ZARZADZENIE NR 2/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie Polityki rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. 22022 .
poz. 1526), art. 40, 53, 54 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72022 1. poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 1. poz. 217 z p6ézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Polityke rachunkowos$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigca
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Fakt zapoznania si¢ z Polityka rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu przez
naczelnikow/kierownikow komorek organizacyjnych nalezy potwierdzi¢ pisemnie oraz dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego — wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu do zapoznania si¢ i stosowania
Polityki rachunkowo$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Starosta Raciborski.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 80/2022 Starosty Raciborskiego z dnia 1 lipca 2022 r. w sprawie Polityki
rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych, na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

STAROSTA

Grzegorz Swoboda


www.bip.powiatraciborski.pl
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WYKAZ NAZW SKROCONYCH AKTOW PRAWNYCH:

1.

10.

11.

12.

ustawa o rachunkowosci —ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.z 2021 r.
poz. 217, z p6zn. zm.),

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.),

ustawa o transporcie drogowym — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 180 z p6zn. zm.),

ustawa o podatku dochodowym od 0sé6b prawnych — ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2587 z p6zn. zm.),

ustawa o zamowieniach publicznych — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.),

ustawa o dzialalnosci poiytku publicznego — ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1327, z p6zn. zm.),

ustawa o ruchu drogowym — ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 988 z p6zn. zm.),

ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych — ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j. Dz. U.z2021r. poz. 289 z p6zn. zm.),

ustawa o podatku od towaroéw i ustug — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iushug (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z p6zn. zm.),

rozporzqdzenie w sprawie rachunkowosci — rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.342),

rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczosci budietowej — rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz.
144),

rozporzgdzenie w sprawie naleinosci 7 tytutu podrofy stuibowych — rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
Z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 z pdzn. zm.).
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ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

OKkreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zgodnie z zasada

podwojnego ksiegowania, tak, aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych, ujetych na

wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢

rowniez konta pozabilansowe,

konto analityczne — urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych

ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow)

i sald, ktore tworza: dziennik, ksigge gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi

gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz inwentarz,

przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane i Stosowane przez

jednostke, odpowiednie do jej dziatalno$ci, rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy

0 rachunkowosci i zapewniajace wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych,

sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okres§lone w rozporzqdzeniu

W sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

sprawozdania finansowe — to bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian

w funduszu jednostki, sporzadzone zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie rachunkowosci,

okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe lub finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,

srodki pienigzne — gotdwka w kasie i na rachunkach bankowych,

srodki trwate — rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznos$ci, dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki, 0 wartoSci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w przepisach

0 podatku dochodowym od oso6b prawnych (10.000 zt), z wyjatkiem $rodkéw trwatych

wymienionych w §7 ust. 2 pkt 1-6 rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci,

srodki trwate w budowie — to $rodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich budowy,

montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego,

warto$ci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢ do

gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz

rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majatkowe, pokrewne,

licencje, prawo do wynalazkéw, wzoréw uzytkowych itp.),

pozostate srodki trwate — wyposazenie — to aktywa trwale, nie spelniajace warunkow dla srodkow

trwatych,

materialy — materiaty i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci jednostki,

a takze pomocnicze, niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki,

pozostate koszty i przychody operacyjne — sg to koszty i przychody nie zwigzane bezposrednio

z dziatalnoS$cig operacyjng jednostki, a w szczegolnosci koszty i przychody zwigzane:

— ze zbyciem S$rodkow trwatych, $rodkow trwatych w budowie, wartoSci niematerialnych
i prawnych,

— z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i nie§ciggalnych,

— z utworzeniem i rozwiazywaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji
finansowych,

— Z odpisami aktualizujagcymi wartos¢ aktywow,

— z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

— Z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkoéw obrotowych,

kierownik jednostki — jest to osoba (albo organ jednoosobowy lub wieloosobowy (zarzad)), ktora

zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa uprawniona jest do zarzadzania jednostka,

organ zatwierdzajacy — jest to organ, ktory zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa

uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego,

Starostwo — jest to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,



t) Powiat — jest to Powiat Raciborski.

2.  Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, oraz
ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci.

Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okresy, za ktore sporzadza
si¢ sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawq o rachunkowosci oraz sprawozdania
budzetowe zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych, zgodnie z ich trescia ekonomiczna.
Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje przyjete zasady (polityki) rachunkowosci, a w szczegolnosci
dotyczace:
a) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
b) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
C) SpOSObu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
— zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi glownej,

— przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

— zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej,

— wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie elektronicznej
— wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na cyfrowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

— opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie
elektronicznej — opisu systemu informatycznego zawierajacego wykaz programow, zasad
ochrony danych w tym w szczego6lnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty jego eksploataciji,

d) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania w nich zapisow,

e) prowadzenia na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

f) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow,

g) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
h) sporzadzania sprawozdan finansowych,
i)  gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji.

Jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktore nie beda
wywieraly istotnego wptywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki.

Stosownie do przepisu art. 4 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 217, z p6zn. zm.) dopuszcza si¢ stosowanie uproszczenia w ewidencjonowaniu operacji
gospodarczych, do wysokos$ci nieprzekraczajacej 1% sumy bilansowej.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzaca zasady (polityke)
rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji  gospodarczych
w sposéb prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych, zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje uymowane bedg wedhug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,

C) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkéw, przychodow
i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalana bedzie oddzielnie.
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Przyjete zasady ksiegowania operacji, przedstawianie ich rezultatéow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalania wartoSci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich oszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zakladowym
planie kont.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodéw.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
i systematycznym:

operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezagco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podziatem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,

srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz zapasy materialow objete sa w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podziatem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,

srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz zapasy materialowe objete sa w kolejnosci dni
przychodow i rozchodow, ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowg lub powiazang z wlasciwym kontem
syntetycznym ewidencja warto$ciowa,

stan, przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach ujmuje si¢ na biezaco w raporcie kasowym,
za poszczegblne dni lub czgéci okresu sprawozdawczego,

wysokos$¢ poniesionych kosztow, osiggnietych dochodow, strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz
innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach rachunkowych przez wskazania
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dekretacja na dowodach ksiegowych odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

- na fakturach i innych dokumentach, stanowiacych podstawe dokonania wydatku, umieszczana jest
dekretacja w zakresie kont syntetycznych, natomiast dekretacja szczegdtowa do kont analitycznych
dokonywana jest w trakcie wprowadzania dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje osoby dekretujace;;

- na wszystkich pozostatych dokumentach ksiggowych dekretacja znajduje si¢ na wydruku zapisu tego
dokumentu z systemu finansowo-ksiegowego, wydruk ten jest podpisywany przez osobe
wprowadzajaca 1 zatwierdzany przez gtdwnego ksiegowego.



Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a na dowdd sprawdzenia — podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rOwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz weryfikacji faktury
z dokonanym zakupem.

Sprawdzenie pod wzglegdem formalno-rachunkowym obejmuje roéwniez weryfikacje rachunku
bankowego, na ktory dokonywana jest ptatnos¢ w wykazie podatnikéw VAT udostepnionym na stronie
Ministerstwa Finansow, tzw. Bialej Liscie.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawiane beda wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu, w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwe;.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujace;j
poprawki oraz datg.

12. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia oryginaly dowodéw ksiegowych,
z wyjatkiem dowodu KP i pozostalych wlasnych.

13. Przepisy pkt 11i 12 stosuje si¢ takze do dowodéw wykorzystywanych przy ewidencji operacji
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie elektronicznej. Przy czym dekretacja
reczna moze zosta¢ zastapiona wydrukiem komputerowym z programu finansowo-
ksiegowego, zawierajacym informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiggach
rachunkowych oraz numer, pod ktorym dokument zostal zaksiegowany.

14. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez dokumenty:

a) elektroniczne faktury zakupu (za fakture elektroniczna, dla potrzeb stosowania ustawy o VAT,
uznaje si¢ dokument w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawa i przepisami
wydanymi na jej podstawie, wystawiony i otrzymany w dowolnym formacie elektronicznym) —
wydrukowane i opieczetowane zgodnie z w/w wytycznymi dot. zatwierdzania faktur pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

b) ustrukturyzowane faktury elektroniczne — przesytane za posrednictwem Platformy elektronicznego
Fakturowania PEF, wystawiane na podstawie Ustawy z dnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamodwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prawnym. Faktury te sg pobierane z platformy PEF w formacie PDF, a
nastepnie wydrukowane i opieczetowane zgodnie z w/w wytycznymi dot. zatwierdzania faktur pod
wzglgdem formalno — rachunkowym,

C) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzace do dokonywania tacznych zapisoéw zbioru dowodow
zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

d) korygujace poprzednie zapisy (faktury i noty korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania),

e) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego,

f) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow zrédtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji za pomocg dowodow zastepczych
(o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikoéw majatku, ilos¢, cene, wartos¢, date zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.



Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

a) sklada¢ sie co najmniej z okreSlenia jednostki wystawiajacej dowdd, nazwy zestawienia
(zestawienia list ptac, rachunkéw, dowodow KP itp.), daty lub okresu, ktorego dotycza, kwoty
zawartej w dowodzie, podpisu osoby sporzadzajace;j,

b) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

C) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktorych zostaty
sporzadzone (dowody PK powinny zawiera¢ numery dowodéw zrédlowych, na podstawie ktorych
sporzadzony zostat dowdd PK).

Polecenia ksiggowania sporzadza sie:

a) W celu dokonania korekty (btednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiegowan (kosztow,
przychodow, wyniku finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag,

b) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

Faktury lub noty korygujace wystawia si¢ wowczas, gdy:

w otrzymanych zréodlowych dowodach zewnetrznych, badz wilasnych — zewnetrznych lub
wewnetrznych — wystapity bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy, ich adreséw, numerow
NIP, oznaczenia ilo$ci, ceny, warto$ci materiatow lub ustugi, dat lub oséb uprawnionych do
wystawienia lub odbioru faktur.

Noty ksiegowe

Nota ksieggowa (inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest dokumentem
rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ ja przy dokumentowaniu transakcji, ktore nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku VAT. Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

- z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwlok¢ od nieterminowo regulowanych
naleznosci lub naliczania kar umownych naleznych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem zobowigzan
wynikajacych z zawartych umow albo tez korygowania naleznos$ci wynikajacych z btedow
popetionych w rachunkach (wtedy sa dokumentami wlasnymi zewnetrznymi jednostki),

- z pracownikami jednostki — dotyczacych obcigzenia naleznosciami z tytutu niedoboréw i szkod
w mieniu jednostki (w tym przypadku petnig rol¢ dokumentow wewngtrznych) oraz do ujmowania tych
operacji w ksiegach rachunkowych jednostki,

- dokonania obcigzenia jednostek zewnetrznych na podstawie zawartych porozumien wynikajacych
z innych przepisow prawa,

Noty ksiegowe sa dokumentami stosowanymi takze w przypadku dokonywania wzajemnych rozliczen
pomigdzy powigzanymi jednostkami organizacyjnymi sektora finansow publicznych nieuprawnionymi
do wystawiania faktur VAT.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych powiatu na rzecz powiatu lub dokonywane
pomigdzy samymi scentralizowanymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny
by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy, ani w
deklaracjach czastkowych VAT 7.

Wszelkie uregulowania dotyczace centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug w Powiecie
Raciborskim zostaty zawarte w Uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego W sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towardéw i ustug w Powiecie Raciborskim.

Mechanizm podzielonej platnosci (Split Payment)

Od 1 lipca 2018r. ptatnos¢ faktur VAT jest dokonywana poprzez mechanizm podzielonej ptatno$ci (split
payment). Platno$¢ w tym systemie polega na zaptacie kwoty VAT (catosci lub czegsci) na specjalny
rachunek VAT sprzedawcy, natomiast pozostata kwota zostaje uregulowana na podstawowy rachunek
bankowy.
Rachunek dodatkowy VAT nie funkcjonuje jako odrgbne konto bankowe jest podpigty pod konto
podstawowe (rachunek rozliczeniowy). Na wniosek podatnika zostaty otwarte wyodrebnione konta do:

- rachunku budzetu,

- rachunku dochodéw,

- rachunku wydatkow,



- rachunku dochodéw Skarbu Panstwa,

- rachunkéw pozostaltych w PLN.
Do konta dodatkowego VAT jest wystawiany odrebny wyciag bankowy. W celu ewidencjonowania
operacji na koncie ,,rachunek biezacy jednostki” oraz na koncie ,,Rachunek budzetu” wyodrgbnia si¢
dodatkowa analityke ksiggowa. W przypadku jednostki oraz budzetu zapis ksiggowania odbywa si¢ na
podstawie wyciggu bankowego.
Pozostate kwestie dot. split payment reguluje Rozdziat 1a ustawy o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz.
U. 2022 r., poz. 931 z pdzn. zm.).

15. Prowadzac ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej, za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone automatycznie
za posrednictwem urzgdzen taczno$ci, komputeréw, nosSnikéw danych lub tworzone wedlug
programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu ze podczas
rejestrowania tych zapisow zostang spelnione, co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskujg one trwalg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

C) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odno$nych danych oraz
kompletno$¢ i identyczno$¢ zapiséw,

d) dane zrodtowe, w miejscu ich powstania, sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

W przypadku zapiséw dokonywanych w sposob opisany powyzej, polecenia ksiggowania powstate
poprzez generowanie zapisow z innych systemow informatycznych, przechowuje sie w formie
elektronicznej, w postaci wydrukow tychze dokumentow zapisanych na trwalym no$niku
komputerowym, dostepnym i mozliwym do odczytu, lub w razie potrzeby do wydruku. Pliki
zawierajace powyzsze dane podpisywane sg elektronicznym podpisem kwalifikowalnym przez osobg
zatwierdzajaca dokument ksiggowy. W sposob elektroniczny przechowywane sa polecenia ksiggowania
dotyczace:

- zaangazowania — generowane z modutu Dysponent

- sprawozdan — generowane z modutu Budzet

- planu finansowego — generowane z modutu Budzet.

W celu przejrzystosci operacji gospodarczych dokonywanych podczas przeksiegowan zwigzanych
z zamknigciem roku, mozna utworzy¢ 13 miesigc sprawozdawczy.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidtowos$ci merytoryczne beda uwidocznione
w dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg jednostki (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze, jezeli
maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostang nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania),

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzgdzenia,

€) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron

Z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej, ktore sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku

obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie sprawozdawczym. Bez
wzgledu na technike prowadzenia zapisdéw umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob
dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Przy zapisie elektronicznym — dowdd posiada automatycznie nadany numer



pozycji, pod ktorg wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiggi gtoéwnej zawierajg zapis zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada
podwojnego zapisu. ZapisOw na okreSlonym koncie ksiegi gltownej dokonuje si¢ w kolejnosci
chronologiczne;j.

Konta ksiagg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelieniem zapiséw kont
ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg, kartotek
(zbioréw kont) komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, nalezno$ci funduszu §wiadczen socjalnych),

€) rozrachunkéow z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania
Z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegotowos$cig, niezbedng do wyceny
sktadnikow dla celow podatku VAT — prowadzenie rejestru zakupow),

e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury — za ustalenie stawki podatku odpowiada
pracownik wydzialu merytorycznego upowazniony do wystawiania f-r i innych dowodéw ze
szczegdtowoscig niezbedng do celow podatkowych - prowadzenie rejestru sprzedazy),

f)  wydatkow.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotow i sald zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow czgsciowych.

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

16. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly i zawieraé, co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,

C) tre$¢ zapisow,

d) sumg zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie tresci btednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotny zapis
pozostal czytelny. Obok korekty nalezy wpisa¢ tre$¢ poprawng oraz dat¢ wraz z podpisem osoby
dokonujacej korekty,

b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli pochodzace z nich informacje
umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan, deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych, w szczegdlnosci zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace
operacji gotowka dokonywane sg w tym samym dniu, w ktorym zostaty zrealizowane.

