Zarzgdzenie Nr 1/2018

Starosty Ztotowskiego
z dnia 02 stycznia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci w
Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity —
Dz.U. z 2017 roku, poz. 2342), szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia z dnia 16 lipca
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 roku, poz. 2077) oraz przepisow
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017 roku, poz. 1911) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie:

1. Zasady rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie, stanowigce
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia,

2. Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie stanowigca
zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia,

3. Instrukcjg kasows dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie stanowigcg zatacznik
nr 3 do Zarzadzenia,

4. Plan kont dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ztotowie stanowigcy zatacznik nr 4 do
Zarzgdzenia,

5. Plan kont dla budzetu Powiatu Ztotowskiego (organ) obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w
Ziotowie stanowigcy zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia

§2

Wdrozenie i nadzor nad przestrzeganiem przepisow Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 25/2017 Starosty Ztotowskiego z dnia 16 pazdziernika 2017 roku w sprawie

wprowadzenia przepisdéw wewngtrznych w zakresie rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w
Ziotowie,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA 72.0TOWSKIL

}@yﬂgard Golawski



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Starosty Ztotowskiego

z dnia 02 stycznia 2018 roku.

ZASADY RACHUNKOWOSCI

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ziotowie

Ztotow 2018



§1

Zasady rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ziotowie uwzgledniaja

przepisy nastepujacych aktéw prawnych:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoséci (tekst jednolity — Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2342),

2. ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2077),

3. ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku przepisy wprowadzajace ustawg o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1241),

4. ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity — Dz.U. z
2017 r., poz. 1221 ze zmianami),

5. ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczesi socjalnych (tekst
jednolity — Dz.U. z 2012 r., poz. 592 ze zmianami),

6. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911),

7. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych ze
zrodel zagranicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 ze zmianami),

8. rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 04 kwietnia 2017 roku w sprawie szczegdtowego
sposobu gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 729),

oraz odpowiednich przepisow, dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

§2

Niniejsze zasady okreslaja obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Zlotowie:

1. Sposéb 1 ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego.

§3

Ksiegi rachunkowe dla:

— Jjednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Ztotowski (organ),

- jednostki budzetowej: Starostwo Powiatowe w Zlotowie,

— Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,



prowadzone s3 w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Ztotowie, Al. Piasta 32,
77-400 Zlotdw.
§4
Ksiegi rachunkowe, o ktérych mowa w §3 sa zamykane i otwierane do 30 kwietnia roku
nastepnego po roku obrotowym,
§5
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze:
— miesieczne,
— kwartalne,
— poélroczne,
— roczne,
w ramach sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.
§6
1. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane przepisami, o ktérych mowa w §1, a takze
sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje VAT, deklaracje PIT (deklaracja roczna o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy).
2. Jednostka budzetowa sporzadza zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
nastepujace sprawozdania budzetowe i finansowe:

a) Za okresy miesigczne:

— Rb-27S — miesigezne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-28S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-28NW — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktoére nie
wygasty z uptywem roku budzetowego,

b) Za okresy kwartalne:

_ Rb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z
realizacja zadaf z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

— Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami,

— RbN — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,



— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczef,

— Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce i deficycie budzetowym,

— Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan

zleconych.

c) Za okresy pdtroczne:
— informacje o przebiegu wykonania budzetu Powiatu Zotowskiego za pierwsze
péirocze,
— informacje o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej

d) Za okres roczny:

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

— Rb-288 - roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-UN - Roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu
papieréw warto$ciowych wedlug wartosci ksiegowej,

— Rb-UZ - Roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlg

tytutdw dtuznych,

Rb-28NW — roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie

wygasly z uptywem roku budzetowego,

— Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych
samorzgdowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego,

— sprawozdanie finansowe — bilans jednostki, sporzadzany na dzief zamknigcia

ksigg rachunkowych (dzieti bilansowy), tj. na dziefi 31 grudnia,

|

rachunek zyskow i strat, sporzadzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych

(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

zestawienie zmian w funduszu jednostki, sporzadzane na dzien zamknigcia ksiag

rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia.

3. Jednostka samorzadu terytorialnego Powiat Ztotowski sporzadza zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami nastepujgce sprawozdania budzetowe i finansowe wymienione w
pkt 2 tgcznie dla powiatowych jednostek budzetowych oraz:

a) bilans z wykonania budzetu, sporzadzany na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych

(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,



b) bilans, obejmujgcy tgczny bilans Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego, sporzgdzany na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

¢) rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych, obejmujgcy taczny rachunek zyskow
i strat Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki
zyskéw i strat jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego, sporzadzany na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

d) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej, obejmujace taczne zestawienie
zmian w funduszu Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i jednostkowe
zestawienie zmian w funduszach jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego,
sporzadzane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien
31 grudnia,

e) skonsolidowany bilans, sporzadzany na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien
bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia.

§7

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technika komputerows w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego.

. Dopuszcza sie prowadzenie dziennikow czesciowych dla ksiggi PFRON technikami innymi,

niz oprogramowanie finansowo-ksiggowe.

Do obowigzkéw Skarbnika Powiatu nalezy prowadzenie i aktualizacja wykazu programow

komputerowych, wykorzystywanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego,

wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
§8

. Oprogramowanie finansowo-ksiggowe wykorzystywane do prowadzenia poszczegélnych

zbioréw ksiag rachunkowych zapewnia prawidiowe prowadzenie ksiag rachunkowych oraz

umozliwia uzyskanie odpowiednich danych, wykorzystywanych do sporzadzenia
przewidzianych prawem sprawozdan i rozliczen.

Spos6b ochrony oraz archiwizowania danych z systemow informatycznych uzywanych w

Starostwie Powiatowym w Ztotowie okreslajg odrgbne przepisy.

§9

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, na ktore skiadajg si¢:

1. dziennik, stanowigcy chronologiczny zapis zdarzen w okresie sprawozdawczym,
2. ksiegi gtéwne:

— jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe,



— jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Ziotowski (organ)

zapewniajgce ewidencj¢ syntetyczng zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, chronologii
zdarzen (metoda memoriatowa) i powiazania zapiséw z zapisami w dzienniku,

ksiggi pomocnicze, stanowigce uszczegélowienie dla wybranych kont ksiegi gléwnej w
formie dostosowanej do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego,

zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

5. wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

§10

. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego.
Zestawienia, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 sporzadza sie¢ w formie wydruku komputerowego i
archiwizuje zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Dopuszcza sie mozliwoéé
zestawien danych w formie elektroniczne; pod warunkiem zapewnienia S$rodkéw
technicznych niezbgdnych do ich odtworzenia w okresie przechowywania.
W uzasadnionych przypadkach zestawienia mogg by¢ sporzadzane réwniez w innych
terminach, niz okreslone w pkt 1 i 2.

§11
Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowe]j Starostwo Powiatowe prowadzone sg w oparciu o
obowigzujacy Plan kont dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.
Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Ztotowski (organ)
prowadzone sa w oparciu o obowigzujacy Plan kont dla budzeiy Powiatu Zlotowskiego
(organ) obowigzujgcy w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

§12

Zagadnienia zwigzane z:

1.

obiegiem i kontrolg dokumentéw ksiggowych w jednostce reguluje Instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

funkcjonowaniem kasy reguluje Instrukcja kasowa dia Jednostki budzetowej Starostwo
Powiatowe w Ziotowie.

inwentaryzacjg sktadnik6w majatkowych reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna dla Starostwa
Powiatowego w Zlotowie

§13

Stosowane przez Starostwo Powiatowe w Zlotowie zasady wyceny aktywéw i pasywodw

wynikajg z przepiséw, okreslonych w §1 pkt. 1,2, 61 8.

§14



Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug nastgpujgcych zasad:

1.

Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartoéci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

koszty obstlugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich finansowania i zwigzane

z nimi réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

|

optaty notarialne, sagdowe i inne,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego

zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana

inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ W szczegblnosei koszty:

~ dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowsa,

—  badaf geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

— oplat za uzytkowanie gruntéw i terenow w okresie budowy,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,

—  sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty, jesli z uwagi na ich charakter mozna je uzna¢ za bezposrednio zwigzane z
inwestycja.

Wartosci niematerialne i prawne (o wartosci poczgtkowe; powyzej 10.000,00 zi, nadajace sig

do wykorzystania w dniu przyjgcia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania

dluzszym niz rok) oraz $rodki trwate (o wartoéei poczatkowej powyzej 10.000,00 zi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne

do uzytku w momencie oddania do uzywania, przeznaczone na potrzeby dziatalnosci



jednostki) w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wedlug ich wartosci

poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wedtug:

— ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

~ kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

— wartosei rynkowej na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny
(esli w umowie o przekazaniu wskazano wartodé nizsza, obowigzuje wartosé podana w
umowie).

Wartos¢ rynkowa okreflana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie

rzeczami tego samego gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale stanowigce whasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego

otrzymane nieodplatnie moga by¢, na podstawie decyzji wiadciwego organu, wycenione w

wartosci okreslonej w tej decyzji.

Okreslona powyzej warto$¢ poczatkowa (powyzej 10.000,00 z) i dotychczas dokonane

odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w

odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Wartos¢ poczgtkowa $rodkow trwatych ulega podwyzszeniu o warto$¢ naktaddw

poniesionych na ich ulepszenie. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku

przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji, warto$é poczatkows tych
srodkow trwatych powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki
na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10.000,00 zt. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow

poniesionych na ich przebudowe, rozbudowg, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w

danym roku obrotowym przekracza 10.000,00 z}. i wydatki te powodujg wzrost wartodci

uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjgcia srodkéw trwatych do uzywania.

Na dziefi bilansowy srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia sie

w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z

tytutu trwalej utraty wartogci.

Pozostale $rodki trwale oraz pozostale wartoéci niematerialne i prawne (niespelniajgce

powyzszych kryteriow $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych, a

jednoczesnie spetniajace warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych sktadnikéw

majatkowych przez okres dhuzszy niz jeden rok) wycenia si¢ wedtug ceny nabycia lub
kosztéw wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania przez

wlasciwy organ stosuje sie odpowiednio.



