieczne jest trwate
dotaczenie wydruku dekretu do dokumentu stanowigcego dowdd zrodiowy.

§ 3. Za prawidlowy dowdd ksiegowy uwaza si¢ dokument
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej i winien on byé:
1) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
ktore dokumentuja, czytelny, wolny od wymazat i przerdbek;
2) kompletny;
3) wolny od btedéw rachunkowych;
4) zawierajacy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu, i jego numer,
b) okreslenie stron i adresu uczestnikéw operacji gospodarczych,
¢) opis operacji i okrelenie jej wartosci i ilosci,
d) dat¢ dokonania operacji, a takze date sporzadzenia dowodu, gdy zostat
wystawiony w innym terminie niz data operacii,
e) podpisy 0séb upowaznionych.

§ 4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym przez wlasciwe komérki
organizacyjne Starostwa.

§ 5. 1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow
ksiggowych polega na ustaleniu, czy wszystkie dane jako$ciowe, iloSciowe
1 wartosciowe s3 zgodne z rzeczywistoscia i zawartg umowsg, a prace zostaly
wykonane rzetelnie, zgodnie z obowigzujacymi normami.

2. Kontrola ta przeprowadzana jest w komorce merytorycznej
odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarcze;.

3. Kontrola merytoryczna w szczegélnosci polega na sprawdzeniu:
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1) rzetelnosci - czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza
jest zgodna ze stanem rzeczywistym,

2) celowodci - czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla zasadna,

3) legalnosci - czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

4) czy dowodd zewnetrzny zostal wystawiony przez wiasciwe podmioty
gospodarcze,

5) dokfadnodci identyfikacji istoty transakeji i rozliczenia poprzez zawartg
w dowodzie tres¢ stowng i dane liczbowe.

4. Kontrola merytoryczna obejmuje miedzy innymi:

a) sprawdzenie, czy dowdd zostat wystawiony na podstawie wilasciwych
dowodow zrodlowych,

b) zasadno$¢ dokumentowanych operacji,

c) prawidlowe nazewnictwo dokonanych  operacji, ich symbolike
klasyfikacyjng

d) (statystyczng i zakladows),

e) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostal zlozony

wniosek o wydatek, zaméwienie, umowa itp.(o prace, dostawy, §wiadczenie
ustug, o

f) przekazanie dotacji itp.),
g) informacje o terminie ptatnosci,
h) informacje o rozliczeniu i weryfikacji danych liczbowych danej operacji
gospodarczej z postanowieniami zawartych uméw.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny
zosta¢ wyjasnione i sprostowane.

6. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie
0 Wyczerpujacy opis operacji gospodarczej.

7. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupehienie. Uzupehienie takze
powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dowodu:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
12777 AR
(podpis sprawdzajgcego)

8. Na dowodach dotyczacych wykonania na rzecz jednostki ustug
obcych osoba odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostata
wykonana lub dotacza protokét odbioru pracy.

9. Ustala si¢ wykaz 0sdb upowaznionych do sprawdzania dowodéw

ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do
Zarzadzenia.




§ 6. 1. Kontrola formalno -rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy
dokument zostal wystawiony w sposdb technicznie prawidlowy 1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy zawiera adnotacje
0 zastosowanej procedurze zaméwien publicznych, czy dowéd jest wolny od
btedoéw rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajgcego wady formalne i rachunkowe.

3. Kontrola formalna i rachunkowa dokonywana jest przez Gléwnego
Ksiggowego Starostwa Powiatowego lub Skarbnika Powiatu.

4. Ustala si¢ wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dowodow

ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, zgodnie z zalacznikiem
Nr 6 do Zarzadzenia.

§ 7. 1. Dokumenty sprawdzone zatwierdzaja do realizacji: Kierownik
jednostki (Starosta lub Wicestarosta), Glowny Ksiggowy lub Skarbnik Powiatu,
zamieszczajac adnotacje na dokumencie:

Zatwierdzam do wyplaty ze srodkéw:
Dziat rozdzial paragraf
do wyplaty - do zwrotu 71
stownie 71
Gtowny Ksiggowy/ Kierownik Jednostki

2. Zatwierdzony do wyplaty dokument stanowi podstawe do wyptaty.
Po dokonaniu zaptaty- wystawienie przelewu badz obcigzenia rachunku
bankowego w innej formie nalezy zamiesci¢ klauzule:

Zaplacono przelewem
dnia/podpis

§ 8. 1. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokumenty stajg sie
dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych:

1) Zatwierdzony do realizacji: na dowdd czego podpisany przez osoby
upowaznione;
2) Zadekretowany i zakwalifikowany celem ujecia w ksiegach rachunkowych,
CO oznacza:
a) wskazanie symboli kont ksieggowych oraz ich stron,
b) wskazanie daty ksiegowania i podziatek klasyfikacji budzetowych, jesli
dowod dotyczy operacji dochodéw lub wydatkéw budzetu.