17. Ksiegi rachunkowe otwierane s na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.



Sprawozdania finansowe Starostwa Powiatowego sporzadza sie z wszystkich operacji

gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych w zakresie aktywow 1 pasywow zgodnie
z ewidencjg ksiggowg. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ z wszystkich oddzialow ksiggowych
funkcjonujacych w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa.

18. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie elektronicznej, nalezy zapewnié¢ pelna

a)
b)
c)
d)
€)

f)

sprawdzalno$¢ zgodnos$ci stosowanych zasad przetwarzania w systemie informatycznym
z dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:
skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych, dajacej petny wglad w budowe
i przebieg stosowanego programu,

zapewnienie mozliwo$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapiséw ksiggowych,

wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

przechowywanie magnetycznych no$nikow informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem danych,

prowadzenie na biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych.

Wydzial/Referat merytoryczny za posrednictwem korespondencji wewngtrznej informuje Wydziat

Finansowy (podajac konkretny termin przekazania srodkow) o koniecznos$ci przekazania wadium
z konta depozytow na konto dochodéw, celem zaliczenia $rodkdw na poczet ceny. Momentem
zaliczenia wadium na dochody jest chwila zawarcia ostatecznej umowy tj. np. akt notarialny. Wtedy tez
powstaje obowigzek podatkowy VAT na zasadach ogolnych.

10

GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Kierownik jednostki, na wniosek kierownika Referatu Ksiggowosci 1
Plac, ustala wysokos¢ pogotowia kasowego, tj. wielko$¢ gotowki na dokonywanie niezb¢dnych
wydatkow.

Gotowke, znaczki i papiery wartosciowe, weksle in blanco i deklaracje wekslowe oraz gwarancje
bankowe stanowiace zabezpieczenie udzielenia licencji na krajowy transport drogowy o0sob,
wynikajgce z ustawy o transporcie drogowym, gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania
robdt, ubezpieczeniowe gwarancje zaptaty wadium oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktoére po zakonczeniu pracy kasjer
zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie
nalezycie zabezpieczone. Kierownik obowigzany jest zapewni¢ ochron¢ kasy, jak rowniez
bezpieczenstwo transportu pienigdzy i innych walorow.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania
stanowigce wlasnos¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktéore moga by¢
przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczgtowanego,
kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajgcej nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie
przedmiotu deponowanego (gotdwka, druki, papiery, klucze itp.), date
i godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt. W formie
opiecze¢towanych depozytow kasjer przechowuje duplikaty kluczy innych szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowigzkéw tych nie
wolno powierzy¢ kierownikowi Referatu Ksiggowosci i Ptac oraz osobom, ktore ztozyty wzory
podpisow w banku.



b)
c)

d)

10.

11.

12.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki 1 innych walorow,

dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodoéw
przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych przez upowaznione osoby pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone wydatki biezace,

odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym,
niezwloczne zawiadomienie Kierownika jednostki i skarbnika o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wltamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie petnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

— nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

— dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wilasciwych dowodach rozchodowych,

— nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

— wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty.

Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych, prowadzonych elektronicznie
wedtug ponizszych zasad:

wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem dowodow
przychodowych z Kkwitariusza przychodowego, a takze innych jednorodnych dowodow
okreslajacych wydatki, ktore mogg by¢ wpisane pod jedng pozycja okreslajac numery pokwitowan
i dowodow wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokument (zestawienie),

wpisanie sum podjetych w banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym nalezy okre§lic numery
i pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone w danym dniu wedtug poszczegdlnych list ptatniczych,
ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wptat i dokonywania
wyplat. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dtuzsze jednak niz 10 dni.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow przychodowych
i rozchodowych kasjer przekazuje do komorki ksiegowos$ci, za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego (zataczonego do raportu kasowego).

Dowody wyptat muszg by¢ zaopatrzone w klauzule wypfacono dnia i podpis kasjera.

Prawidlowo$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac.
W szczegolnoscei ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczeg6dlne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono
W sposob prawidtowy stan gotowki.

Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej o tresci: Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze¢ materialng odpowiedzialnosé za
powierzone mi pienigdze i inne wartoSci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowiqzujgcych
przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie.

Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkoéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci gtdownego ksiggowego, badz
osoby wyznaczonej przez gldwnego ksiggowego.

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuja
0soby upowaznione ktore ztozyly wzoér podpisu na tzw. "karcie wzoréw podpisoéw” przedtozonej
do banku. Zabrania sie podpisywania czekoéw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace
czeki polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi
podstawe ich wystawienia.

Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.
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111. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami Scistego zarachowania winny by¢ objete druki oraz czeki, ktore podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe, druki KW i KP,

c) druki pozwolen czasowych, nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych, migdzynarodowych
praw jazdy oraz druki zezwolen, licencji i wypisow zwigzanych z wykonywaniem transportu
drogowego,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

zespotom spisowym.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w Szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych. Ewidencje ww. drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze
drukow $cistego zarachowania. W komorkach organizacyjnych wykorzystujacych druki objete
$cistym zarachowaniem, wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za ich zabezpieczenie oraz
prowadzenie ewidencji.

3. W komorkach organizacyjnych wykorzystujacych druki objete $cistym zarachowaniem, wyznacza
si¢ osoby odpowiedzialne za ich zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji. Ewidencj¢ nalezy
prowadzi¢ na biezaco, odnotowujac w ksigdze drukow Scistego zarachowania wszystkie przychody
i rozchody.

>

Ksiege drukow nalezy ponumerowac i parafowaé. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi
i rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu przechowujg pod zamknigciem odpowiedzialni
pracownicy.

5. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

6. Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ za pokwitowaniem.

7. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania ustala w ewidencji stan
ilosciowy drukow na koniec kazdego roku i weryfikuje go ze stanem rzeczywistym. O wszelkich
réznicach zawiadamia niezwlocznie przetozonego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukow $cistego zarachowania, przeprowadza si¢ dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do os6b winnych. W razie zagubienia lub kradziezy czekow gotowkowych
lub rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ wlasciwy oddziat banku. Blankiety czekow
gotowkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie.

8. Ewidencje¢ ilosciowa tablic rejestracyjnych prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu
Komunikacji i Transportu.

1V. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktory
obowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie $srodkoéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich $rodkow rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadan,

C) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidtowych zapasow materiatowych.



2.

Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke Srodkami
trwatlymi 1 pozostalymi $rodkami trwatymi. Do obowigzkéw tych osob nalezy prawidlowe
oznaczenie powierzonych ich pieczy s$rodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. Spisy inwentarza moga
by¢ rowniez ujete w ewidencji prowadzonej elektronicznie.

Ewidencja $rodkoéw trwatych i1 pozostatych s$rodkow trwalych zwanych dalej wyposazeniem
prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych. Za $rodki trwate uznaje si¢ kompletne i zdatne do
uzytku obiekty, oznacza to, ze nie uznaje si¢ za $rodki trwate poszczegdlnych oddzielnie
zakupionych obiektoéw tworzacych jeden $rodek trwaty. Nie uznaje si¢ rowniez za $rodki trwate
sktadnikow, ktore przed przyjeciem do uzytkowania nalezy poddac¢ naprawie, gdyz te z kolei nie
spetniaja warunku zdatne do uZytku. Ksigege zaktada si¢ oddzielnie dla $rodkow trwatych
i wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa w formie elektronicznej przez Referat
Administracyjny z udzialem Wydziatu Finansowego. Zapisy w ksigdze inwentarzowe]j $rodkow
trwalych, jak rowniez wyposazenia nalezy uzgadnia¢ z zapisami kont syntetycznych za okresy
potroczne do 30 dni po uptywie okresu pdtrocznego. Wystepuje to tylko wowcezas, gdy ewidencje
Wyposazenia, prowadzi si¢ iloSciowo i wartosciowo.

Ewidencje srodkow trwatych prowadzi si¢ w ksiggach srodkoéw trwatych, ktore zawierajg miedzy
innymi nastepujace informacje: numer inwentarzowy, nazwe Srodka, warto$¢ poczatkowa, date
przyjecia do ewidencji, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, likwidacje.