Srodki trwale, wartodci niematerialne i prawne, pozostate srodki trwate i pozostate wartosci
niematerialne i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ W
wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac
ich aktualng wartos¢ rynkows i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres catego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(lub stawki okreslonej w decyzji dysponenta czeéci budzetowej — zarzadu jst). Amortyzacja
rozpoczyna sie z nastgpnym miesigcem po miesigcu, w ktorym przyjgto srodek trwaly lub
wartoéé niematerialna i prawna do uzywania. Przyjmuje sie linjowa metodg amortyzacji.
Pozostate $rodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne umarza sig
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
W tym samym trybie, niezaleznie od wartosci, umarza sig ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,
srodki dydaktyczne, meble i dywany (inne dopuszczone przepisami). Jako pozostatego
srodka trwalego nie traktuje sie sktadnika majatku o wartosci ponizej 2.500 28

. Warto$é materialéw ujmuje sie w ksiegach wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, w
drodze szczegélowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) sktadnikdéw aktywdw, ktore
dotycza $cidle okreslonych przedsigwzigé, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

. Krajowe $rodki pienigzne (zlote polskie) wycenia sie i ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w wartosci nominalnej. Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje sig biezaco w
ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie
wedtug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego
ushug jednostka korzysta, Na koniec kwartatu (wg zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy) érodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie po obowiazujacym na ten dziefi
érednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Naleznosci i
zobowiazania oraz inne skladniki aktywdw i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia
ujmowane beda odpowiednio po kursie:

~ faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji —

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznoéci lub zobowigzan,



— Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego, a takze w przypadku pozostatych operacji.

W odniesieniu do $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Buropejskiej i innych krajéow

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi,

pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach

bankowych prowadzonych w walucie obcej oraz do rozliczenia wykorzystania tych $rodkow
dopuszcza stosowanie odmiennych kurséw walut od ustalonych w art. 30 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci.

6. Naleznosci i zobowigzania na dzie ich powstania wycenia si¢ 1 ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedlug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu i na dzien
bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty — naleznosci (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w

przepisach, o ktérych mowa w §1 pkt. 6.

Odsetki od naleznodci i zobowiazad, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

7. W jednostce nie wystepuja rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuty do
tworzenia rezerw na przyszle zobowiazania.

8. Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ W wartosci nominalne;.

§15

Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci Starostwa Powiatowego oraz zasade istotnoéci,

przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania szczegdlne:

1. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywow i pasyw6w nastepujace uproszczenia, ktére nie wywieraja
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— opltacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (1 inne)
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za poérednictwem rozliczen miedzyokresowych

kosztéw i sg ksiggowane w koszty miesiaca, w ktérym zostaty poniesione,
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— dotacje otrzymywane na refundacj¢ kosztow wynagrodzen pracownikéw wykonujacych
zadania z zakresu administracji rzgdowej i inne zadania zlecone ustawami rozlicza si¢ na
biezgco

— zasilenia kasy ksigguje sie w podzialce klasyfikacji 750-75020 §4210 (jak pogotowie
kasowe), ksiggowanie szczeg6lowe nastgpuje na podstawie polecenia ksiggowania pod
datg raportu kasowego.

2. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowiazujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze W ksiegach danego
miesigca ujmowane s3 zobowiazania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigca z data
wplywu do jednostki do 5 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego (wiacznie) — ze
wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28 (10 dzien kazdego miesigca). Wyjatek
stanowi miesiac grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczgce grudnia z
data wptywu do 30 stycznia (wlacznie) nastgpnego roku.

3. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Materiaty zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, $rodki czystosci,
odpisuje sie w cigzar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu, z tym
e wartoé¢ niezuzytych materiatow ustala si¢ w drodze spisu z natury na dzien bilansowy i
wprowadza na stan zapasow, korygujac koszty o warto§¢ tego stanu pod data
przeprowadzenia inwentaryzacji. Za prowadzenie ewidencji szczegolowej (ilosciowo-
wartodciowej) tych skladnikéw (karty materialowe) oraz za ich przechowywanie 1
dysponowanie odpowiada dyrektor wydziatu wiasciwego do spraw gospodarczych.

4, W ewidenciji $rodkéw trwatych (pozostatych srodkow trwalych) nie ujmuje si¢ Srodka
trwalego (pozostalego $rodka trwatego) zakupionego i przekazanego do innych jednostek
(podmiotéw) w formie darowizn, nagrod itp.

5. Zwroty wydatkéw poniesionych w roku budzetowym, dokonane w tym samym roku ujmuje
sie jako zmniejszenie wydatkow (nie ujmuje sig ich jako dochodow).

§16

1. W jednostce obowigzuje ewidencja kosztow w ukladzie rodzajowym. W zwiazku z tak
zorganizowang ewidencja kosztow jednostka stosuje poréwnawezy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Straty i
zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza stratg netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjgcia sprawozdania

finansowego na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Ksi¢gowania na koncie w ciggu roku
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obrotowego oraz w koficu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zakladowym planie
kont.

3. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

4. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku
dochodowego od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu
brutto.

§17

W zwiazku z Procedurq centralizacji rozliczerr podatku od towaréw i ustug w Powiecie

Zlotowskim wprowadza si¢ nastepujace rozwiazania szczeg6lowe:

1. wjednostce prowadzi sie:

— czastkowa ewidencje sprzedazy za poszczegGlne miesigce rozliczeniowe, na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur i innych dokumentéw podatkowych,

— czastkowa ewidencje zakup6éw, obejmujacych faktury VAT, do ktérych istnieje prawo
odliczenia podatku naliczonego w petnej lub czesciowe; wysokosci,

2. jednostka sporzadza czastkowa deklaracji VAT-7 oraz dokonuje agregacji czastkowych
rejestrow oraz deklaracji podatkowych, przekazanych przez inne jednostki organizacyijne
Powiatu Ztotowskiego w celu sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz szczegétowego
zestawienia zakup6éw i sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT (Jednolity
Plik Kontrolny) i przekazania ich do urzedu skarbowego, dokonuje takze rozliczen miedzy
Powiatem Zlotowskim, jako podatnikiem podatku VAT a Urzgdem Skarbowym,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami.

§18

Sposob postepowania z transakcjami przy uzyciu kart platniczych i innych instrumentéw

elektronicznych, realizowanymi za pomoca terminali platniczych okresla Instrukcja kasowa dia

Jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.
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Zatacznik nr 1
do Zasad rachunkowosci
dla jednostki budzetowej

Starostwo Powiatowe w Ztotowie

- WZOR -

WYKAZ

programéw komputerowych wykorzystywanych w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego

Stan NA AZIEI .ovvvvrrrrrrrrrerrreerarereeeens roku.

1. W zakresie budzetu Powiatu Zlotowskiego.

; Wersj .
Nazwa programu Przeznaczenie ErElaprogrRm, Uwagi
data wdroZenia
2. W zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej.
. Wersja programu, .
Nazwa programu Przeznaczenie dito o benia Uwagi
3. W zakresie rachunkowoSci.
. Wersja programu, :
Nazwa programu Przeznaczenie N Uwagi
4. W zakresie obslugi kasowej
; Wersja programu, )
. i
Nazwa programu Przeznaczenie dota wetoenia Uwag
5. W zakresie kadr i plac.
Wersja programu .
i i Uwagi
Nazwa programu Przeznaczenie i g
6. Pozostale.
. Wersja programu, .
Nazwa programu Przeznaczenie Ja prog Uwagi

data wdrozenia
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Starosty Ziotowskiego

Z dnia 02 stycznia 2018 roku.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Ziotow 2018



§1

Instrukcja okreSla tryb postepowania przy sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

§2

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ogélnie obowigzujacych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2017 .,
poz. 2342),

ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2017
r., poz. 2077),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 191 1),

§3
Dokumentacja ksiggowa jest zbiorem dokumentéw (dowodéw) ksiegowych, bedacych
pisemnym odzwierciedleniem faktu wystapienia operacji (zdarzen) gospodarczych.

Dokumenty (dowody) ksiggowe klasyfikowane sa wedtug nastepujacych kryteriéw:

a) ilos¢ operacji: pojedyncze, dotyczace jednej operacji
zbiorcze (zestawienia), dotyczace kilku operacji jednego rodzaju
b) zrodlo: pierwotne (zrédlowe), wystawione na podstawie operacii
gospodarczych,

wtorne, wystawione na podstawie dokumentéw pierwotnych

c) wystawca: obce, wystawiane poza jednostka przez kontrahentéw, banki itp.
wlasne, wystawiane w starostwie (zewngtrzne i wewnetrzne)

d) odbiorca: wewnetrzne, dokumentujgce zdarzenia wewnatrz starostwa
zewnetrzne, przekazywane na zewnatrz (do kontrahentéw,
bankdéw, innych jednostek, itp.)

e) rodzaj operacji: obrét zapasami, np.: Pz, Rw, Mm, Zw, Wz, faktury, rachunki
obrét majatkiem trwalym, np.: PT, OT, LT, faktury, rachunki
Srodki pienigzne, np.: Kp, Kw, Rk, wyciaggi bankowe, czeki,
weksle, dokumenty generowane z terminala platniczego
rozrachunki, np.: faktury, rachunki, noty
kapital ludzki, np.: listy obecnosci, karty pracy, karty
wynagrodzen, raporty, listy ptac

f) zastosowanie: dyspozycyjne, np.: polecenie wykonania operacji
wykonaweze, np.: informacje o przebiegu operacji
mieszane (dyspozycyjno-wykonawcze)

§4

Za dokumenty (dowody) ksiggowe obce uwaza si¢ dokumenty:



Wystawione przez kontrahentéw (dostawcow): faktury, rachunki, zestawienia faktur,
dotyczace operacji zakupu lub otrzymania skladnikéw materialnych, ustug i innych
Swiadczen.

Wystawione przez zewnetrzne jednostki: przelewy, noty, wyciaggi bankowe, czeki, weksle,
papiery wartosciowe.

Wystawione przez pracownikow, gdy sg strong operacji: rozliczenie kosztow podrézy
stuzbowych, umowy o dzieto.
O$wiadczenia wystawione przez pracownikéw dokonujacych operacji w imieniu

starostwa — wylgcznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow
ksiegowych obcych.

§5

Za dokumenty (dowody) ksiggowe wiasne zewngtrzne uwaza si¢ dokumenty:

1.

Wystawione kontrahentom przy sprzedazy, przekazaniu sktadnikow majgtkowych, ushug
lub $wiadczen: faktury, rachunki, zestawienia faktur, noty.

Dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkéw, cel, ubezpieczen i innych $wiadczen:
deklaracje, polecenia przelewu.

Zwiazane z zaplat za dostawy i $wiadczenia: czeki, weksle, polecenia przelewu.

§6

Za dokumenty (dowody) ksiegowe wlasne wewngetrzne uwaza sig dokumenty:

1.

Dotyczace operacji zachodzgcych wewnatrz starostwa: obrot materiatowy, zmiany
rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego, dokumentacja ptacowa.

Zwigzane z powstawaniem kosztow, strat, zyskow: rozdzielniki kosztow, zestawienia
rdznic kursowych.

Potwierdzajace przyjecie sktadnikéw materialnych lub swiadezen (Pz, OT), przekazanie
sktadnikéw pracownikom,

Wystawiane zastepczo za dowody obce, ktére nie wplynely terminowo, a operacja
powinna zosta¢ ujgta (wyjasnienie ewentualnych rozbieznosei nastgpuje po nadejsciu
dowodu obcego).

§7

Za dokumenty (dowody) ksiggowe uwaza sig tez nastgpujace dokumenty, ktére nie wynikaja
bezposrednio z operacji gospodarczych:

1.

Dokumenty zbiorcze, obejmujace zapisy z pewnej grupy dokumentéw zrédtowych:
zestawienia dowodow ksiegowych, polecenia ksiggowania.

Dowody korygujgce dokonane zapisy: noty ksiggowe.

Dowody rozliczeniowe, w ktérych juz dokonane zapisy zostajg zgrupowane wedtug
innych kryteriow.

§8



Dokumenty (dowody) ksiggowe musza spetniaé nastepujace wymagania zwiazane z trescia

dokumentu:

1. Tres¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywistoscia, kompletna i zrozumiata, bez btedéw
rachunkowych.

2. Dokument nalezy opatrzy¢ okresleniem jego rodzaju (symbolem) i numerem
identyfikacyjnym, pozwalajacym ustalié zwiazek z zapisami ksiggowymi.

3. W tresci dowodu ksiggowego musza wystapi¢ nastepujgce elementy sktadowe:

— okreslenie wystawcy,

— podanie nazw i adreséw stron uczestniczgcych w operacji,

— data wystawienia dowodu,

— data (okres) dokonania operacji — w sytuacji, gdy jest ona isdentyczna z datg
wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej daty,

— przedmiot operaciji,

— wartosciowe okreslenie rozmiar6w operacji, a w razie mozliwosci nalezy podaé
rowniez ilos¢ i cene jednostkowg przedmiotu operacji,

— podpisy o0s6b odpowiedzialnych za prawidiowosé operacji i jej wiasciwe
udokumentowanie,

— zapis zawierajgcy stwierdzenia sprawdzenia oraz kwalifikujacy dowéd jako podstawe
ksiggowania z podaniem miesigca ksiggowania, sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby dekretujacej.

4. Dokument powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, z wyjatkiem sytuacji, gdy

dotyczy on operacji z zagranicznym kontrahentem — wowczas moze byé sporzadzony w
jezyku obcym, ale na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta musi zostaé
przetlumaczony na jezyk polski.

Kwoty w dokumencie powinny by¢ podane w zlotych polskich. Dopuszcza si¢
wystgpowanie kwot w walutach obcych, jednakze przed ujeciem ich w ksiegach
rachunkowych nalezy przeliczy¢ je na zlote w sposéb okreslony w §14 pkt 5 Zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

§9

Dokumenty (dowody) ksiggowe muszg by¢ wystawione w sposéb czytelny, trwaly, wolny
od wszelkiego rodzaju przerébek.

Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek poprawek na dokumentach (dowodach)
ksiggowych obcych, wlasnych wysylanych na zewnatrz oraz objetych zakazem poprawek
na mocy odrebnych przepisow (np.: dowody kasowe).

. Usunigcie bledéw w dokumentach, o ktdrych mowa w ust. 2 moze nastapié wylacznie za

pomocg dowodu korygujacego (noty, faktury korygujacej itp.), sporzadzonego przez
wystawce dokumentu Zrédtowego lub odbiorce i przekazanego zainteresowanym wraz z
odpowiednim uzasadnieniem.

W odniesieniu do dokumentéw niewymienionych w ust. 2 dopuszcza sie nanoszenie
poprawek poprzez skreslenie blednego zapisu (z zachowaniem jego czytelnosei) i
wpisanie wlasciwego tekstu lub liczby. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.



W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 osoba dokonujaca poprawki wpisuje obok niej
date poprawki oraz zamieszcza swoj podpis.

§10

. Dokumenty (dowody) ksiegowe podlegaja kontroli ~wewnetrznej, obejmujgce]

sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem:
— merytorycznym,
— formalno - rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci merytorycznych nalezy wykaza¢ je na
dowodzie lub zalaczniku i dokonaé poprawy usterek formalno — rachunkowych w sposéb
okreslony w §9.

§11

. Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie zasadnoci i celowosei dokonania operacji

gospodarczej, sprawdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym, zawartg umowsg
oraz przepisami prawa, w szczegélnosci przepisami ustawy z dnia z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2017r., poz. 1579 ze
zmianami).

Kontrola formalno - rachunkowa obejmuje ocene poprawnosci wystawienia dowodu z
uwzglednieniem wymogéw okreslonych w §8 i §9 oraz jego zgodno$¢ z planem
finansowym i zgodno$¢ z innymi obowiazujacymi przepisami (np.: 0 podatku od towardw
1 ustug).

§12

Obieg dokumentéw ksiggowych jest to jednolity system przekazywania dokumentow
(dowodow) ksiegowych od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do starostwa z zewnatrz do
momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

§13

Stosuje sie nastepujace ogdlne zasady obiegu dokumentow (dowodow) ksiggowych:

1.
2.

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegaja wyodrgbnieniu z catosci dokumentow.

Dokumenty (dowody) ksiegowe obce podlegaja rejestracji w ewidencji korespondencji
przychodzacej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Na dowodach
zamieszcza sie odcisk pieczgci z datg wplywu do starostwa.

. Dokumenty (dowody) ksiggowe przekazywane sa na biezaco pracownikom wydziatow

starostwa odpowiedzialnych za zdarzenie gospodarcze celem przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, o ktérej mowa w §11 ust. 1. Na dowdd przeprowadzonej kontroli dyrektor
wydzialu, osoba go zastepujgca lub inna osoba upowazniona umieszcza odcisk pieczgci o
treéci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i sktada podpis.

Dokumenty (dowody) ksiegowe sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym podlegajg
niezwlocznemu przekazaniu do Wydzialu Finansowego Starostwa celem dokonania
kontroli formalno — rachunkowej, o ktérej mowa w §11 wust. 2. Na dowdd
przeprowadzonej kontroli upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego umieszcza
odcisk pieczeci o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym” i sktada
podpis.

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegaja dekretacji, polegajacej na:



— nadaniu kolejnych numerdw,
— oznaczeniu sposobu ksiegowania,
— wskazaniu kont syntetycznych, na ktérych dokumenty majg by¢ ksiegowane,
— okre$leniu sposobu rejestracji w ewidencjach szczegétowych,
— okresleniu daty, pod jaka nalezy wykonaé ksiegowanie.
6. Osobami upowaznionymi do dokonywania dekretacji dokumentéw (dowodow)
ksiggowych sa:
a) Skarbnik Powiatu,
b) Gléwny Ksiegowy,
c) osoby upowaznione przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiegowego.

7. Osoba dokonujgca dekretacji dokumentu skiada na nim swoj podpis. Zadekretowanie
dokumentu jest rownoznaczne z jego akceptacja.

8. Osoby, o ktérych mowa w ust. 6 sg upowaznione do dysponowania gotowka oraz
zatwierdzania (akceptacji) dowodéw kasowych i przelewéw bankowych. Wykaz tych
0séb sporzgdza si¢ w oparciu o przepisy Instrukcji kasowej dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

9. Zadekretowane dokumenty (dowody) ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez Staroste, a
w uzasadnionych przypadkach (np.: nieobecnosé Starosty) przez Wicestaroste Iub
Sekretarza Powiatu.

10. Zatwierdzony dowdd ksiggowy podlega ksiggowaniu w sposéb okre$lony w dekretacji.
§14

Szczegotowy schemat obiegu dokumentéw (dowodéw) ksiegowych z podzialem wedlug
rodzaju zdarzeni gospodarczych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukec;ji,

§15

1. Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw (dowoddw)
ksiggowych wraz ze wzorami podpiséw sporzadza Skarbnik Powiatu wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Staroste Ztotowskiego.
§16

Wykaz pracownikéw Wydzialu Finansowego upowaznionych do kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw (dowodéw) ksiegowych wraz ze wzorami podpiséw sporzadza
Skarbnik Powiatu wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

§17

1. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw (dowodow) ksiggowych odbywa sie zgodnie
z nastepujacymi zasadami:

a) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu i
przekazaniu do archiwow padistwowych (kat. A).

b) Pozostale dokumenty (dowody) ksiegowe podlegaja przechowywaniu przez okres 5
lat, z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych ubezpieczeti spotecznych oraz podatku
od towaréw i ushug przechowywanych przez okres 10 lat od (kat. B).



c) Dokumenty zwigzane z projektami realizowanymi w ramach programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej podlegajg archiwizacji zgodnie z
odrebnymi przepisami. Szczegblowy sposob archiwizacji okreSla Instrukcjia
archiwizacji dokumentéw dotyczqcych projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

2. Okres przechowywania dla dokumentéw okreslonych w pkt 1 lit. b i ¢ oblicza sig¢ od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza, z
wylaczeniem dokumentacji inwestycji wieloletnich, pozyczek, uméw, roszczen, dla
ktérych okres przechowywania liczy sie¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, w ktérym transakcje zostaty ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione.

§18

1. Udostgpnianie dokumentéw (dowodow) ksiggowych osobom trzecim moze odbywac sig
wylacznie w miejscu ich przechowywania.

2. W przewidzianych prawem przypadkach (np.: na wniosek sadu jezeli dokument stanowi
dowdd w sprawie) dopuszcza si¢ udostepnienie dokumentow (dowodéw) ksiggowych
osobom trzecim poza miejscem ich przechowywania. W miejsce oryginatu dowodu nalezy
wowezas umiesci¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopig wraz z adnotacjg o
udostepnieniu dokumentu.