2. Za dat¢ wplywu do ksiegowosci dowodéw ksiegowych
ewidencjonowanych w korespondencji z kontem ,,201" (faktury, rachunki)
uwaza si¢ datg sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, w korespondenciji z kontem »,011",lub ,,020" (dla wartosci
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poczagtkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych) gdzie dokumentem jest ,,OT", uwaza sie¢ date

faktycznego przyjecia srodka trwatego okreslong w ,,OT" (data przyjecia $rodka
trwatego) lub date wplywu do ksiegowosci potwierdzona adnotacjg na
dokumencie, w przypadku rozbieznosci czasowych na przetomie miesigca.

3. Dopuszcza si¢ wyjgtkowo stosowanie skanéw dowodéw
ksiegowych w celu rozliczeh finansowych z kontrahentami w nastgpujacych
przypadkach, gdy:

1) dotarcie oryginalu dokumentu uniemozliwi uregulowanie zobowigzania
W danym okresie sprawozdawczym co bedzie skutkowalo brakiem
mozliwosci ujecia go we ,,wniosku o platnogé" realizowanego projektu
z budzetu $rodkéw europejskich,

2) regulowanie zobowigzan ujetych w budzecie roku biezacego nastepuje, na
przetomie roku budzetowego.

§ 9. 1. Dowody ksiegowe winny byé wystawiane w sposob staranny,
rzetelny i trwatly. Opisy i podpisy na dowodach sktadane sg odrecznie.

2. Btedy w dowodach ksiegowych zrédtowych zewnetrznych obcych
1 wlasnych mogg by¢ korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT i rachunkéw, dokumentem
korygujagcym moga byé odpowiednie faktury VAT korygujace, rachunki
korygujace lub noty korygujace wystawione zgodnie z ustawg o podatku od
towarow 1 ustug i podatku.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé korygowane poprzez
czytelne skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreSlonej tresci lub kwoty oraz daty naniesienia poprawki i ztozenie podpisu
osoby dokonujacej poprawek.

4. Jezeli jedng operacje gospodarcza dokonuje si¢  kilkoma
egzemplarzami jednego dowodu, podstawg zapisu w ksiegach jest oryginat (lub
polecenie ksiegowania).

5. Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna sprostowag:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby
dokonujacej poprawki;

2) przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowosci poprzez
wprowadzenie do ksiag zapisu ujemnego tzw. storna CZerwonego,
a nastepnie naniesienie prawidtowego zapisu na podstawie polecenia
ksiegowania.

6. Podstawa regulowania zobowiazan sg faktury VAT, decyzje,
rachunki lub inne.




7. Noty ksiegowe stosowane sa w rozliczeniach budzetu. To uniwersalny
dowod ksiegowy stuzacy dokumentowaniu operacji, dla ktérych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji.

Moga by¢ stosowane tylko w sytuacjach, w ktorych nie majg zastosowania
przepisy ustawy o podatku od towaréw i ustug. Oznacza to, Zze na podstawie
noty ksiggowej nie mogg byé dokumentowane transakcje dostawy towaréw lub
swiadczenia ustug, dla ktérych nalezy stosowaé faktury lub rachunki, czyli np.
mozna je wystawia¢ w celu uzyskania zwrotu poniesionych kosztow na
realizacje jakiego$ zadania, ale nie mozna dla sprzedazy towarow.

8. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego moga byé
dokumentowane wylacznie fakturami VAT lub rachunkami.

9. Zlecenie wykonania robét i dostaw lub ustug wymaga zawarcia
umow i zastosowania procedur zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach
publicznych.

§ 10. 1. Dla programéw i projektow wspotfinansowanych z
funduszy unijnych prowadzona jest odrebna ewidencja ksiegowa. W zaleznosci
od charakteru wydatkéw i specyfiki projektu prowadzi si¢ odrebny system
(firma) ksiggowy poprzez prowadzenie odrebnych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, odrebnych rejestrow ksiegowych.

2. Ksiegi rachunkowe realizowanego projektu prowadzone sg
W oparciu o wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Starostwa Powiatowego w Sierpcu
1 zasady funkcjonowania kont ksiegi gtéwnej Starostwa (zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego).

3. Sposéb i ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych projektu
okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego.

4. Srodki finansowe na realizacje programéw lub projektéw zardéwno

po stronie dochodoéw jak i wydatkéw zostaja ujete w odpowiedniej podziatce
klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial II.
Podzial dowod6w finansowo — ksiegowych

§ 12. Podstawowym kryterium podziatu dowodéw ksiegowych jest
kwalifikacja wg operacji gospodarczych. Wedtug tego podzialu dowody
finansowo — ksiggowe dzielg sie na:

1) dowody ruchu rzeczowych sktadnikéw maj atku trwatego;

2) dowody kasowe i bankowe; ‘

3) dowody zwigzane z obrotem majatkowym (rozdziat III zalacznika);
4) dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow.