Umorzenie prowadzi si¢ na kartach (tabelach umorzeniowych). Umorzenia dokonywane sa raz
w roku na dzien 31 grudnia danego roku. Srodki trwate umarzane sa stopniowo gdy warto§é
poczatkowa $rodka trwatego albo wartosci niematerialnej i prawnej w dniu przyje¢cia do uzywania
jest wyzsza niz 10.000 zt.

W przypadku gdy warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 10.000 zt odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ jednorazowo w dniu oddania do uzywania tego $rodka trwatego lub warto$ci niematerialne;j
i prawnej, albo w miesigcu nastgpnym.

6.

10.

11.
12.

Umorzen dokonuje si¢ wedtug stawek zawartych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
prawnych. Wyposazenie ewidencjonowane sg ilosciowo-warto$ciowo w ksiegach inwentarzowych.
Ewidencje iloSciowo-wartoSciowag prowadzi si¢ dla wyposazenia ktorego wartos¢ zakupu
przekracza 300,- zt.

Wyposazenie pomieszczen takie jak kosze na $mieci, wieszaki, dziurkacze, lustra, zszywacze,
zastony, chodniki, itp., traktowane sg jak materialy i w chwili wydania do uzytku ksiegowane sg
w koszty.

Srodki rzeczowe, ktorych warto$é zakupu jest nizsza niz 300, - zt nie ewidencjonuje sie z
zastrzezeniem pkt 9.

Niezaleznie od wartosci zakupu w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej umieszcza si¢ meble oraz
elektroniczne urzadzenia wchodzace w sktad sieci teleinformatyczne;j.

W szczegblnych przypadkach dopuszcza sie¢ wprowadzenie do ewidencji iloSciowo — wartosciowej
sktadnikéw innych niz wymienione, mimo warto$ci poczatkowej nizszej niz 300z1.

Ewidencje¢ zbioréw bibliotecznych prowadzi Wydziat Organizacyjny — Archiwista Zakladowy.
Wydzial Organizacyjny sporzadza OT oraz inne dokumenty odno$nie wyposazenia i §rodkow
trwatych Starostwa Powiatowego klasyfikowanych do grup od 3 — 8. Referat Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Referat Inwestycji i Remontow korespondencja wewnetrzng przekazujg do
Wydziatu Finansowego dane do sporzadzenia dokumentu OT oraz inne dokumenty w zakresie grup
od 0-2. Nastgpnie Wydziat Finansowy przekazuje przygotowany dokument do Wydziatu/Referatu
merytorycznego za posrednictwem korespondencji wewnetrznej celem podpisania i zatwierdzenia.
Dokumenty dot. powyzszego przekazywane winny by¢ niezwlocznie do Wydzialu Finansowego
celem zaewidencjonowania w wlasciwych okresach w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego. Dokumenty dot. zdarzen gospodarczych z konca roku budzetowego tj. np. 0 zmianie
stanu $rodka trwalego itp., nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Finansowego za posrednictwem
korespondencji wewnetrznej w terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku ktorego
zdarzenie dotyczy, aby uja¢ W ksiegach rachunkowych wtasciwego roku.
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V. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnianie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

c) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych.

2. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny jest
Starosta Raciborski.
Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu, jak rowniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest
rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urz¢du:
wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu jak réwniez inni
pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez
pracownikoéw okreslony jest w zakresie czynnosci.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
ktéra obejmuje w szczegdlnosci — badanie projektdéw uméow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan.

Kontroli podlegaja réwniez $rodki przekazywane jednostkom podlegtym. Srodki winny by¢

przekazane do wysokosci planu jednostki.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane

wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sg z nim zgodne, a takze czy sa one

celowe 1 zwigzane z realizacja zadan jednostki. Szczegolnej ocenie nalezy poddaé celowosé¢

dokonywanych wydatkoéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli gtowna uwage nalezy zwrocic¢ na to, czy:

— planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

—  sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowa realizacje zadan,

—  planowane wydatki realizowane sa w wysokoS$ciach i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnigtych zobowigzan,

— planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kolejnego etapu programu wieloletniego
poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

¢) Kkontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez skarbnika, a takze innych pracownikéw zobowigzanych do sprawowania

kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie za$

podpisu przez Kierownika Referatu Ksiggowosci i Ptac na dowodach ksiggowych, obok podpisu

pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
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— nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtlowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
ztozeniem podpisu, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikOwi, a W razie nie usuniecia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach,
skarbnik zawiadamia na piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢ realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan, skarbnik ma prawo:

—  zada¢, od pracownikow innych komorek organizacyjnych, udzielania w formie ustnej lub pisemnej
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

— wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki, niezb¢dne prace w celu zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

W razie ujawnienia nieprawidtlowosci, w czasie wykonywania kontroli wstgpnej nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym osobom w odpowiednich komoérkach,
wraz z wnioskiem 0 dokonanie zmian lub uzupetien,

b) odmoéwi¢ podpisania dokumentow, zawiadamiajgc jednocze$nie na pismie kierownika o tym
fakcie; decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest zobowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsigwzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym
mowa wyzej, kierownik, po niezwlocznym zawiadomieniu organdéw powolanych do §cigania
przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

b) zbada¢, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowigzkow,

C) wyciagna¢ na podstawie wynikoéw przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe,

d) przedsigwzig¢ srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przysztosci powstawaniu
podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko osobom
bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania
obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

W terminie do 14 dni od dnia wptywu faktury, rachunku, noty badz innego dokumentu ksiggowego
dokonywana jest zaplata. Jezeli z umowy wynika termin dtuzszy niz 14 dni, to stosujemy zapisy tejze

umowy.

V1. PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIAZANE Z GROMADZENIEM I ROZDYSPONOWANIEM
SRODKOW  BUDZETOWYCH (PUBLICZNYCH) ORAZ GOSPODAROWANIEM MIENIEM
W STAROSTWIE
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1. Wydatki publiczne w Starostwie moga by¢ poniesione na cele i w wysoko$ci okreslonej
W zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Za plan finansowy (planowanie, wykonanie) odpowiedzialni sg dysponenci budzetu tj.
Naczelnicy/Kierownicy Wydzialow/Referatow Starostwa Powiatowego. Pracownicy dokonuja
wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostatymi przepisami dotyczacymi poszczegdlnych
rodzajow wydatkow, a mianowicie, w sposéb celowy, gospodarny i oszczedny, zgodnie z zasada
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw. Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci
i w terminach wynikajacych z harmonogramoéw (z wezesniej zaciggnietych zobowigzan) i W sposob
umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kazdego kolejnego etapu programu wieloletniego
powinno by¢ poprzedzone analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o0 dowody ksiggowe, ktore powinny zawiera¢ cechy
wymienione w | pkt 11 instrukcji. Kazdy dowdd ksieggowy przed zaksiggowaniem powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelno$ci
danych zawartych w dowodzie, atakze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
dokonanych w oparciu 0 dowod. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba,
ktora faktycznie tej operacji dokonata, lub ktéra potwierdzita jej fakt. Pracownik dokonujac sprawdzenia
pod wzglgdem merytorycznym potwierdza, ze transakcja opisana w dowodzie zostala faktycznie
wykonana, zgodnie ze ztozonym zamoéwieniem, zleceniem lub tez warunkami umowy.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze
wystawione one zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie cechy prawidtowego
dowodu, o0 ktorych mowa w I pkt 11 oraz to, ze dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé sprawdzenia rachunkowego wilasnych dowodoéw ksiggowych, jezeli wich
tre$ciach zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych iwpisanych przez przystosowane do tego
urzadzenia.

Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy merytoryczne, osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany,
uzupetnienia, poprawienia. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowo$ci i gospodarnosci
operacji nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu oraz dokonania przelewu (dla zachowania
terminu platnosci), 0 ile zawarte w nim dane sg prawdziwe. Osoba ksiggujaca, 0 tych merytorycznych
nieprawidlowo$ciach, powinna zawiadomi¢ przetozonego. Kontroli merytorycznej jak rowniez
formalno-rachunkowej podlegaja dowody ksiegowe w zakresie dochodow i przychodéw budzetowych.
Wszelkie dowody ksiegowe powinny wplywaé¢ do Wydziatu Finansowego niezwlocznie po dokonaniu
kontroli merytoryczne;j.

Wystawione decyzje dotyczace naliczenia nalezno$ci publiczno-prawnych Wydzial/Referat
merytoryczny przekazuje do Wydzialu Finansowego niezwlocznie po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru korespondencji lub w momencie gdy zostang uznane zgodnie z prawem za
korespondencje dorgczong nieodebrana.

2. Procedury kontroli dotyczace wydatkow:
a) biezacych, w tym:
—  wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
—  zakupu materialow i ustug,
—  podrézy stuzbowych,
— umow zlecen i 0 dzielo,
— dotacji na zadania wlasne i zlecone, oraz na podstawie porozumien,
—  wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) majatkowych dotyczacych kosztéw przygotowania inwestycji, wydatkow na inwestycje ($rodki
trwate w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie
inwestycji i zakupow inwestycyjnych a takze inne wydatki zwigzane z procesem inwestycyjnym,

c) wydatkéw dokonywanych z funduszy celowych (PFRON),

d) wydatkéw z funduszy pomocowych.
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Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez jednostke w zaleznosci od rodzaju wydatku moze
nastgpi¢ w oparciu o:

wynagrodzenia — listy ptac — umowy 0 pracg i inne decyzje, w oparciu o ktore, sporzadzone zostaty
listy ptac, przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe,

zakupy materialow i ustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe, dokumentacja
dotyczaca zamowien publicznych,

podroze stuzbowe — polecenie wyjazdu stuzbowego i dotaczone do niego rachunki dokumentujace
niektore wydatki. W przypadku braku udokumentowania (zgubienie biletow) wydatkow
poniesionych w czasie podrozy stuzbowej dopuszcza si¢ zastgpienie ich ztozonym przez pracownika
pisemnym o$wiadczeniem o poniesionym wydatku i przyczynach braku dowodoéw. W przypadku
wyplaty ryczaltow obowigzuje: umowa cywilnoprawna oraz o$wiadczenie pracownika O
wykorzystaniu limitu kilometrow. Przy rozliczaniu kosztow przejazdu w delegacji stuzbowej
samochodem prywatnym, obowigzuje polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja przebiegu
pojazdu w delegacii,

zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom, na koszty podrozy
i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

Pracownikom odbywajacym stale podroze stuzbowe oraz pracownikom, ktorzy w zwigzku
z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢
udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy, w wysokosci przecigtnej
miesi¢cznej kwoty wydatkow na ten cel.

Zaliczki na delegacje zagraniczne wyptacane sg w walucie obcej , natomiast w ksiegach
rachunkowych sg one ujmowane po przeliczeniu na PLN wedtug kursu zakupu tej waluty, badz w
przypadku wyrazenia zgody przez pracownika — wyptacana jest w ztotych polskich wedtug
sredniego kursu NBP z dnia jej wyptacenia. Wyptata zaliczki w walucie obcej ujmowana jest w
ksiggach rachunkowych wedtug faktycznego kursu zastosowanego przez bank w momencie zakupu
waluty obcej przez jednostke. Rozliczenie otrzymanej zaliczki z pracownikiem dokonywane jest
zgodnie z obowigzujacym rozporzqdzeniem w sprawie naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych,
wedtug sredniego kursu NBP z dnia jej wyplacenia. W przypadku koniecznosci dokonania zwrotu
przez pracownika, badz w przypadku wystapienia doptaty na rzecz pracownika — dokonywana jest
ona w ztotych polskich wedlug $redniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki. Rozliczenie
ujmowane jest w ksiegach rachunkowych wedtug $redniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.
Na podstawie uznanych rachunkow, pracownikowi zwraca si¢ petna kwote naleznosci. Zaliczki
powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni, po wykonaniu zadania. Zaliczki state
powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztow, w miesigcu ich powstania oraz
przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczke oraz obligatoryjnie do 15 grudnia
danego roku.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢
ja znajblizszego wynagrodzenia pracownika, do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki
pracownikowi nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny
whniosek o0 zaliczke. We wniosku nalezy poda¢ kwotg wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin
rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

umowy zlecenia i o0 dzieto — rachunki wystawione przez zleceniobiorcow oraz wykonujgcych
dzielo, a takze o$wiadczenia zleceniobiorcow dotyczacych osktadkowania,

dotacje na realizacj¢ zadan wtasnych i zleconych — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,
umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji tych zadan,
dokumentacja dotyczaca realizacji i rozliczania zadania,

wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — dokumentacja dotyczaca zamodwien
publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zas§wiadczenia, o$wiadczenia, listy wypflat
$wiadczen na podstawie protokotow komisji ZFSS,
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— wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, dokumentacja projektowa,
kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia S$rodka
trwatego do ewidencji.

Wymienione dowody ksieggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje do

Wydziatu Finansowego, gdzie zostajg one poddane kontroli formalno-rachunkowej oraz gdzie zostaje

sprawdzona, wczesniej nadana, klasyfikacja budzetowa. Jezeli dowdd ksiegowy nie zawiera

nieprawidlowo$ci, zostaje on przekazany do zatwierdzenia do wyptaty i przyjety do zaksiggowania.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze umow zlecen i 0 dzieto, na listach ptac i innych dowodach,

podpis swoj winien ztozy¢ pracownik odpowiedzialny merytorycznie.

Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw W jednostce, zobowiazani sg przed ich

dokonaniem do:

— sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wlasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy izwigzany z terminowa
realizacja zadania jednostki,

— sprawdzenia, czy wydatek ten podlega ustawie 0 zamowieniach publicznych, jezeli tak to
pracownicy ci winni wszczg¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nie zostat ujety w planie
finansowym lub we wla$ciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za dokonanie tego wydatku
obowigzany jest do podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz
podjecia dziatan w celu przeniesienia wydatku migdzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen —
0 ile zwickszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest
zwigzany z realizacjg zadania, pracownik dzialu kadr obowiazany jest do szczegdtowej analizy
miesiecznych wydatkéw w celu wygospodarowania oszczgdnosci na ten dodatkowy wydatek
(urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, nagrdd itp.).

Wydziat Organizacyjny odpowiada za zebranie i terminowe dostarczenie do Wydziatu Finansowego
informacji i dokumentéw niezbednych do wtasciwego naliczenia wynagrodzen pracownikow oraz
dokonania wszystkich potragcen m. in. na Pracownicze Plany Kapitatowe. W zakresie Pracowniczych
Planéw Kapitalowych Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za prowadzenie wlasciwej polityki
informacyjnej wsrdd pracownikow i zebranie niezbednych deklaracji uczestnictwa badz rezygnacji.
Natomiast Wydziat Finansowy odpowiada za prawidlowe wyliczenia skladek i terminowe ich
przekazanie do instytucji finansowe;j.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten
wydatek zobowigzani sa do dokonania szczeg6lowej analizy celowosci i gospodarno$ci tego dziatania,
z uwzglednieniem zasadno$ci rezygnacji z wydatku, badZz jego ograniczenia w przypadku, gdy
realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga, zadanie odroczono lub odstapiono od jego realizacji.

3. Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwiazku z realizacja zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkow z nimi zwigzanych. Kontrola ta, prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku,
gdy =zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona
niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalno$ci, pracownik odpowiedzialny za
ten wydatek, rezygnuje z niego i zawiadamia 0 nim swoich przetozonych. Po glebokiej analizie tego
stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

4. Zaciaganie zobowigzan z tytulu uméw wykraczajacych poza rok budzetowy.

Ustala si¢ rodzaje ustug oraz dostaw, ktorych zapewnienie jest niezbedne do zapewnienia ciaglosci
funkcjonowania Starostwa i moze generowac zobowigzania wykraczajace poza rok budzetowy. Nalezy
do nich:

1) sprzedaz i dostawa energii elektrycznej oraz cieplnej, paliwa gazowego i wody uzytkowej,

2) ustugi odprowadzania $ciekdw oraz wywozu nieczystosci,
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3)
4)

6)

7)
8)
9)

ushugi teleinformatyczne, zapewniajace tacznosc¢ telefoniczng oraz dostep do sieci Intranet,
ustugi hostingu,

ustugi pocztowe i kurierskie,

obstuga bankowa i prawna jednostek organizacyjnych Powiatu,

ustugi dot. kluczowych systemoéw informatycznych (w szczegdlnosci system obstugi finansowej
Rekord, system do rejestracji spraw i dokumentéw Mdok, system do ewidencji srodkoéw
trwalych, systemy dziedzinowe do gospodarki nieruchomos$ciami i zarzadzania zasobem
geodezyjnym),

ustugi ochrony mienia,

ustugi wykonywania badan lekarskich pracownikow Starostwa,

dostawy materialéw biurowych i papieru,

10) dostawy tuszoéw i toneréw do urzadzen drukujacych,

11) dostawa i personalizacja dokumentow komunikacyjnych z PWPW S.A.,

12) dostawa tablic rejestracyjnych,

13) ustuga prowadzenia i utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej,

14) ustugi zimowego utrzymania drog wewnetrznych i ciggdw pieszych,

15) ustugi serwisu dzwigu osobowego,

16) zadania powierzone do realizacji na podstawie decyzji organéw wyzszego szczebla oraz

wynikajace z szczegdlnych przepisow.

5. Sposob wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikéw winny by¢ przedmiotem
analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo nast¢pujacych dziatan:

\%

zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok budzetowy,
rezygnacja z niektorych zadan, ktore nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,
wystapienie do dysponenta wyzszego stopnia, zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego
0 zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badz dokonanie zmian w planie finansowym,
wyciagnigcie wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikow, ktérzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidlowo przygotowali materiaty do opracowania planu finansowego,

opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badZz zmian w dotychczasowych, w celu przeciw-
dziatania nieprawidtowos$ciom w przysztosci.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA I ROZLICZANIA DOTACJI CELOWYCH
Z BUDZETU POWIATU

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie i usprawnienie dziatan zwigzanych z postepowaniem przy
udzielaniu i rozliczaniu dotacji przez poszczegodlne wydziaty/referaty Starostwa.

Okreslenia uzyte w procedurze oznaczaja:

a)

b)

c)

dotacja — bezzwrotna pomoc finansowa,

podmiot dotowany — podmiot otrzymujgcy dotacje,

wydzialy/referaty merytoryczne (dysponenci $rodkoéw) — komorki organizacyjne Starostwa,
odpowiedzialne za przygotowanie umowy.

Za udzielanie i rozliczanie dotacji odpowiadaja:
a) wydziaty/referaty merytoryczne, w ktorych powstaja umowy,
b) Wydziat Finansowy.

Sporzadzajac umowe dotacyjna nalezy zawrze¢ w niej nastepujace elementy:

a)

date zawarcia umowy,
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b) oznaczenie stron umowy,

C) nazwe zadania,

d) wysokos¢ udzielonej dotacji — zgodnie z planowanym budzetem (maksymalnie do wysokosci 80%
kosztow realizacji zadania, chyba ze odrebne ustawy stanowig inaczej),

e) sposob i termin przekazania dotacji,

f) cel i opis zakresu rzeczowego oraz miejsce realizacji zadania, na ktorego realizacj¢ srodki dotacji
sg przeznaczone,

g) informacje dotyczaca ewidencji ksiggowej srodkow otrzymanych na realizacj¢ zadania — podmioty
dotowane sa zobowigzane do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej srodkow z dotacji
oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkow,

h) tryb kontroli biezacej wydatkowania i rozliczania dotacji udzielonej z budzetu powiatu
(przeprowadzonej przez dysponenta srodkow — wydziat/referat merytoryczny),

i)  termin wykorzystania dotacji — nie dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku budzetowego,

J) ustalenie zasad i termindw oraz formy rozliczania dotacji migdzy stronami umowy — podmiot
dotowany musi przedtozy¢ rozliczenie dotacji najp6zniej do 30 dnia od daty zakonczenia realizacji
zadania, chyba ze umowa o przekazanie dotacji stanowi inaczej.

Ostateczne rozliczenie cato$ci zadania powinno stanowi¢ zestawienie wykonanych zadan wraz
z okresleniem ich warto$ci wynikajacej z prawidtowo prowadzonej dokumentacji ksiegowej oraz
zrodet ich finansowania. Dotowany podmiot zobowigzany jest na oryginatach dowodow
ksiegowych zamieszcza¢ klauzule o tresci: Dotacja Powiatu, zgodnie z umowgq nr... Oraz
w przypadku zakupu ustug lub materialow obcych, niezbednych do realizacji dotowanego zadania
klauzulg o tresci: Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w trybie...
Do rozliczenia dotacji, podmiot dotowany musi dotgczy¢ oryginaty i kopie dokumentow takich jak:
faktury, rachunki, listy ptac, delegacje i inne dowody ksiegowe, ktore wydziat/referat merytoryczny
potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku gdy odrebne ustawy stanowig inaczej nt. sposobu udzielenia i rozliczania dotacji,
wowczas nalezy udziela¢ i rozlicza¢ dotacje w oparciu o te ustawy.

Wydzial/Referat merytoryczny dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegdlnosci:

—  stanu realizacji zadania,

— efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

— prawidlowosci wykorzystania $rodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania
(w sytuacji gdy podmiot dotowany wykorzystat dotacje niezgodnie z celem, okresla si¢
wysoko$¢ kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi wraz z odsetkami na rachunek bankowy
Starostwa),

— czy dotacja zostata wykorzystana w terminie umownym,

—  prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

Wydziat/referat merytoryczny w terminie 15 dni od dnia otrzymania rozliczenia od podmiotu
dotowanego rozlicza i zatwierdza dotacj¢ (dokumentacja rozliczenia dotacji powinna zawiera¢
adnotacj¢ potwierdzajacg prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie dotacji — podpis pracownika).
Nastegpnie powyzsza informacj¢ przekazuje do Wydzialu Finansowego. Wydzial Finansowy po
otrzymaniu rozliczenia od komorki merytorycznej, sprawdzeniu dotacji pod wzgledem formalno-
rachunkowym, winien w formie korespondencji wewnetrznej poinformowaé, iz nie WnOSi
zastrzezen pod wzgledem formalno-rachunkowym. Dopiero po tej informacji komorka
merytoryczna przygotowuje pismo do podmiotu dotowanego, iz dotacja zostat rozliczona zgodnie
z przeznaczeniem.

K) termin zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji — nie dtuzszy niz 15 dni od okreslonego w umowie
dnia wykonania zadania (zwrot na rachunek bankowy Starostwa).

Nadzor nad prawidlowym przebiegiem udzielania i rozliczania dotacji przyznanych przez Starostwo
sprawuje naczelnik/kierownik wydziatu/referatu merytorycznego oraz Gtéwny Ksiggowy.
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W celu biezgcej kontroli — tj. ustalenie czy wysokos$¢ wszystkich srodkdéw przyznanych w trybie art. 19a
ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego, nie przekracza 20% dotacji planowanych w roku
budzetowym na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ww. ustawy — komorki merytoryczne do 10 dnia miesigca nastgpujacego po
kwartale, powinny przedtozy¢ do Wydziatu Finansowego informacje o udzieleniu i rozliczeniu dotacji.
Wydziat Finansowy prowadzi rejestr udzielonych dotacji w Starostwie.

VIIl. PROCEDURA SKEADANIA WNIOSKOW (APLIKACJI), OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ KONTROLI

REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW STRUKTURALNYCH UNII
EUROPEJSKIEJ

Przyjmuje si¢ ponizsze zasady:

1.

Przedstawiciele komorek organizacyjnych Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu
konsultuja planowane przedsigwzigcia z pracownikiem Referatu Rozwoju Powiatu, ktory pomaga
oceni¢ zgloszong inicjatywe i zakwalifikowa¢ ja do sfinansowania z odpowiednich funduszy.