3, Kazdorazowe udostepnienie dokumentéw (dowodow) ksiggowych wymaga pisemne;
zgody Starosty, z wylaczeniem udostgpnienia dokumentéw organom kontroli.

§19

1. Wszystkie czynno$ci zwiazane z obiegiem i kontrolg dokumentéw (dowodow)
ksiegowych z uwagi na terminy wynikajagce z przepisow prawa powinny by¢
przeprowadzane niezwlocznie.

2. Pracownicy uczestniczacy w systemie obiegu dokumentéw (dowoddw) ksiggowych sg
odpowiedzialni za prawidfowe stosowanie przepisow niniejszej instrukeji.

3. Fakt przyjecia do wiadomodci i stosowania przepiséw dotyczacych obiegu i kontroli
dokumentow (dowodéw) ksiegowych kazdy z pracownikéw potwierdza poprzez zlozenie
o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 instrukcji.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg znajduja zastosowanie odrgbne przepisy
wewnetrzne oraz ogdlnie obowiazujace przepisy prawa.
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Zatacznik nr 3

Do Instrukcji obicgu dowodow
ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie

Wykaz pracownikéw Wydziatu Finansowego upowaznionych do kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw (dowoddw) ksiggowych

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wzdr podpisu

Uwagi
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Zalacznik nr 4

Do Instrukeji obiegu dowodow
ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Ziotowie

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

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sig z przepisami Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z przepisami Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Zlotowie, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2018 Starosty Ztotowskiego
z dnia 02 stycznia 2018 roku w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych w zakresie

rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie i zobowiazuje si¢ do jej stosowania.

Zlotow, dnia..........cooveiiiiinn,

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

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

Podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2018
Starosty Ztotowskiego

z dnia 02 stycznia 2018 roku.

INSTRUKCJA KASOWA

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ztotow 2018



§ 1

Instrukcja okresla tryb postepowania przy wykonywaniu obstugi kasowej w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ogdlnie
obowigzujgcych przepiséw oraz wypracowanych i sprawdzonych rozwiazan w zakresie
gospodarki kasowej, a w szczegdlnosei na podstawie:

L

2.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2342),

ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2017
r., poz. 2077),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i jednostki organizacyjne
(tekst jednolity — Dz.U. z 2016 1., poz. 793).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

powiecie — oznacza to Powiat Ziotowski,

starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ziotowie,
staroscie — oznacza to Staroste Zlotowskiego,

skarbniku — oznacza to Skarbnika Powiatu Zlotowskiego,

kasjerze — oznacza to pracownika Wydziatu Finansowego starostwa, upowaznionego do
prowadzenia obstugi kasowej,

glownym ksiggowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego,

wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

innych warto$ciach — oznacza to niewypetnione blankiety czekéw, druki Scistego
zarachowania oraz depozyty ztozone do przechowywania w kasie,

terminalu - oznacza to terminal stuzgcy do obstugi platnosci bezgotowkowych,
realizowanych za pomocg kart platniczych i innych rozwigzan elektronicznych,

karcie — oznacza to kartg platniczg lub inne rozwiazanie elektroniczne, za pomoca
ktérego dokonywane sa platnosci,

jednostce obliczeniowej (j.o0.) — oznacza to jednostke pieniezng wynoszaca 120-krotnosé
przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskie;
»Monitor Polski”.

§ 3.

Kasa starostwa znajduje si¢ w wyznaczonym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



Obshuga kasowa petentow odbywa sie wytacznie przy okienku kasowym. Godziny pracy
kasy ustala starosta uwzgledniajgc istniejagce w tym zakresie potrzeby oraz mozliwosci
organizacyjne.

W kasie moze przebywaé wylgcznie kasjer. Przebywanie w kasie innych oséb dopuszeza
sie tylko za zgoda kasjera i w czasie jego obecnosci. Obecno$¢ w kasie innych oso6b nie
zwalnia kasjera z odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

. Dopuszcza sie prowadzenie obstugi kasowej przez wigcej niz jednego kasjera pod
warunkiem zawarcia umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej. Zastrzezenia
okreslone w ust. 3 stosuje sig odpowiednio.

Ograniczenie okreslone w ust. 3 nie dotyczy oséb sprawujacych funkcje kontrolne w
stosunku do kasjera, tj. skarbnika, gtéwnego ksiegowego oraz osdb kontrolujacych kase,
wyznaczonych na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 4.

Wartosci pieniezne i inne wartosci musza by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

Warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane:
- wkasecie stalowej — jezeli zapas wartosci nie przekracza 0,01 j.o.

- w szafie stalowej przymocowanej do podioza lub $ciany, jezeli zapas wartosci
pienigznych nie przekracza 0,04 j.o.

§ 5.

Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgce] réwnowartosci 0,2 j.o. jest
ochraniany wylacznie przez osobe transportujaca, tj. kasjera, ktory jest zobowigzany do
uzywania odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Kwoty takie moga by¢
przewozone samochodem nieprzystosowanym do transportu pieniedzy.

W przypadku koniecznosci transportu kwot przekraczaj acych 0,2 j.o. transport odbywa sig
w obecnosci innego pracownika starostwa lub pracownika ochrony zgodnie z przepisami,
o ktoérych mowa w §1 pkt 4.

§ 6.

Kasjerem moze byé osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, nienaganng
opinie, niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przejecie kasy nastgpuje protokolarnie w obecnoéci komisji wyznaczonej przez starostg.
Wzor protokotu przejecia kasy wraz z o$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialne]j stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

Na dowdd przyjecia odpowiedzialnodei materialnej kasjer zobowigzany jest zlozy¢
deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz potwierdzi¢ znajomosc¢
przepiséw dotyczacych operacji kasowych oraz przechowywania i transportu gotowki,
wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcj.

Kasjer powinien posiada¢ obowiazujgca w starostwie instrukcje kasowa oraz wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych wraz z
wzorami ich podpiséw, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

W przypadku, o ktorym mowa w §3 ust. 4 sporzadza si¢ umowe o wspolne;
odpowiedzialnosci materialnej wedtug wzoru stanowiacego zatgeznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.



6. Przejgcie kasy przez pracownika zastepujgcego kasjera na czas niemoznosci pelnienia
przez niego obowigzkéw nastgpuje w sposéb okreslony w ust. 2. W przypadku, o ktérym
mowa w §3 ust. 4 przejecie kasy moze nastgpié, o ile osoba zastepujaca jest wymieniona
w umowie, o ktérej mowa w ust. 5.

§ 7
1. W kasie starostwa moze sie znajdowaé:

- niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (pogotowie kasowe),
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
- gotowka pochodzaca z biezgcych wplat do kasy jednostki.

2. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 0,04 jednostki obliczeniowe;.

3. Nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysoko$é pogotowia kasowego kasjer obowigzany
jest odprowadzi¢ do na odpowiedni rachunek bankowy w dniu jej powstania. Nadwyzke
odprowadza si¢ w formie zamknigtej wplaty dokonanej w kasie banku lub do wrzutni
nocnej banku.

§8.

1. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostki moze by¢ wydatkowana wylacznie na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotéwka o ktérej mowa w ust. 1 moze byé przechowywana w kasie urzedu pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia i nie wlicza sie jej do kwoty pogotowia
kasowego, okreslonej w §7 ust. 2.

§ 9.

1. Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty operacyjne kasy, dokumenty Zrodiowe —
dyspozycyjne, dokumenty organizacyjne kasy oraz dokumenty sporzadzane przez kasjera.

2. Dokumenty operacyjne to:

- raporty kasowe (RK),

- dowody wplaty (KP),

- dowody wyplaty (KW),

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- bankowe dowody wplaty,

- dokumenty potwierdzenia transakcji kartami oraz raporty terminala,

3. Dokumenty zrédiowe — dyspozycyijne to:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenia delegacji stuzbowych,

- listy plac,

- listy wyptat zasitkow, premii, nagréd itp.,

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen i uméw o dzieto,

- oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celéw stuzbowych,

- inne dokumenty zaakceptowane i zatwierdzone przez upowaznione osoby.

4. Dokumenty organizacyjne to:

- przepisy i instrukcje dotyczace gospodarki kasowej,



- o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania
(akceptacji) dowoddw kasowych i przelewow bankowych,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne.

. Dokumenty sporzgdzone przez kasjera to:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr papieréw wartosciowych,

- zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objgtych
listami ptac,

- inne rejestry i zestawienia.

. Tryb i terminy sporzadzania, akceptacji i obiegu dokumentéw kasowych okreslono w
Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

§ 10.

. Dokumentacja operacyjna kasy, obejmujaca raporty kasowe i dowody wplaty jest
prowadzona technika komputerowg przy uzyciu stosowanego w starostwie systemu
finansowo - ksiegowego.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda skarbnika lub gloéwnego
ksiggowego dopuszcza sig prowadzenie dokumentacji technikg reczna.

§ 11.

. Przed realizacja operacji gotéwkowej kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia
prawidlowosci zatwierdzenia dokumentéw przez osoby upowaznione. Dowody
niepodpisane przez osoby upowaznione nie mogg by¢ zrealizowane.

. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki, wyrazonych cyframi lub stowami. Dokumenty zawierajgce bledy nie mogg by¢
zrealizowane.

§ 12,
. Wszelkie czynnosci kasowe podlegaja rejestracji w raportach kasowych.
. Kasa prowadzi odrebne dzienne raporty kasowe dla przychodéw i rozchodow z tytutu:

- oplaty skarbowej,

- oplat stanowigcych dochody powiatu,

- optat stanowigcych dochody Skarbu Panstwa,

- obslugiwanych przez starostwo jednostek organizacyjnych i funduszy celowych —
odrebnie dla kazdej z jednostek,

- pozostatych finansowo wyodrebnionych dziatalnosci.

Kompletne raporty kasowe wraz dokumentami operacyjnymi i zrodtowymi  —
dyspozycyjnymi kasjer przekazuje ksiggowemu za pokwitowaniem w nastgpnym dniu
roboczym po sporzadzeniu.

§ 13.

Przyjmujac wplate gotéwkowa do kasy kasjer sporzadza w trzech egzemplarzach dowod
wplaty (KP) i rejestruje go w raporcie kasowym.



. Przed przyjeciem wartosci pienieznych do kasy nalezy sprawdzié ich autentycznosé.
Sposob postgpowania w przypadku, gdy autentycznos$¢ wartodci pienieznych budzi
watpliwosci okreslono w § 25.