§ 13. Dowody ksiggowe ruchu rzeczowych skladnikéw majatku

trwalego:

1y

2)

3)

4)

OT - przyjecie srodka trwatego wystawiany jest na podstawie faktury
zakupu, lub przyjecie z inwestycji.

Dowody wystawia Wydziat Organizacji i Nadzoru w 2-ch egzemplarzach
pod data zakupu rzeczowych skladnikéw majatku  trwalego z
przeznaczeniem: oryginat dla Wydziatu Finansowego, kopia pozostaje u
wystawcy.

PT — protokét - zdawczo odbiorczy: dowdd ten stanowi udokumentowanie
nieodptatnego przekazania — przejecia rzeczowych skladnikéw majgtku
trwatego. Dowdd ten jest wystawiany przez Wydzial Organizacji i Nadzoru
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: oryginat Wydziatu
Finansowego, pozostate 2 egzemplarze otrzymuje kazda ze stron.

LT i LW- likwidacja srodka trwatego lub wyposazenia:

Dowody ten wystawia Wydzial Organizacji i Nadzoru w 2-ch
egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Wydziat Finansowy, kopia
pozostaje u wystawcy jako dowdd fizycznej likwidacii.

Rachunek za sprzedaz rzeczowych sktadnikéw maj atku trwatego.

Dowdd ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
oryginal dla odbiorcy, pierwsza kopia dla Wydzialu Finansowego, druga
kopia pozostaje w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Dowody ksiggowe dot. ruchu $rodkéw trwatych o niskiej wartosci — wyposazen
wystawiane sg przez Wydziat Organizacji i Nadzoru w 1 egzemplarzu.

1)

§ 14. Dowody obrotu kasowego s3 to:
Dowdd wplaty KP: stuzy do udokumentowania przyjecia gotowki do kasy
podjetej na podstawie czeku gotdwkowego na zasilenie pogotowia kasowego
oraz z tytutu rozliczenia zaliczek i innych wptat, wystawiany w 2-ch
egzemplarzach przez kasjera banku z czego: oryginat jako zatacznik pod
raport kasowy, kopia w bloczku dla celéw kontrolnych.

2) Dowod wyplaty — KW:

Jest dowodem zastepczym lub uzupemiajacym przy dokonywaniu wyptat,
gdy brak jest dowodu zrédlowego. Wystawiany jest w 2-ch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: oryginat do ksiegowania przy raporcie kasowym,
kopia zachowana dla celéw kontrolnych.

3) Whiosek o zaliczke:

Wniosek wystawiany jest w jednym egzemplarzu celem udokumentowania
wyplaty gotéwki z kasy lub przelewu dla pracownika. Wniosek wystawia sie

w jednym egzemplarzu i doftacza do raportu kasowego lub wyciggu
bankowego. :




Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace w Starostwie
Powiatowym moga korzystaé z zaliczek. Wniosek o zaliczke wystawia
zainteresowany pracownik, a zatwierdzajg upowaznione osoby. Zaliczka
powinna by¢ rozliczona natychmiast nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni
od jej udzielenia. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Pracownikowi do czasu rozliczenia jednej zaliczki nie moze by¢ wyptacona
nastepna.

4) Polecenie wyjazdu stuzbowego:
Dowod ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztéw podrézy shuzbowych.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. kadr i szkolenia lub
pracownik ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu, a nastepnie dowod
wyjazdu rejestrowany jest w rejestrze centralnym w Sekretariacie Starostwa.
Polecenie wyjazdu podpisuje Starosta lub Wicestarosta lub Sekretarz lub
inny upowazniony przez Staroste pracownik.
Zezwolenie na odbycie podrézy stuzbowe;j wilasnym samochodem odbywa
si¢ na wniosek stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, ktéry
dotgcza si¢ do polecenia wyjazdu stuzbowego.
Rozliczenia delegacji stuzbowej winno nastapié nie pdzniej niz 14 dni od
daty odbycia podrézy stuzbowej. Delegacja, ktéra nie spowodowata
wydatku zwracana jest do Sekretariatu — celem anulowania.

5) Raport kasowy:

Stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzgdzany jest
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal do Wydziatu
Finansowego, a kopia dla kasjera banku.

Za zasade przyjmuje sig, ze raport kasowy z wydatkow Starostwa
sporzgdzany jest nie rzadziej niz na ostatni dzien roboczy kazdego miesigca.

§ 15. Dowodami bankowymi sa:
1) Czek gotowkowy:
Czek gotowkowy wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Finansowego

W jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami w banku.