Po wstepnych przygotowaniach i akceptacji resortowego Starosty, materiaty na temat planowanego
projektu sa przekazywane na posiedzenie Zarzadu Powiatu Raciborskiego przez wilasciwego
kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej, w
porozumieniu z kierownikiem Referatu Rozwoju Powiatu.

Jesli Zarzad Powiatu Raciborskiego wyrazi zgode na realizacje projektu — Starosta powotuje,
w drodze zarzadzenia, Zesp6t Projektu wraz z koordynatorem, o ile jest to podyktowane specyfika
projektu. W projektach szczegdlnie istotnych dla Powiatu, na koordynatora Zespotu Projektu,
Starosta moze wyznaczy¢ siebie. W pozostatych przypadkach koordynatorem jest kierownik
Referatu Rozwoju Powiatu lub inna osoba wyznaczona przez Starostg.

3.1. W sktad Zespotu Projektu — w zaleznosci od specyfiki przedsiewzigcia — wchodza:

a) pracownicy komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
merytorycznie za realizacj¢ projektu,

b) pracownicy Referatu Rozwoju Powiatu,

c) pracownicy Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) pracownicy Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

e) eksperci zewnetrzni.

3.2. Koordynator Zespotu Projektu nadzoruje przygotowywanie przez Zespo6t Projektu wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu wraz z niezbednymi zatgcznikami, koordynuje prace nad
uzupetnieniami 1 uwagami zgloszonymi przez instytucje dofinansowujaca na etapie
whnioskowania o dofinansowanie projektu oraz prawidtowg realizacje projektu po otrzymaniu
dofinansowania z funduszy zewnetrznych, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

3.3. W okreslonym terminie, przedstawiciel beneficjenta dostarcza wniosek o dofinansowanie
projektu wraz z niezbednymi zatgcznikami w sposob okreslony regulaminem konkursu.

Realizacja projektu wspotfinansowanego z funduszy zewngtrznych wymaga zabezpieczenia
srodkow finansowych oraz zapewnienia, 0 ile jest wymagane, minimalnego wktadu wiasnego przez
beneficjenta tych srodkow poprzez wprowadzenie odpowiednich zapiséw do uchwaty budzetowe;
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego, jezeli realizacja projektu
przekracza rok budzetowy.

Z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zapisow odno$nie projektu ubiegajacego si¢
o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych do uchwaty budzetowej oraz Wieloletniej prognozy
Finansowej Powiatu Raciborskiego, jezeli realizacja projektu przekracza rok budzetowy, wystepuje
komorka organizacyjna lub jednostka odpowiedzialna merytorycznie za realizacje projektu.

Po przyznaniu dofinansowania z funduszy zewngtrznych i po podpisaniu umowy lub porozumienia
Z instytucja finansujaca lub zarzadzajaca, nastepuje rzeczowa i finansowa realizacja zadan.
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8.

6.1. Rzeczowa realizacja projektu zajmuje sie merytoryczna komaérka organizacyjna lub jednostka
organizacyjna przy wspotpracy z Referatem Rozwoju Powiatu.

6.2. Osobg odpowiedzialng za merytoryczng realizacje projektu, w szczegolnosci za osiggnigcie
1 utrzymanie w okresie trwato$ci wskaznikow okreslonych we wniosku o dofinansowanie
projektu, zgodnie z przepisami i wytycznymi dla programu pomocowego, z ktorego uzyskano
dofinansowanie, jest wiasciwy kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik jednostki
organizacyjnej.

6.3. Sporzadzenie sprawozdan zwiazanych z realizacja projektu zgodnie z procedurami zawartymi
w dokumentacji konkursowej, jest kierownik danej komorek organizacyjnej Starostwa lub
dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu.

6.4. Do etapow realizacji projektu nalezy:

— planowanie,

— realizacja,

— koordynacja,

— monitoring,

— ewaluacja,

— sprawozdawczos$¢ okresowa,

— okresowe rozliczenia finansowe,

— sprawozdawczos$¢ koncowa,

— koncowe rozliczenie projektu,

— okres trwato$ci projektu.
Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu, umowa o dofinansowanie projektu, potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie wnioskow o ptatnos¢, faktur oraz innych dokumentéw
finansowo-ksiggowych sg gromadzone w komoérce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej
realizujacej projekt.

Oryginaty faktur oraz innych dokumentéw finansowo-ksiggowych sg gromadzone i przechowywane
w Wydziale Finansowym. Gdy dany dokument cechuje si¢ niska trwato$cig dopuszcza sie
gromadzenie kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem.

Zasady ewidencji ksiegowej operacji dotyczacvych realizacji projektow finansowanych lub
wspolfinansowanych ze §rodkéw funduszy pomocowych

W  zakresie projektow realizowanych przez Starostwo jako jednostke, ewidencja operacji
realizowanych w ramach projektu prowadzona jest na zasadzie wyodrebnienia ksiegowego od
pozostatych operacji budzetowych. Dla poszczegolnych projektow tworzone sg odrebne oddziaty lub
rejestry ksiegowe, stuzace wytacznie do ewidencji operacji finansowych dotyczacych danego
projektu. Ewidencje ww. $rodkoéw prowadzi si¢ na kontach wedlug opisanego planu kont dla
jednostki budzetowej, jednakze w ramach oddziatow badz rejestrow tworzone sg konta ksiggowe dla
kazdego realizowanego projektu.

W zalezno$ci od wymogdéw dla realizowanych projektow, otwierane sg wyodrgbnione rachunki
bankowe. W przypadku braku $rodkow z dofinansowania angazowane sa srodki wlasne, ktore sg
przelewane z rachunku budzetu na wyodrgbnione subkonto i z niego sg realizowane ptatnosci.

Otrzymane $rodki z funduszy pomocowych ujmowane sag w ksiggowosci budzetu, na kontach
analitycznych w ramach planu kont dla budzetu powiatu.

Wszystkie dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja danego projektu kompletowane s3
w oddzielnych segregatorach, odpowiednio opisanych. Okres ich przechowywania zalezy od
postanowien poszczegolnych uméw, zawartych w sprawie realizacji projektow.

IX. ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

1.
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W wykazanych ksiegach rachunkowych, stan aktywow ipasywow jednostki nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pieni¢znych oraz rzeczowych sktadnikoéw majatku, ich
wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych oraz zobowigzan,

uzyskaniu potwierdzen sald naleznosci — poprzez pisemne wystanie informacji i uzyskanie
pisemnego potwierdzenia zgodnosci, lub zgtoszenia zastrzezen do ich wysokosci,
przeprowadzeniu inwentaryzacji sald droga weryfikacji, ktora musi by¢ potwierdzona protokotem
podpisanym przez osoby weryfikujace oraz przekazane do kierownika jednostki,

ustaleniu zgodno$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczeniu os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

stwierdzeniu prawidlowego uzytkowania srodkow rzeczowych,

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

ustaleniu prawidtowego zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradziezg.

Za prawidlowg realizacje okreslonego w pkt 1 celu, odpowiedzialnym jest kierownik
jednostki.