Wplaty gotowkowe, stanowigce dochody Skarbu Pafstwa podlegajg odprowadzeniu na
wlasciwy rachunek bankowy w dniu ich przyjecia.
§ 14.

. Kasa prowadzi rozliczenia bezgotdwkowe za pomoca terminala umozliwiajgcego
platnosci kartg.

. Przyjmujac wplate kartg kasjer sporzadza w trzech egzemplarzach dowod wplaty (KP —
karta ptatnicza) i rejestruje go w raporcie kasowym.

. Do dowodu, o ktérym mowa w ust. 2 kasjer dolgcza potwierdzenie transakc;ji
wydrukowane przez terminal (dotyczy takze potwierdzenia transakcji odrzuconej).

. Po zakonficzeniu pracy kasjer drukuje raport terminala i dolacza go do raportu kasowego.
§ 15.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpié na podstawie dowodow zrédtowych
uzasadniajacych wyptlate.

Dowody wyptaty gotéwki podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
okreslonym w Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

Dowody wyplaty gotéwki podlegajg zatwierdzeniu przez osoby wymienione w wykazie
0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania (akceptacji)
dowodéw kasowych i przelewow bankowych.

. Dokumenty niezatwierdzone nie mogg by¢ zrealizowane.
§ 16.

. Przy wyplacie gotéwki kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby dokonujacej wyplaty oraz umiescié
cechy tego dokumentu na dowodzie wyplaty.

- Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, udzielonego
przez osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana pelnomocnikowi. Upowaznienie to powinno byé
dolgczone do dowodu kasowego.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamodci i
wilasnorgeznodei podpisu wystawcy, dokonane przez notariusza lub whasciwy urzad
gminy.

§17.
Czek gotowkowy jest dokumentem ksiegowym, wystawionym na blankiecie wydanym

przez bank, stanowigcym druk $cistego zarachowania i stuzy do wyptaty gotéwki z
rachunku bankowego.

Czek wymaga zatwierdzenia przez osoby wymienione w wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania (akceptacji) dowoddéw kasowych i przelewow
bankowych, wskazane w banku jako upowaznione do dysponowania rachunkiem
bankowym.

Osobg upowazniong do realizacji czekoéw gotéwkowych jest kasjer.
§ 18.



. Czek rozrachunkowy stuzy do bezgotéwkowego rozliczenia si¢ przez osobg upowazniona
do zakupoéw i innych operacji.

. Przepisy § 16 ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wydanie czeku rozrachunkowego osobie, o ktérej mowa w ust. 1 nastgpuje za
pokwitowaniem.

§ 19.

. Przekazanie $rodkow pienieznych na rachunek bankowy odbywa si¢ poprzez wplatg¢ w
kasie banku lub z wykorzystaniem wrzutni nocnej.

. W celu ujecia $rodkéw pienieznych przekazywanych na rachunek bankowy w raporcie
kasowym sporzgdza sie dowod wyptaty (KW) oraz wystawia Bankowy dowdd wplaty.

. Potwierdzona przez bank kopia bankowego dowodu wplaty stanowi potwierdzenie
przekazania srodkéw do banku.

. W przypadku wplaty dokonywanej z wykorzystaniem wrzutni nocnej skarbnik, glowny
ksiegowy lub osoba upowazniona weryfikuje dowody KW, o ktérych mowa w ust. 2 z
informacjami z wyciagu lub bankowego systemu transakcyjnego. W razie stwierdzenia
roznicy znajdujg zastosowanie przepisy § 23.

. Na dowdd weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 4 osoba dokonujgca weryfikacji podpisuje
dowody KW w rubryce ,,Sprawdzit”

§ 20.

. Rejestr depozytéw jest dokumentem kasowym zawierajgcym  informacje o
przechowywanych w kasie depozytach.

. Rejestr depozytéw sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr 5 do
niniejszej instrukeji.

3. Przechowywana w formie depozytu gotdwka nie moze by¢ faczona z gotdwka starostwa.

Depozyty przechowywane w kasie, oprocz umieszczenia w rejestrze depozytow
ewidencjonuje sie na odpowiednich kontach pozabilansowych, okreslonych w Planie kont
dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

§ 21.

. Inwentaryzacja kasy polega na sprawdzeniu stanu wartosci pienigznych 1 innych wartosci
z natury z ewidencja ksiggowa.

. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

- w terminie ustalonym przez staroste,
- w dzien przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznacza starosta.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig¢ protokoét zgodnie z wzorem, stanowigcym
zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukeji.

§ 22.

Opréez inwentaryzacji, o ktérej mowa w § 21 co najmniej raz w roku skarbnik, gléwny
ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznej kontroli kasy.

Kontrola dorazna obejmuje wartosci pienigzne (100%) oraz inne wartosci wedtug
przyjetego kryterium wyrywkowosci (nie mniej niz 50%).



3. Przepisy § 21 pkt 4 stosuje sie odpowiednio.
§ 23.
1. Roznica kasowa jest to roznica migdzy stanem wartoéci pienieznych w kasie i stanem
ksiegowym.
2. Roéznica kasowa moze mie¢ charakter ilo$ciowy lub jakosciowy.
Roéznica ilosciowa jest to niedobdr lub nadwyzka wartoci pienieznych w kasie.

4. Roznica jakosciowa dotyczy stwierdzenia w kasie $rodkéw pienigznych, ktérych
autentycznos¢ wzbudza watpliwodci.

§ 24.
1. W przypadku stwierdzenia réznicy kasowej nalezy podja¢ dziatania, zmierzajace do:

- ustalenia okolicznosci powstania réznicy,
- Wwyjasnienia rdznicy,
- ustalenia, czy réznica moze mie¢ zwigzek z przestepstwem.

2. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego musi on zostaé niezwlocznie splacony
przez kasjera.

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszgcego cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ staroste oraz powotane do tego organy.

4. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej podlega ona przekazaniu na dochody
budzetowe w terminie 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§ 25.

1. W przypadku stwierdzenia wartosci pienigznych budzacych watpliwosci co do
autentycznosci nalezy ustali¢ stan kasy bez tych wartosci i wyliczyé kwote rdznicy
kasowej.

2. Przepisy § 24 stosuje sie odpowiednio.
Sposob postepowania z zakwestionowanymi warto$ciami pienigznymi okreslono w § 26.
§ 26.

1. Wartosci pienigzne budzace watpliwodci co do ich autentycznosci kasjer (w przypadku
wplat) lub osoba kontrolujaca (w przypadku inwentaryzacji) zatrzymuje 1 sporzadza w
czterech egzemplarzach protokét zatrzymania wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 7
do niniejszej instrukcji. Jeden egzemplarz protokohu otrzymuje osoba wplacajgca, dwa
wraz z zatrzymanym znakiem pienigznym podlegaja przekazaniu Komendzie Powiatowe;j
Policji w Ztotowie, czwarty egzemplarz pozostaje w kasie.

2. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany przez
osobe przedstawiajgca lub jezeli zachodzi przypuszczenie, ze osoba ta $wiadomie
wprowadza w obieg falszywe znaki pieniezne pracownik stwierdzajacy ten fakt
zobowigzany jest niezwlocznie wezwaé policje oraz powiadomié przetozonego.

8§57

W zakresie nieuregulowanym niniejszq instrukcja maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowiazujace w starostwie.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji kasowej

................................. Ztotow, dnia .................. 20..... rOku

PROTOKOL
przejecia kasy z obowigzkiem wyliczenia / zwrotu
Na podstawie art. 124 § 1 k.p. pracodawca Starosta Ziotowski powierza Panu/Pani

................................................... zatrudnionemu/zatrudnionej na stanowisku kasjera
mienie, z ktérego pracownik powinien si¢ wyliczy¢ i zwrdci¢. Wykaz mienia obejmuje:

Wartos$ci pieniezne w lacznej kwocie: .....................e. 2L (SROWNIE:: iovioviss viivvmnomnanss
.............................................................................. zlotych ....../100),

w tym:

Gotdwka wizlotych W kwoeie: s cummvsanmsssssssswmros o zt (stownie:.......ocoivivniniinninnn,
............................................................................. ziotych ....../100),

Czeki gotowkowe na laczng kwotg: .......coovvnenieninis ZF (BHPWIIC oo svims ssais sebmmnmviica
............................................................................. ztotych ....../100),

Czeki rozrachunkowe na laczng kwotg: ..........cooeeivnins A [ (61011 .
............................................................................. zlotych ....../100),

Ttinie WarloSel PISIHEENGS wvvumsvssurssivss itnmn ey smummeson o o sn vrs xssasts spvta s a0 §3856 5578
TRLTAR RRTEGULT .0 .0 oo 0 80003 8 T 0 6606800000 03 8 R MRN8 0 AR

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

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

Mienie powierzone znajduje sie¢ w kasie Starostwa Powiatowego w Ziotowie. Dostgp do
kluczy majg wylacznie pracownik oraz pracodawca.

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

Podpis pracownika Podpis pracodawcy

Os§wiadczenie pracownika

Ja, nizej podpisany/podpisana, o$wiadczam, Ze wykaz mienia (rodzaj oraz ilo$¢) zostat
sporzgdzony na podstawie spisu inwentarza przeprowadzonego z moim udzialem w dniu
.................... RN 1 - O SR———————————————, TP T RE e R R

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

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Instrukeji kasowej

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

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE

kasjera o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej
Przyjmuje do wiadomodci, ze ponosz¢ petng odpowiedzialno$é materialna za powierzone mi
pieniadze i inne wartosci pienigzne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow
dotyczgcych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu
aktywow pienieznych.
Stwierdzam jednoczesnie, ze otrzymywatem/am kompletny zbi6r obowiazujacych przepisow i
regulaminéw w zakresie powierzonej mi funkcji kasjera w Starostwie Powiatowym w

Zlotowie.