2) Przelewy bankowe:
Przelewy bankowe wystawiane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego
przy pomocy bankowosci elektronicznej. Sporzadzone przelewy po
elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysylane sg drogg
internetowa do banku. Wyciggi bankowe sa sprawdzane przez pracownika
Wydziatu Finansowego pod wzgledem zgodnosci z dowodami zrodtowymi,
na podstawie, ktorych dokonano przelewu.
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§ 16. Dowody zwiazane z wynagrodzeniem pracownikéw:

1) Wszystkie sprawy zwiazane z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikow oraz diety radnych podlegaja pod Sekretarza Powiatu.

2) Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym nabycie przez pracownika
uprawnien do wynagrodzenia jest:

a) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (wraz z angazem),

b) rozwigzanie umowy o prace,

c) akt powotania lub wyboru,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych,
specjalnych, funkcyjnych, pisma okre$lajace wysoko$¢é nagrdd,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez
kierownika  jednostek  zestawienia przepracowanych  godzin
nadliczbowych,

f) rachunek za wykonang prace,

g) inne dokumenty majagce wplyw na wysoko$¢  otrzymanego
wynagrodzenia.

Powyzsze dokumenty wystawiane sa w dwéch egzemplarzach: jeden dla

pracownika, drugi dla samodzielnych stanowisk ds. kadr i ptac.

3) Listy plac sporzadza samodzielne stanowisko ds. ptac Starostwa
Powiatowego.  Podstawowym  dokumentem upowazniajagcym  do
sporzgdzenia list ptac jest:

a) umowa o prace i jej zmiany,

b) decyzje o wysokosci dodatkéw i premii,

¢) decyzja o przyznaniu nagrody Jubileuszowej lub innej nagrody,

d) decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan
w zwigzku ze stosunkiem pracy.

Listy ptac sporzadzane sa w dwéch egzemplarzach, jeden stanowi podstawe

przekazania wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw znajduje sie na

samodzielnych stanowiskach ds. kadr i ptac, drugi egzemplarz przeznaczony
dla pracownikow. :

Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyplaty,

¢) nazwiska i imiona pracownikow,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi
W rozbiciu na poszczegélne sktadniki wynagrodzen,

e) wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, '

f) wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

g) sume¢ wynagrodzen netto,

h) sume potracen wynagrodzefi tzw. dobrowolnych z podzialem na
poszczegolne tytuty.
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Lista ptac powinna byé podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) Sekretarza lub Naczelnika Wydziatu Organizacji i Nadzoru,
¢) Gléwnego Ksiegowego Starostwa lub Skarbnika,

d) Staroste lub Wicestaroste.

4) Lista diet radnych jest dokumentem bedacym podstawg do wyptaty diet

radnym powiatu sierpeckiego za dany miesigc kalendarzowy.
Lista diet radnych powinna zawieraé co najmniej:

a) nazwisko i imie radnego,

b) okreslenie funkcji,

c) wysokos¢ diety,

d) potracenia wynikajace z uchwat Rady Powiatu,
e) kwota diety do wyptaty.

5) Podstawg wyplat $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu

6)

Swiadczen  Socjalnych jest indywidualna decyzja okreslajaca rodzaj
przyznanego swiadczenia zatwierdzona przez osoby upowaznione.
Dokumenty dotyczace $wiadczehi znajduja sig¢ u pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. kadr i szkolenia.

Umowe zlecenie, o dzielo zar6wno dla oséb obcych, jak 1 pracownikéw
wlasnych Starostwa sporzadza komérka zlecajaca prace, z kontrasygnatg
gléwnego ksiegowego lub Skarbnika. Umowy sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, drugi po
przedstawieniu rachunku przez wykonawce wraz z informacjami
niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne kierowana jest do
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac, trzeci do komérki

zlecajgcej. Umowy zlecenia podlegaja rejestracii przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach ds. kadr i ptac.

Rozdzial III.
Postanowienia ogo6lne

§ 19. 1. Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sktada sie do

segregatora W podziale na ,paczki” ksiggowe zachowujac kolejnosé
ksiggowania, co stanowi jednolity zbiér — Dziennik Gtéwna.

2. Dowody ksiegowe po okresie dwodch lat przekazuje sie do

archiwum zaktadowego.

3. Wydanie dokumentéw z Wydziatu Finansowego juz po

zaksiggowaniu moze nastgpié na podstawie pisemnego wniosku Naczelnika

zainteresowanego Wydzialu za ustng zgoda Naczelnika Wydziatu Finansowego
lub jego Zastepcy.
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4. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych
1 urzadzen ksiegowych ma Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz, Glowny
Ksiggowy oraz pozostali pracownicy Wydziatu Finansowego.

§ 20. Obieg dokumentéw wymagany przy tworzeniu budzetu powiatu
oraz przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu powiatu normuja odrebne
przepisy.

§ 21. Przy wykonywaniu budzetu w ramach ustalonych limitow
Naczelnikéw Wydzialéw obowigzuje przestrzeganie postanowien Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych

.................................................. Sierpc, dn. ....ooveeveevnn.
(Imig i nazwisko)
(nazwa komorki organizacyjnej)
(stanowisko)
STAROSTA SIERPECKI
WNIOSEK
‘ 0 wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrézy stuzbowej
Zwracam si¢ z pro$ba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu
prywatnego w podrézy stuzbowe;j :
-wdniach od ....ccooooveeiiriiiiie dO e,
- marka samochodu...............ccoeu....... Nr 1eJestracyjny ...oeeeeereeevrevnnene..
- POj. Silnika «.coeeveveeeicriiieeee dokad .....ccoevvrieieieie
Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

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

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

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

(podpis osoby Wnioskujacej)

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

(podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych

Tabela stawek procentowych umarzania srodkéw trwalych

pozostate

L.p|Grupa | Podgrupa |Rodzaj Wyszczegdlnienie | Stawka Stawka OKkres
wg RRM | obowiazujaca |uzytkowania
w SP
—1. 1. 10 102 | Garaze 2,5% 2,5% 40
2. l. 10 105 | Budynki biurowe 2,5% 2,5% 40
3. 4. 49 491 | Zespoty
komputerowe 30% 30,0% 3,5
4. 6. 62 626 |Urzadzenia
telefoniczne 10% 10,0% 10
5. 7. 74 741 | Samochody
osobowe 20% 20,0% 5
6. 8. 80 803 | Wyposazenia
techniczne dla
prac biurowych 14-20% 20,0% 8
7 8. 80 808 |Narzedzia,
przyrzady
ruchomosci i 20% 20,0% 5
- Wyposazenie
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Zalacznik Nr 6

do ZARZADZENIA Nr ON./A20 42019
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dniab/ grudnia 2019r.

Wykaz 0s6b uprawnionych
do zatwierdzania i sprawdzania dowodéw ksiegowych

zewnetrznych i wewnetrznych w Starostwie Powiatowym

w Sierpcu
L.p. Imie i Stanowisko Data objecia Podpis
Nazwisko stanowiska
1 2 3 4 5
I | Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
1 | Mariusz Turalski | Starosta Sierpecki 22.112018r. |/, r—=—
2 | Jarostaw Ocicki | Wicestarosta Sierpecki | 22.11.2018 1. M
3 | Ryszard Dobiesz | Sekretarz Powiatu 01.04.2019 v/ | <D=
4 | Magdalena Naczelnik Wydziatu | 01.05.2011r. | 7 ) (1 7
Piotrowska Organizacji i Nadzoru ey
5 | Krzysztof Skarbnik Powiatu 01.02.2013 r. %
Sobiecki Naczelnik Wydz.
Finansowego g
6 | Ilona Lipka Glowny Ksiegowy 23.03.2012r. | "/
Starostwa 7 (A
Z-ca Naczelnika /
Wydz. Finansowego
7 | Wojciech Geodeta Powiatowy 01.03.2007 r. .‘
Rzeszotarski Naczelnik Wydz. ﬂlmd/t uh
Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami
8 | Agnieszka Z-ca Naczelnika 01.08.2009 r.
Kikolska Wydz. Geodezji It s s s
1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami
9 | Matgorzata Naczelnik Wydz. 01.08.2015 r.
Gruczyk Komunikacji (/"{%
1 Transportu
10 | Agnieszka Z-ca Naczelnika 01.08.2015 . X

|




Abrefczynska

Wydz. Komunikacji
1 Transportu

11 | Bogustawa Naczelnik Wydz. 01.08.2011 r. B D&u ()
Lewandowska | O$wiaty i Zdrowia ' \Lﬂdj
12 | Jerzy Naczelnik Wydz. 01.01.2018 r. o
Krzeminski Architektury j &(//\
i Budownictwa (
13 | Aldona Naczelnik Wydz. 01.05.2011 r. .
Kowalska Rolnictwa W,
i Srodowiska
14 | Anita  Gad | Gléwny specjalista ds. | 01.02.2019r. | // ]
Turalska promocji i rozwoju L’/‘/ By |
powiatu
15 | Joanna Pakieta | Kierownik Referatu 15.12.2006 r. 9 ‘-
Zarzadzania ‘ ¥ )\ L By
Kryzysowego / \QJ ALASE
i Obrony Cywilnej B
II | Osoby uprawnione do zatwnerdzama dokument6éw finansowo -
ksiegowych do realizacji
1 | Mariusz Starosta Sierpecki 22.11.2018 r. // —
Turalski =2 & A
2 | Jarostaw Ocicki | Wicestarosta Sierpecki | 22.11.2018 . W
3 | Krzysztof Skarbnik Powiatu 01.02.2013 r. ]
Sobiecki Naczelnik Wydz. F d
4 | Ilona Lipka Glowny Ksiegowy 23.03.2012 r. 7
Starostwa
Z-ca Naczelnika 7
Wydz. Finansowego
III | Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnogci
1 | Mariusz Starosta Sierpecki 22.11.2018 r. ////c,_
Turalski N 7
2 | Jarostaw Wicestarosta Sierpecki |22.11.2018 r. /é\//
Ocicki .
3 | Ryszard Sekretarz Powiatu 01.04.2019r. _ e C
Dobiesz o0
4 | Magdalena Naczelnik Wydz. 01.05.2011r. [ IL‘ ‘L/SLL
Piotrowska Organizacji i Nadzoru L
5 | Anna Trzeciak | Inspektor 01.02.2013 r. Thnan f ol
6 | Krzysztof Skarbnik Powiatu 01.02.2013 r.
Sobiecki Naczelnik Wydz.
Finansowego