(miejscowosc, data) (podpis osoby obejmujacej
funkcje kasjera)
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Zatgeznik nr 3
do Instrukeji kasowej

Ztotow, dnia ......cooovvnnne 20..... roku

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

pieczed

WYKAZ OSOB

upowaznionych do dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania (akceptaciji)
dowodéw kasowych i przelewoéw bankowych wraz z wzorami podpiséw

Lp. | Imiei Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagi

Zatwierdzam

I



Zalacznik nr 4
do Instrukcji kasowej

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

pieczeé
UMOWA
o wspdlinej odpowiedzialno$ci materiainej
zawarta w Ziotowie wdniu ...............ooeeene, roku pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ztotow, zwanym dalej
»»STArOStWem”, EPrEZENtOWANYIN DPIZEZ . .evvuverrrnrerrrunnrrersnnsenereresennsosnnsssssenssesnnn o, 5
a

pracownikami Wydziatu Finansowego Starostwa:

zwanymi dalej ,,Kasjerami”,
0 nastgpujgcej tresdci:
§1

1. Starostwo powierza w trybie okreslonym w przepisach wewngtrznych regulujacych
wykonywanie czynnosci kasowych w Starostwie krajowe znaki pieniezne i waluty obce
oraz inne wartosci w rozumieniu tych przepiséw, zwane dalej "wartogciami", znajdujgce
si¢ w kasie Starostwa, a kasjerzy podejmuja sie pieczy nad tymi warto$ciami oraz nad
wartosciami, jakie w czasie obowigzywania niniejsze] umowy bedg dostarczone do
Starostwa i przez nich przyjete.

2. Strony os$wiadczaja zgodnie, iz na przyjecie wspélnej odpowiedzialnosci materialnej
wyrazili zgode wszyscy kasjerzy zatrudnieni w wymienionym miejscu powierzenia

mienia.

Le KBSIBIZY wponmmmns i iiismmmimnmmmemmssasvanae L povommsonsns s e o S iiimsann przyjmujg
tacznie wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane niedoborem w
mieniu powierzonym z obowigzkiem wyliczenia sie, a wymienionym w § 1 umowy.

2. Kasjerzy przyjmuja wspdlng odpowiedzialno$é za wszelkie braki w powierzonych im
warto$ciach, kazdy w 1/2 czesei

§3

Kasjerzy moga rowniez ponosié odpowiedzialnoéé materialng indywidualng za inne

powierzone im mienie.,

§ 4
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1. Kazda zmiana w skladzie kasjerow wymaga zawarcia nowej umowy o wspdlnej

odpowiedzialnosci materialnej.

2. Nieobecnos¢ kasjera w pracy w okresie wynoszacym do 30 dni nie ma wplywu na zakres

jego odpowiedzialnosci. Jednak w razie przedtuzenia tej nicobecnosci poza wymieniony

okres strony przystapig niezwlocznie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

3, W razie powrotu kasjera do pracy przed rozpoczgciem lub zakonczeniem inwentaryzacji

wymienionej w ust. 2 jest on nadal zwigzany ta umowa. W razie powrotu do pracy, po

zakorficzeniu tej inwentaryzacji, pracownik jest zwigzany tg umowg do dnia zakoficzenia

inwentaryzacji.

§5

Kasjer ma prawo do:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

uczestniczenia w inwentaryzacji mienia osobiscie, a w razie gdy nie moze wzia w
niej osobiscie udzialu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny prawo do
wskazania na pismie innej osoby, ktéra za zgoda pracodawcy wezmie udziat w
inwentaryzacji,

wgladu w ksiegi rachunkowe pracodawcy w zakresie dotyczacym rozliczenia
powierzonego mienia,

uczestniczenia w przyjmowaniu i wydawaniu mienia,

zgloszenia pracodawcy zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia
nieprawidlowego wykonania obowigzkow zwiazanych z piecza nad powierzonym
mieniem przez innego kasjera odpowiedzialnego, wymienionego w § 2,

odstapienia od umowy ze skutkiem na przyszlos¢, jezeli w terminie 7 dni liczonym od
dnia zgloszenia zadania przeprowadzenia inwentaryzacji nie zostanie ona rozpocz¢ta
lub nie nastapi odsuniecie od pracy w miejscu powierzenia mienia pracownika,
ktorego dotycza zarzuty

odstgpienia od umowy w trybie §11 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4
pazdziernika 1974 roku w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej (t.j. Dz.U.

7 1996 r. Nr 143 poz. 663 ze zm.).

§6

Starostwo jest zobowiazane zapewni¢ kasjerom mozliwoéé sprawowania osobistego nadzoru

nad powierzonym mieniem przez zapewnienie swobodnego dostepu do mienia w miejscu

dostepu do mienia, w czasie wykonywania pracy lub okreslonych czynnosci w miejscu

powierzenia mienia.

ik



§7

1. Starostwo moze odstgpi¢ od umowy w kazdym czasie. Wéwczas do przeprowadzenia
inwentaryzacji nalezy przystapié¢ niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia
rozwigzania od umowy.

2. Kasjer moze wypowiedzie¢ umowe na pismie z 14-dniowym okresem wypowiedzenia. Do
przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapié¢ przed uplywem okresu wypowiedzenia
tej umowy.

3. Kasjer moze odstapi¢ od umowy ze w razie nieuwzglednienia przez pracodawce jego
zarzutow dotyczacych utraty zaufania do drugiego kasjera i cofnigcia zgody na dalsze
wykonywanie pracy lub czynnosci przez tego kasjera.

§8

Kasjerzy wyrazajg zgode na wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem czystosci

w kasie przez osoby upowaznione przez Starostwo. W czasie wykonywania tych czynnosci

kasjerzy majg prawo do sprawowania nadzoru nad powierzonym mieniem, w szczegodlnodci

przez swoja obecnos$é w tym czasie w kasie.
§9

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem

ich niewaznosci.

§ 10

W sprawach nie uregulowanych w umowie majg zastosowanie przepisy art. 124-125 k.p. i

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej

odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996 r. nr

143, poz. 663 ).

§11
Umoweg sporzadzono w ........ jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
Pieczeé funkcyjna i podpis osoby
dziatajacej w imieniu Starostwa Podpisy pracownikéw Starostwa
|
............................................................... L sonsranenanmmmunansevessises s SR SR BN
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Zatagcznik nr 5
do Instrukeji kasowe;j

pieczet
Rejestr depozytow
L Nr Data s TR Opis Podpis Data Pokwitowanie
P depozytu zlozenia Jacee depozytu sktadajgcego | wycofania odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
Sitoia owmamanns
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Zalgeznik nr 6
do Instrukcji kasowej

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

pieczgé .
PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
""""""""""""" e, sy T
R L T zespdt spisowy w sktadzie:
LSS ————————————————
D 000500 s 3o B A S S 5 .
w obecnosci osoby/oséb materialnie odpowiedzialnej/ych” (Kasjetdw) ......vverevevvvverii.,

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienieznych, drukéw
scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodéw KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci) oraz innych wartogci
pienieznych.

1. Stwierdzony stan gotéwki komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
zamKnigtego W dnil: «.uvuuunieii i e, ;

Stwierdzony stan gotoéwki w kasie:

Banknoty Bilon
Szt. Nominat Wartos¢ Szt. Nominat Wartosé

200 zt 5zt

100 zt 2zt

50 zt 1 z}

20 zt 50 gr.

10 zt 20 gr.

Razem banknoty (1): 10 gr.

Razem bilon (2): 38t

Razem gotowka (1+2): 2 0

Saldo raportu kasowego: 1 gr.

Nadwyzka / niedobbr: Razem bilon (2):
2. Ostatni numer dowodu Kasowego: ............evrieeieeeneineiieiiiain,
3. ostatni numer czeku GOtOWKOWEEZO: .. .. .uevivniteieireeireeeeeeeeinsiin
4. Ostatnie numery dowodow: KP ....................... CKWo
3. JEEE VRS DIEREEGS v o s R Sk smonmetenees
6. INNe WaloTy ..ooouiitiviiii i
7. Wyjasnienie powstatych rOZNic ...........ccoeuvininiurireiireieeieesl
8. Roznice wprowadzono do raportu kasowego nr .......... ZAnia cosvieas
9. Uwagi do stanu zabezpieczenia kasy oraz gotéwki w kasie i transporcie

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

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

.......................
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Zatacznik nr 7
do Instrukeji kasowej

s e ZIovow: Q018 casoesmasss 20..... roku
pieczec

PROTOKOL

zatrzymania znaku pienigeznego budzacego watpliwo$¢ co do autentycznosci

1. Informacje o znaku pieni¢znym.

Rodzaj znaku

pienieznego Waluta | Nominal | Rok emisji Nr seryjny Uwagi

moneta / banknot”

2. Przyczyna zatrzymania (cechy wskazujace na nieautentycznosé).

3. Dane osoby przedstawiajacej znak pieniezny.

Imie i Nazwisko

Nr PESEL

Adres zamieszkania

Seria i Nr dokumentu tozsamosci

4. Dane kasjera zatrzymujacego znak pieniezny.

Imig i Nazwisko

Seria i Nr dokumentu tozsamosci

Protokol sporzadzono w 4 egzemplarzach:

1. 2 egzemplarze (oryginat i 1 kopia) — dla Komendy Powiatowej Policji w Zotowie
2. 1 egzemplarz (kopia) — dla osoby przedstawiajacej znak pienigzny

3. 1 egzemplarz (kopia) — a/a

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

Podpis osoby przedstawiajacej znak pienigzny Podpis kasjera

* . £1: 4
niepotrzebne skreslic
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PLAN KONT

Zatgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/2018
Starosty Ztotowskiego

z dnia 02 stycznia 2018 roku.

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ziotow 2018



I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych
Wykaz kont syntetycznych i analitycznych przedstawiono w ujeciu tabelarycznym dla
poszczegdlnych zespotow kont. W kolumnie 1 ujeto konto syntetyczne, w kolumnie 2 konto
analityczne (jezeli dotyczy), w kolumnie 3 nazwe konta. Symbole w kolumnie 2 oznaczaja:

— ZZ —ewidencj¢ szczegblowa,

— DDD - dziat klasyfikacji budzetowej,

- RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowe;j,

— PPPP - paragraf klasyfikacji budzetowe;j

- YY-XXXX - ewidencje szczegolows.