7 | Ilona Lipka Gtowny Ksiegowy 23.03.2012r.
Starostwa )
Z-ca Naczelnika Wydz. C
Finansowego
8 | Wojciech Geodeta Powiatowy 01.03.2007 r.
Rzeszotarski Naczelnik Wydz. eaoltirly
Geodezji i Gospodarki L
Nieruchomos$ciami
9 | Agnieszka Z-ca Naczelnika 01.08.2009 r.
Kikolska Wydziatu Geodezji i fio by
1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami
10 | Dorota Pakieta | Kierownik Os$rodka 1.03.2012 . )
Dokumentacji @/{N‘/
Geodezyjnej
i Kartograficznej
11 | Matgorzata Naczelnik Wydz. 01.08.2015 .
Gruczyk Komunikacji M
1 Transportu
12 | Agnieszka Z-ca Naczelnika Wydz. | 01.08.2015 r. )
Abrefczynska | Komunikacji vl
i Transportu “
13 | Joanna Pakieta | Kierownik Ref. | 15.12.2006 1. AN 3
Zarzadzania | ( Wi, (Q
Kryzysowego i Obrony iy Uiy
Cywilnej \
14 | Jerzy Naczelnik Wydz. 01.01.2018 r. <y
Krzemifiski | Architektury J 7
1 Budownictwa /
15 | Aldona Naczelnik Wydz. 01.05.2011 r. /M el U
Kowalska Rolnictwa i Srodowiska W
16 | Alina Gloéwny specjalista 01.06.2008 r. S}; %A%Q
Stepczynska w Wydz. Rolnictwa (/U'l
i Srodowiska 5&/“\5
17 | Lewandowska | Naczelnik Wydz. 01.08.2011 r. ‘
Bogustawa Oswiaty i Zdrowia
18 | Zbigniew Gléwny specjalista 01.08.2011 r.
Cza?kowski w Wydz. Oswiaty 7///
1 Zdrowia
19 | Anita Gad — Gtowny specjalistads. | 01.02.2019r. | //
Turalska promocji i rozwoju ¢ M




powiatu
20 | Katarzyna Bak | Podinspektor 01.01.2019r. %{{
21 | Jaworska Inspektor ds. kadr i ptac | 01.05.2011 r. ,
Agnieszka |

IV | Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw finansowo-
ksieggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz

stwierdzajace, ze wydatek miesci sie w planie wydatkow / /
1 | Krzysztof Skarbnik Powiatu 01.02.2013 r.
Sobiecki Naczelnik Wydz.
Finansowego pA
2 |Ilona Lipka Gtowny Ksiegowy 23.03.2012 r. i/
Starostwa
Z-ca Naczelnika Wydz.
Finansowego

Powyzsza tabela obowiazuje w przypadku wszystkich dowodow ksiggowych za

wyjatkiem dowodéw ksiegowych dotyczacych projektéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej.

Wykaz 0s6b
uprawnionych do zatwierdzania i sprawdzania dowodéw ksiegowych
zewnetrznych i wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
dotyczacych projektéw finansowanych ze $srodkéw Unii Europejskie;j.

1. Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw finansowo- ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym, pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci
1 celowosci  operacji  gospodarczej, pod wzgledem  zgodnosci
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych lub

zgodnosci z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci zamiennie podpisuja
Zamiennie:

- Koordynator projektu.
- Kierownik projektu
- Specjalista ds. obstugi projektu

2. Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentéw finansowo- ksiggowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, stwierdzajace, ze wydatek miesci sie
w planie wydatkéw oraz wskazaniem podziatki klasyfikaciji budzetowe;j:

- Specjalista ds. obstugi finansowo — ksiegowej (ksiegowy projektu).

3. Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentéw finansowo - ksiegowych do
realizacji:




- Starosta Sierpecki,
- Wicestarosta Sierpecki,
- Skarbnik

- Gtéwny Ksiegowy

Wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania i sprawdzania
dowodow ksiegowych dotyczacych projektow unijnych sg sporzadzane dla
kazdego projektu oddzielnie.




Zalacznik Nr 7

do ZARZADZENIA Nr ON.12042019
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dnia% grudnia 2019r.

Instrukcja
ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania

§ 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego
uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania. Przez
uzyte w instrukcji okredlenie ,,druk Scistego zarachowania” rozumie sie druk

oznakowany (ponumerowany) podlegajacy ewidencji, kontroli, zabezpieczeniu
1 rozliczeniu operacji gospodarczych.

§ 2. 1. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza:
1) Wydziat Finansowy:
a) arkusze spisu z natury,
b) dowody wptat (KP),
¢) dowody wyptat (KW),
d) czeki gotowkowe,
2) Stanowiska ds. kadr i ptac:
a) legitymacje stuzbowe,
3) Wydziat Komunikacji i Transportu:
a) legitymacja instruktora nauki jazdy,
b) migdzynarodowe prawo jazdy,
¢) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
d) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s0b,
e) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w transporcie
drogowym,
f) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozdéw osdb
w krajowym transporcie drogowym,
g) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne.
2. Nie sg drukami $cistego zarachowania:
a) druki komunikacyjne: karta pojazdu, pozwolenie czasowe, nalepka
kontrolna, znaki legalizacyjne, podlegaja one specjalnej ewidenc;ji
w systemie teleinformatycznym CEPIK zgodnie z Rozporzadzeniem
W sprawie szczegétowych czynnosci organéw w sprawach zwigzanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu z dnia 27.09.2003 r.;

b) wypisy z drukéw komunikacyjnych okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 3 litery od
cdog.




3. Druki komunikacyjne okreslone w § 2 ust. 1 pkt 3 nie podlegaja
zasadom okreslonym z niniejszym zarzadzeniu z wyjatkiem rocznej
inwentaryzacji. Za  wprowadzenie  zasad gospodarowania  drukami
komunikacyjnymi odpowiada Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§ 3. Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja
nadanych przez drukarnie serii i numerdw dokonuje si¢ w sposob nizej
wymieniony:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé numerem ewidencyjnym,
2)obok numeru ewidencyjnego pracownik odpowiedzialny za ewidencje
druk6w stawia swoj podpis — dotyczy wylacznie arkuszy spisu z natury.

§ 4. 1. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzic¢
odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach,
ktérej wzor stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie
nalezy wpisa¢ ksiega zawiera ... stron , stownie ....... kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zapatrzeé podpisem Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ prowadzenie w jednej ksiedze ewidencji kilku rodzajéw drukéw
(poszczegolne rodzaje na osobnych stronach).

2. Podstawa zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania
stanowig:

1) dla przychodu — podpis osoby odpowiedzialnej za stan drukéw $cistego
zarachowania,
2) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢
dokonywane w sposéb czytelny atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne
jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna umiescié podpis i date
dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie
po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

5. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka
dokumentacja dotyczagca gospodarki drukami scistego zarachowania jest
przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

6. Blednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie
adnotacji ,,anulowano”.

§ 5. 1. Druki Scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane
nie rzadziej niz raz w roku.




2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny
drukéw $cistego zarachowania w zapasie podrecznym u oséb dokonujacych
operacji tymi drukami.

3. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery

drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe. Wzér arkusza spisowe stanowi zatgcznik do
niniejszej instrukcji.

§ 6. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
druki Scistego zarachowania podlegaja przekazaniu laczne ze sktadnikami
majgtkowymi.  Okoliczno$é  przekazania (przyjgcia)  drukéw  $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawezo - odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukdéw $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje i ustali¢ liczbe
1 cechy (numery serie, rodzaje) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego
zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujgcy,
ktéry czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje. :

4. Wszystkie = zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego
zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

2) dokiadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

3) datg zaginiecia drukow,

4) okoliczno$ci zaginiecia drukéw,

5) miejsce zaginiecia drukéw,

6) nazwa i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany

w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.




Zalacznik
do Instrukcji kontroli
i ewidencji drukow $cislego zarachowania

str...........
Nazwa druku .....cceeeveeveiveieeeeeeeeeeeeeeee. Cena jednostkowa .............ccovue......

Lp | Data TRESC Seria i IL OSC Datainr| Adnotacje dotyczace zwrotu
(od kogo nr. dowodu drukow
otrzymano lub Druké | Przych | Rozc | Stan |wplaty [Datai | Ewent. | Nr. kol.
komu wydano) |w od héd lub podpis |ilo§¢ |Przychodu

potwier |zwraca |nie pod ktérym
dzeniei |jacego |zuzyty |zapisano
data ch nie zuzyte
odbioru druké | druki.
w
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11







Zalacznik Nr 8

do ZARZADZENIA Nr ON.120.69.2019
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dnia?| grudnia 2019r.

INSTRUKCJA
W sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu

I. Zasady ogélne

§ 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow, a w szczegolnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych.

2) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku Starostwa.

4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem Starostwa.