.1. Konta bilansowe
Zespot 0 — ,Majatek trwaly”

011 [-- - - - -XXXX Srodki trwate'

013 - Pozostate §rodki trwate’

020 -- - - - -XXXX Wartoéci niematerialne i prawne’
030 -- - - - -XXXX Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - - - SYY-XXXX Umorzenie $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych

072 -- - - SYY-XXXX Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

080 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 -LZ- - - - XXXX Kasa

130 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rachunki biezace jednostek
budzetowych

135 ZZ- - - -YY-XXXX Rachunki §rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

139 ZZ- - - YY-XXXX Inne rachunki bankowe

141 FZ- s = NY-XNXX Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
201 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
A -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Naleznoéci z tytutu dochodéw

budzetowych

222 -- - - SYY-XXXX Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz

platnosci z budzetu srodkow

europejskich

223 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozrachunki z budzetami

229 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozrachunki z tytutu wynagrodzef

! Ewidencje szczegGtowa do kont: 011, 013 i 020 stanowig ksiggi inwentarzowe oraz ewidencje wartosci
niematerialnych i prawnych



234

-ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX

Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Pozostale rozrachunki
245 ZZ- - - - XXXX Wplywy do wyjas$nienia
290 -- - - - -XXXX Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespot 3 — ,,Materiaty i towary”
| 310 -- - - - XXXX | Materialy
Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja
401 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Zuzycie materialow i energii
402 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Ustugi obce
403 - -DDD-RRRRR-PPPP Podatki i optaty
404 -Z7-DDD-RRRRR-PPPP-YY Wynagrodzenia
405 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Ubezpieczenia spoteczne I inne
swiadczenia
409 - -DDD-RRRRR-PPPP Pozostate koszty rodzajowe
410 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych

750 -Z7-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Przychody finansowe

751 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Koszty finansowe

760 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostate przychody operacyjne

761 -Z7-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 -Z7- - - -YY-XXXX Fundusz jednostki

810 -- - = SYY-XXXX Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
$rodkoéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

851 Z7Z- - - - XXXX Zaktadowy fundusz §wiadczen
socjalnych

853 Z7- - - YY-XXXX Fundusze celowe

860 -- - - YY Wynik finansowy

I.2. Konta pozabilansowe

976 ZZ- - - YY-XXXX Wzajemne rozliczenia migdzy
jednostkami

077 -Z7Z Ewidencja depozytéw pienig¢znych

978 -7 Ewidencja depozytdw niepieni¢gznych

980 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy niewygasajacych
wydatkow

982 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan wydatkow $rodkdw europejskich

998 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego

999 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przyszlych lat




ll. Opis kont

Il.1. Konta bilansowe
Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:

i

3
3
4,
5

rzeczowego majatku trwalego;

. wartosci niematerialnych i prawnych;

finansowego majatku trwatego;
umorzenia majatku;

inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow

trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowe] Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnodei:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$§¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos$é
poczatkowg srodkdw trwatych;

— przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

— nieodplatne przyjecie $rodkdw trwatych;

— zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnoscei:

— wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

— zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencje szczegblows do konta 011 stanowi ksigga inwentarzowa. Ewidencja szczegbtowa

(ksigga inwentarzowa) prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwalych;

— ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

4



— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych

w wartosci poczatkowe).

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”
Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci
finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkéw trwalych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

— $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

— nadwyzki érodkow trwatych w uzywaniu;

~ nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wycofanie $rodkéw trwalych z wuzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu,
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 013 stanowi ksigga inwentarzowa. Ewidencja szczegdtowa
(ksiega inwentarzowa) prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komérek organizacyjnych,
u ktérych znajdujg sig¢ srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujgcych

sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszet wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia yjmowanego na koncie 071 1 072.



Ewidencje szczegdélowg stanowi wykaz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja
szczegéltowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytuldw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

1 prawnych w warto$ci poczgtkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegélnoscei:
— akcji 1 udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;
— akcji i1 innych dhugoterminowych papieréw wartociowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz rok;
— innych dlugotrwatych aktywdéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartoéci
poszczegOlnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywoéw

finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz wartodci

niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia

wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegotows do konta 071 prowadzi sie wedhug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 i 020. Dopuszcza si¢ prowadzenie wspolnej ewidencji szczegdtowej dla kont 011, 020 i

071.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoséci $rodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz wartoéci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w penej wartodci w

miesigcu wydania ich do uzywania.



Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania §$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe]
srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania,

Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;

— poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego;

— rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegdlnosci:
— $rodkéw trwatych;

— warto$ci niematerialnych i prawnych;

warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 ksigguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

$rodkow trwatych.



Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedhug poszczegdlnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéow $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Zespot 1 - ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1. krajowych i zagranicznych §rodkéw pienig¢znych przechowywanych w kasach;

2. krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4. udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $§rodkach pienieznych;

5. innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw

pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

— stanu gotéwki w walucie polskiej oraz stanu gotowki w walucie zagranicznej
(wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszezegdlne waluty obce) w
sposéb umozliwiajgcy:

a) okreslenie jej przeznaczenia lub Zrédia uzyskania (np.: dochody wiasne, dochody
obce, ZFSS, FOS) i

b) ustalenie zgodnosci salda konta 101 z saldami koficowymi poszczegdlnych raportéw
kasowych;

— wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”



Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw budzetowych:

— otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

— z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 140, 221, 223 lub innym wilasciwym kontem;

— zwrot $rodkow z rachunku lokaty w korespondencji z kontem 141

—  wplywy z optat ewidencyjnych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja szczegdlowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), oraz
érodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

— okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze
do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze shizyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdar budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong
Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegbtowej prowadzone; dla kont analitycznych:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych a niewykorzystanych do konca roku; dopuszcza sie
wyodrebnienie srodkéw otrzymanych i wykorzystanych;



— lokat; konto 130 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan §rodkéw przekazanych z
rachunku na rachunek lokaty;

- oplat ewidencyjnych; konto 130 w zakresie optat ewidencyjnych moze wykazywac saldo
Ma, oznaczajgce stan srodkéw z tytulu oplat ewidencyjnych, ktére do konca roku nie
zostaly przekazane na rachunek wiasciwy dla optat ewidencyjnych;

— dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochoddw budzetowych, ktore do kornica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
223

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w

korespondencji z kontem 222

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegélnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencjg obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

~ akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;

— czekow potwierdzonych;

— sum depozytowych;

— sum na zlecenie;

— srodkéw obceych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienigznych
z rachunk6w biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty <$rodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
§rodkéw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujgcych

sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz
migdzy kontami w réznych bankach, w szczegdlnosci: lokaty, wrzutnie, podjgcia gotowki
czekiem, a takze rozliczenia z tytutu platnosci kartami platniczymi i innymi instrumentami
elektronicznymi, realizowanymi za pomoca terminali platniczych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia ich stanu.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,JRozrachunki i roszczenia” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich i
innych §rodkow.

Konta zespolu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczef oraz stanu naleznodci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wediug

kontrahentéw oraz, je§li dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszezefi krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz

kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychod6éw finansowych. Na koncie 201 nie
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ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznodci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzaf, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznogci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentéow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczef,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochod6éw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw  budzetowych,
z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiadciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtodci i nadptaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedhig dhuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosei dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuhu nadptat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budZetowégo okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmniej raz na kwartat.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
— w ciggu roku budzetowego — okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, na konto 800;
— okresowe przelewy $rodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia
na pokrycie wydatkdw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy Srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130,
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konica roku.
Saido konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia §rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 na podstawie

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmniej raz na kwartat.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych oraz
do ewidencji ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
warto$¢ platnodci dokonanych na rzecz beneficjentow. Na stronie Ma — ksigguje sig warto$¢
dotacji uznanych za prawidlowo rozliczone lub zwréconych w roku ich przekazania oraz
ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywaé  saldo Wn, oznaczajgce wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub wartoéé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaly

przekazane.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkdw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznogci i
zobowigzan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych — niz z budzetami — rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szezegdlnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznoci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytuln wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

— wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzef.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke;
— naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
— naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkod;
— zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;
—  wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegblnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i =zagranicznych naleznosci 1 roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, w tym rozliczen z tytutu platnosci
kartami platniczymi i innymi instrumentami elektronicznymi, realizowanymi za pomoca
terminali ptatniczych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
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Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto
ujmujgce naleznos¢, ktorej dotycza wplaty i zwroty kwot uznanych w toku wyjasénienia za
nienalezne. Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.

Ewidencjg szczegdtowa do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych niewyjasnionych
wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, oznaczajgce stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a niewptaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych a

jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatéw (konta 310 i 340) i
towaréw (konta 330 1 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencjg zapaséw materialow i towaréw znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rézni sie od ceny rzeczywistej, nalezy
wyodrebnié¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje
wedlug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sig i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesieniu do zapasow materiatéw i towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa —

takze wedhug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 shuizy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujgcych sig¢ w magazynach wilasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia,

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdw w cenach

zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.
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Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw 1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow

operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shizy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
ewentualne korekty naliczen oraz przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialtéw i wyposazenia oraz energii,
ponoszonych w podstawowe]j dziatalnoci operacyjnej, dziatalnoéci pomocniczej i kosztach
ogolnego zarzadu. Nie ujmuje si¢ na nim materialéw i energii zuzytych w dzialalnosci
inwestycyjnej oraz dziatalnosci finansowane;j z ZFSS i funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie materiatéw, energii, opakowan, paliwa, czg$ci
zapasowych oraz niedobory i szkody materiatéw powstale w wyniku bigdnych pomiardéw
zuzycia i ubytkéw naturalnych.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i
energii oraz nadwyzki materialéw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego bigdu pomiaru.

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych na rzecz podstawowej dziatalnosci
operacyjnej.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ na stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujgeych.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na strong Wn konto 860.
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym. Nie ujmuje si¢ na nim
oplat ponoszonych w dzialalnosci podstawowej, majgcych charakter sankcji, odsetek za zwiloke,
optat sadowych z tytutu dochodzenia naleznosci spornych oraz zaliczek pobranych przez
platnika z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, umow zlecenia i o dzieto.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzietlo oraz honorariéw dla
pracownikoéw 1 innych osdb fizycznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto lacznie z wartoscig przystugujacych
swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen. Na stronie Ma ujmuje sie korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych,
zatrudnionych na podstawie uméw o pracg, zlecenia i o dzieto, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wczesniej naliczonych
kosztow.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, nie ujgtych na kontach 400 — 405, jak np.:
koszty podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczen, koszty reprezentacji i reklamy, ryczalty za
dojazdy itp. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wezesniej
naliczonych kosztow.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w konficu roku obrotowego na strone Wn konto 860.

Konto 410 — ,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 409 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnogci operacyjnej
jednostki, takich jak: $wiadczen spofecznych, diet i kosztéw przejazdéw radnych i innych
kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem organu stanowiacego, nagrdd, stypendidw i innych
Swiadezen dla osob niebgdacych pracownikami Starostwa. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty
naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wezesniej naliczonych kosztéw.