§ 2. Rzeczywisty stan aktywdéw i pasywdw Starostwa ustala sie
w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisaniu z natury srodkéw pienieznych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku;
2) uzyskaniu od kontrahentow pisemnych lub telefonicznych potwierdzef stanu
srodkow, kredytow i rozrachunkéw / uzgodnienie sald / ;
3) weryfikacja realnosci pozycji aktywow i pasywow nie objetych spisami
z natury lub uzgodnieniem.

§ 3. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1) sktadnikéw aktywéw -z  wylaczeniem aktywéw pienieznych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkeji, materiatldw, towar6w, produktow
gotowych-raz w roku nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, do 15 stycznia nastepnego roku,

2) zapaséw materialéw znajdujacych si¢ W strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilo$ciowo-wartosciows -raz na dwa lata,

3) srodk6éw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu- raz na cztery
lata.

§ 4. Komisje inwentaryzacyjng powoluje Starosta - na wniosek Skarbnika -
w  skladzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.

§ S. 1. Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe sktadajace sie, co najmniej
z 2 0s6b powotanych przez Staroste na wniosek Skarbnika lub przewodniczacego
komisji inwentaryzacyijne;.
2. Do zespotow spisowych nie moga by¢ powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za stan sktadnikéw maj atkowych objetych spisem z natury.




§ 6. Rzeczywistg ilo$¢ skladnikéw majatku ustala zesp6t spisowy przez
przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie.

§ 7. 1. Liczenia, wazenia i pomiaréw sktadnikéw majatku dokonujg
cztonkowie zespoléw spisowych w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

2. Wpis do arkuszy powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistych ilosci sktadnikéw majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

§ 8. Skfadniki majatku, objete spisem z natury nie mogg by¢ wydawane lub
przyjmowane do czasu zakofczenia spisu.

§ 9. Arkusze spiséw z natury przed wydaniem czlonkom zespotéw
spisowych podlegaja numeracji, opieczetowaniu i z chwilg ponumerowania traktuje
sie je jako druki $cistego zarachowania.

§ 10. Spis z natury moze byé poddany wyrywkowe]j kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub kontrolerow przez niego
wyznaczonych. Fakt kontroli osoba kontrolujaca poswiadcza podpisem (parafka na
arkuszu spisowym przy sprawdzanej pozycji)

§ 11 Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe zobowigzane sa do
ztozenia przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemnej informacji
o stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki
skfadnikami majatku zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradziezg (w jakim
stanie jest majatek, konieczno$é odpisu, likwidacji lub remontu).

§ 12 Skarbnik zarzadza wycene sktadnikéw majatku bezposrednio na
arkuszach spisowych oraz ustalenie tacznej ich wartosci z podziatem wg kont
syntetycznych, na ktérych skfadniki te sa ewidencjonowane.

§ 13. Skarbnik zaleca ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych wynikajacych
z poréwnania ilosci 1 warto$ci poszczegolnych ustalonych w toku spisu z natury
z ilosci wynikajacych z ewidencji tych sktadnikéw. Réznice inwentaryzacyjne
ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych w celu ustalenia tacznej sumy

réznic wg poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wg osoéb materialnie
odpowiedzialnych.

§ 14. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg byé kompensowane,
jesli odpowiadaja nastepujacym warunkom:
1) zostaty stwierdzone w ramach Jjednego i tego samego spisu z natury,
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.




II. Zadania Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 15. Ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku
poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury.

§ 16.  Przekazanie spiséw z natury do ksiggowosci w clu wyceny
i poréwnaniu z ksiegami inwentarzowymi.

§ 17. Ustalenie powstatych réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja

inwentaryzacyjna w protokéle, a takze przedstawia umotywowane wnioski, co do
sposobu ich rozliczenia.

§ 18. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ na podstawie protokotu
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tegoroku
obrachunkowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

IIL. Terminy i czestotliwo§é inwentaryzacji

§ 19. Inwentaryzacje aktywow i pasywOw przeprowadza sie wg
nastepujacych terminéw:
1) srodki pieni¢zne w kasie na ostatni dzien roku obrotowego,
2) srodki trwate nie rzadziej niz raz na cztery lata,
3)srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych w drodze uzyskania
potwierdzenia salda do 15 stycznia roku nastepnego.

IV. Sposoby inwentaryzacji

§ 20. Metodg spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) srodkéw pienieznych,
2) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
3) Srodkow trwatych.

§ 21. 1. Metoda potwierdzenia sald dokonuje si¢ inwentaryzacji naleznosci
1 zobowiazan miedzy jednostkami prowadzacymi ksiegi rachunkowe ustala sie
w drodze pisemnego potwierdzenia salda.
2. Potwierdzenie sald moze odbywaé si¢ telefonicznie, z czego nalezy
sporzadzi¢ notatke na pismie.
3. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nie prowadzacych zadnych
ksiagg rachunkowych,
4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.




e,
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§ 22. W drodze poréwnania dan
dokumentami i weryfikacji:
1) grunty,
2)wartosci niematerialne i prawne.

ych ksiag rachunkowych z odpowiednimi