Saldo konta 410 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na strone Wn konto 860.
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Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:

1. przychoddw z tytutu sprzedazy produktow i towaréw i kosztéw ich wytworzenia,
przychodéw z tytutu dochodow budzetu,

przychodéw i kosztéw finansowych,

dotacji,

omoE e

pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych.
Ewidencje szczegétows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych oraz przeniesienie salda na konto 860
na koniec roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych, przypisanie
wymagalnych odsetek, naleznych na koniec kwartalu, zmniejszenia odpiséw aktualizacyjnych

naleznosci..

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow i papieréw wartosciowych, odsetki za zwlokg w zaptacie
naleznosci (z wyjatkiem ujmowanych na koncie 720), dodatnie réznice kursowe,
oprocentowanie lokat terminowych i §rodkéw na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ korekty wczeséniej zaksiggowanych przychodow oraz

przeniesienie na koniec roku poniesionych przychodéw finansowych na konto 860.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, w szczegélnosci odsetki od
zaciggnietych kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w splacie zobowigzan, ujemne roznice
kursowe, odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ korekty wczeéniej zaksiggowanych kosztéw oraz

przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych na konto 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700 i 720.
Po stronie Ma konta 760 uymuje sig: ze sprzedazy materiatow, przychody ze sprzedazy srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji pozostate przychody operacyjne, do
ktorych zalicza si¢ w szczegOlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpfatnie otrzymane srodki obrotowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne oraz

przeniesienie osiggnigtych przychodéw na konto 860.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnodcig
jednostki, w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych materiatow, zaptacone kary, grzywny
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
— przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820;
— przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i §rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
— pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

— roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
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~ warto$¢ sprzedanych i1 nieodpltatnie przekazanych podstawowych s§rodkéw trwatych i
inwestycji;

— pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

— warto$¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiegowanie, w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie, pod daty sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

—  wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

— rdznice z aktualizacji Srodkow trwalych;

— nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych 1 inwestycji;

— aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

warto$¢ srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiegowosci obejmujgcej rézne jednostki, dla ktérych ustala si¢ odrgbnie wynik
finansowy 1 wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencj¢ szczegdlowa
prowadzi si¢ réwniez wedhug poszczeg6lnych jednostek.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
— dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentdw $rodkéw budzetu w czgéei uznanej za
wykorzystang lub rozliczona,
— warto$¢ ptatnosei z budzetu $rodkéw europejskich, uznanych za rozliczone,
— rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycjl.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w
czedci uznane] za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnos$ci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
— stanu, zwigkszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;
— wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokodci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnoéci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sig¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwolié na ustalenie zwickszen
1 zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych

oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.
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I.2. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migedzy jednostkami

organizacyjnymi powiatu w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego (o ile takie

rozliczenia wytepuja).

Konto 977 - ,,Ewidencja depozytéw pieni¢znych”

Konto 977 stuzy do ewidencji pieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw, takich
jak gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, umowy por¢czenia, weksle oraz innych
depozytéw gotowkowych, nie uwzglednionych w ewidencji kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 977 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetego do depozytu.

Na stronie Ma konta 977 ujmuje si¢ warto$¢ wycofanego depozytu.

Konto 977 wykazuje saldo réwne wartosci przyjetych depozytow.

Konto 978 — ,,Ewidencja depozytéw niepieni¢znych”

Konto 978 shuzy do ewidencji niepienigznych depozytow z tytulu zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw, takich jak gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, umowy
poreczenia, weksle, nie uwzglednionych w ewidencji kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 978 ujmuje sie wartos$¢ nominalng zabezpieczenia przyjetego do depozytu.
Na stronie Ma konta 978 ujmuje sie warto$¢ nominalng wycofanego zabezpieczenia.

Konto 978 wykazuje saldo réwne wartoéci nominalnej przyjetych zabezpieczen.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdéw budzetowych;
warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygasiego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
— réwnowarto§¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych;
— warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowane;
lub wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegotowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosdci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 982 — ,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sig¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego korekty.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz
wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkdw budzetowych.

Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”
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Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2018
Starosty Ziotowskiego

z dnia 02 stycznia 2018 roku.

dla budzetu Powiatu Ztotowskiego (organ)
obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Ztotowie

Ztotéw 2018



I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

Wykaz kont syntetycznych 1 analitycznych przedstawiono w ujeciu tabelarycznym dla

poszczegoOlnych zespotdw kont. W kolumnie 1 ujeto konto syntetyczne, w kolumnie 2 konto

analityczne (jezeli dotyczy), w kolumnie 3 nazwe konta. Symbole w kolumnie 2 oznaczaja:
— DDD - dziat klasyfikacji budzetowe;,
— RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowej,

— PPPP — paragraf klasyfikacji budzetowej,

— XX - ewidencje szczegdtowa,

~ YY - ewidencje szczegotowa,

— ZZ77 — ewidencj¢ szczegdtows.

I.1. Konta bilansowe
Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

133 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rachunek budzetu

134 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Kredyty bankowe

135 -XX Rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki

140 - Srodki pieniezne i srodki pieniezne w

drodze

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

222 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZ7 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Rozrachunki budzetu
225 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ7 | Naleznoéci finansowe
260 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Zobowiazania finansowe
Zespot 9 — ,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”
901 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Dochody budzetu
902 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Wydatki budzetu
903 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Niewykonane wydatki
904 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Niewygasajgce wydatki
909 -XX Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

l.2. Konta pozabilansowe

991 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Planowane dochody budzetu
992 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Planowane wydatki budzetu
993 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Rozliczenia z innymi budzetami




Il. Opis kont

I1.1. Konta bilansowe
Zespét 1 - ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu Powiatu Ztotowskiego.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bigdu w dowodzie bankowym
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajacg z btedu odnosi sie na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu Powiatu
Ztotowskiego:
1. Operacje z tytulu dochodéw realizowanych wytacznie za posrednictwem rachunku budzetu:

— podatki, optaty i inne nalezno$ci niepodatkowe przekazywane przez urzedy skarbowe,

— udzialy powiatu we wplywach podatku dochodowego od 0séb fizycznych przekazywane

z budzetu panstwa,

- wplywy z tytutu subwencji ogdlnej,

—  wplywy z tytulu dotacji celowych,

- odsetki od $§rodkéw na rachunkach bankowych i od pozyczek udzielanych z budzetu

Powiatu Ztotowskiego,

— dofinansowanie zadan wtasnych z innych Zrodet.
2. Operacje z tytuhu przychodéw budzetu:

- wplywy z tytutu kredytéw i pozyczek,

—  wplywy z tytutu emisji papieréw wartosciowych,

— splaty udzielonych ze $rodkéw budzetu powiatu pozyczek,

- wplywy z prywatyzacji.
3. Operacje wewnetrzne:;

— zwrot srodkow z rachunkéw lokat terminowych,

— zwrot §rodkéw z rachunkdw wydatkow niewygasajacych.
4. Inne przelewy:

— okresowe przelewy dochoddéw realizowanych przez Starostwo i jednostki budzetowe

Powiatu Zlotowskiego,



— zwroty $rodkoéw przekazanych na wydatki Starostwa i jednostek budzetowych Powiatu
Ztotowskiego,

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami, realizowanych przez Starostwo i jednostki
budzetowe Powiatu Ztotowskiego.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu Powiatu Ztotowskiego:

1. Wydatki objgte planem finansowym wydatkéw, realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i z rachunkdéw wyodrebnionych.

2. Rozchody budzetu z tytuhu splat kredytéw i pozyczek, wykupu wyemitowanych papierdw
warto$ciowych, wyplat udzielonych z budzetu Powiatu Ztotowskiego pozyczek.

3. Operacje wewngtrzne:
— przekazanie srodkéw na rachunki lokat terminowych,
— przekazanie $rodkéw na rachunki wydatkéw niewygasajacych.

4. Inne przelewy:

— okresowe przelewy na wydatki Starostwa 1 jednostek budzetowych Powiatu
Ztotowskiego,

— zwroty dotacji celowych,

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracii
rzagdowej 1 innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu pafistwa.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki
na niewygasajace wydatki. Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

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

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na

wydatki niewygasajgce z koncem roku budzetowego.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw, a na stronie Ma - wyplaty érodkéw na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych w korespondencji z kontem 225 oraz zwroty $rodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 133 lub 140,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku wydatkéw

niewygasajacyh.

Konto 140 - ,,Inne $rodki pieni¢zne i §rodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkoéw pienigznych w drodze, w tym:

1. srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2. kwot wplacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3. przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -

wptyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obstugujacymi organy podatkowe z
tytutu realizowanych przez nie dochodéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 uyjmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzgdy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujgce organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje szczegdétowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.



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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe 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 wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegblowsg do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych S$rodkéw na rachunki biezgce jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnodcei:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;,

2. rozrachunkéw z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetéw;

3. rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwenc;ji;

4. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ei i

zobowigzan wedlug poszczeg6lnych tytutdw oraz wedtug poszczeg6lnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do rozliczen ze Starostwem i innymi samorzgdowymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunkéw §$rodkéw na wydatki

niewygasajace, w korespondencji z kontem 135.



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe oraz zwroty

srodkéw z tych tych jednostek.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegoOlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo

Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"

Konto 250 shuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, w
szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Ma - stan nadplat z tytutu tych naleznosci.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan.

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

finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Zespot 9 - ,,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”
Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.



Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1. na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochoddéw
budzetu panstwa réwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedéw obshigujgcych
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222;

2. na podstawie sprawozdaf innych organoéw w zakresie dochoddéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3. inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
133

4, z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

5. wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

2. ztytuhu rozrachunkdw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

3. wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 903 - '""Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwaly organu

stanowigcego powiatu do realizacji w latach nastepnych.



Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie salda na koniec roku budzetowego na konto
961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki starostwa i jednostek budzetowych powiatu, w
korespondencji z kontem 225 oraz przeniesienie $srodkéw niewykorzystanych w korespondenc;ji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem 903,

Ewidencja szczegétowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow z poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - ""Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeh migdzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ""'Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat
ubieglych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z
wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programéw ze Srodkéw pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz

niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnia sie zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci.

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 sthuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

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

konto 960.

I.2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na
stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub

wydatki zablokowane.
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Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoéci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec innych

budzetow.
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