Do obowigzkow kierownika nalezy w szczego6lnosci:

powotanie na stale lub na okres kazdego roku — komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych, w sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

powolanie sposrod pracownikow na  stanowiskach  kierowniczych (samodzielnych)
przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy ani pracownik dzialu finansowo-
ksiegowego),

zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkow oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonywania spisu srodkow rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwiazanych z inwentaryzacja,
zapewnienie nalezytego przygotowania srodkow rzeczowych do spisu z hatury, poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisania W koszty lub
obcigzenia os6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych
niedoborach.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotdéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w zarzadzeniu w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie wydanych arkuszy
spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

nadzoér nad elektronicznym rejestrem arkuszy spisu z natury,

prowadzenie rejestru arkuszy spisu z natury wypetnianych recznie,

w razie potrzeby, kierowanie zespotéw spisowych do przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub
powtornych,

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym, wypetionych przez zespoty spisowe, arkuszy spisow
z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie, ustalenie przyczyn powstania roznic i sformutowanie
wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowywanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkod
zawinionych,
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K) stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzialnos¢ ponosza
przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

4) Obowiazkiem zespolow spisowych sa:

a) przeprowadzenie spisow z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaktocona, biezaca dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki,

b) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacja, zapoznanie si¢ z zasadami przeprowadzania
inwentaryzacji,

c) rzetelne i terminowe wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,
zachowanie staranno$ci przy przeprowadzaniu spisu z natury i weryfikacji sktadnikow majatku
oraz wypetnianie stosownych drukow i sporzadzanie protokotow,

d) wykonywanie polecen przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub innego cztonka Komisji
w przypadku nieobecno$ci przewodniczacego,

e) terminowe przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej,

f) przekazywanie informacji Komisji  Inwentaryzacyjnej o  wszelkich  stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach w trakcie przeprowadzania spisu z natury.

5) Do obowiazkéw kierownika Referatu Ksiegowosci i Plac nalezy:

a) dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych,

b) ustalanie wartosci spisanych sktadnikow majatkowych,

€) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych,

d) ujmowanie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

e) sporzadzenie iwystanie do kontrahentéw (osdb) wyciggéw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkéw, ustalenia réznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiggach rachunkowych,

f)  potwierdzanie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciaggow nadestanych przez bank,

g) dokonywanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porownanie z dowodami pozostatych aktywow
I pasywOw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikow majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy, w przypadku gdy ocena stanu
rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji.

2. RODZAJE | METODY INWENTARYZACJI
Poszczegodlne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1) Spisu z natury:
a) srodki pieni¢zne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartosciowe,
b) $rodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu, materiaty, druki, pozostate warto$ci niematerialne.

2) Uzgodnienia sald z innymi jednostkami:

a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, kredyty, lokaty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw publiczno-prawnych,
naleznosci spornych i watpliwych.

3) Weryfikacja sald.

Ten sposob inwentaryzacji ma zastosowanie rowniez do tych sktadnikéw aktywow i pasywow, ktore

nie mogg by¢ zinwentaryzowane drogg spisu z natury (np. podziemne budowle, grunty, warto$ci

niematerialne i prawne, $rodki trwale oddane do remontu), nie moga by¢ zinwentaryzowane poprzez
wzajemne uzgodnienia i potwierdzenie ich stanu ksiggowego. Inwentaryzacje poprzez weryfikacje
nalezy wigc stosowac do:

—  prawa uzytkowania wieczystego,

—  gruntow oraz $rodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony,

— sktadnikéw przekazanych do innych jednostek (remonty, dzierzawa) jesli kontrahent nie
potwierdzit ich stanu,
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— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci od pracownikéw, oraz publicznoprawnych,
— naleznosci od kontrahentéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

—  wartosci niematerialnych i prawnych,

—  inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych,

—  $rodkow pieni¢znych w drodze,

—  funduszy wlasnych, funduszy celowych,

—  rezerw na zobowigzania, oraz przychodow przysztych okresow,

— innych rozliczen migdzyokresowych.

3.  TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1) Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym, a materiaty
i towary objete sg ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa ustala sie, ze:

a) srodki trwale i pozostate srodki trwate — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

b) wyposazenie i zbiory biblioteczne — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

C) materialy — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 2 lata (magazyn),

d) s$rodki pieni¢zne — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku.

2) Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywoOw i pasywow, wynikajacym z ksigg rachunkowych,
a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujac i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna
kompensowa¢ niedobory inadwyzki rzeczowych skladnikow majatkowych, powierzonych
okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach
majatkowych.

3) W sposéb uproszczony przeprowadza sie spis z natury: ksigzek, czasopism i innego wyposazenia —
poprzez wyrywkowe poréwnanie zapisow w ksiedze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem 0s6b
przeprowadzajacych to pordwnanie.

4) Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

5) Wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzien kazdej
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikow
aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych, produktow w toku
produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych rozpoczeto nie wcezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito
przez dopisanie bagdZz odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodow i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia,
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4.  AKTYWA | PASYWA — METODY WYCENY

Aktywa — sg to kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej warto$ci,
powstale w wyniku przeszlych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych.

Aktywa trwale — sg to aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane do aktywow obrotowych.

Aktywa obrotowe — jest to ta czes¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

—  aktywow rzeczowych — sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesiecy od dnia
bilansowego,

—  aktywow finansowych — sg to aktywa, ktore sg platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia
w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego,
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— naleznosci krotkoterminowych — obejmujg na ogot naleznosci z tytutu dostaw i ushug oraz calosé
lub czgé¢ naleznosci z innych tytutdow, nie zaliczonych do aktywdéw finansowych, a ktore stajg sie
wymagalne w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego,

—  rozliczen miedzyokresowych — trwajacych nie dtuzej niz 12 miesigey od dnia bilansowego.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposob:
srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkow trwalych) pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe lub trwala utrate wartosci,

— nieruchomo$ci oraz warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji wedlug zasad
stosowanych do s$rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych okreslonych
W ustawie o rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowe;j,

— $rodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogotu  kosztow zwigzanych z ich nabyciem lub
wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty warto$ci,

— udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedtug cen
nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty warto$ci,

— udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug cen nabycia pomniejszonych 0 odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci,

—  inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny rynkowej lub ceny nabycia,

— rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

— nalezno$ci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

— zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, natomiast zobowigzania finansowe inne niz $rodki
pieni¢zne, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow finansowych
innych niz srodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej,

—  rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci,

— udzialy (akcje) wtasne — wedtug cen nabycia,

— kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udziatdéw (akcji) whasnych, oraz pozostate aktywa
I pasywa — w wartosci nominalne;j.

Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powigckszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku,
sktadowania obnizona o upusty, rabaty i inne.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia szczegdlnie przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Nieruchomosci otrzymane z warto$cig zerowa, nalezy wyceni¢ wg $redniej warto$ci 1m?nieruchomosci
podobnej (np. znajdujacej si¢ w danym okregu). Wydzial/Referat merytoryczny dokonujacy wyceny,
pobiera dane o podobnych nieruchomosciach z Rejestru cen i warto$ci prowadzonego przez Wydziat
Geodezji tut. Starostwa. Wydzial/Referat merytoryczny ustala cen¢ nabycia nieruchomosci przyjetej
nieodptatnie niezwtocznie po wejsciu w posiadanie nieruchomosci. W okresie konca roku powyzsze
dane nalezy dostarczy¢ do Wydzialu Finansowego tut. Starostwa w terminie do 15 stycznia roku
nastepnego.

Za ceng (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy ceng jego sprzedazy, bez podatku od towardéw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszong
o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika
aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powickszong o nalezng dotacj¢ przedmiotows.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob
okresli¢ jego warto$¢ godziwg na dzien bilansowy.
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Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwotg, za jakg dany sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:

—  zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,

— nalezno$ci i zobowigzania, w tym réwniez z tytutu pozyczek — wedtug warto$ci nominalne;.

Materiaty i towary stuzace biezacemu utrzymaniu jednostki sg bezposrednio wydawane do uzywania,
a ich warto§¢ odpisywana jest w koszty w momencie zakupu i uznaje si¢ je za zuzyte, sg to
w szczegolnosci: materiaty biurowe, czesci do napraw biezacych, tablice rejestracyjne oraz wszelkiego
rodzaju druki komunikacyjne, paliwo do samochodow stuzbowych.

5. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostkach budzetowych wynik finansowy jest r6znica pomiedzy przychodami a kosztami za rok
obrotowy. Dodatni wynik finansowy jest nazywany zyskiem, za$ ujemny stratg.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 — Wynik finansowy.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest tylko w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztow i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W koncu roku obrotowego pod datag 31 grudnia:
1) na stroniec Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

—  poniesionych w roku kosztow rodzajowych, ujetych na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,

4009,

—  pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

—  kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,
2) nastronie Ma konta 860 ujmuje si¢ sume:

—  przychoddw z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 720,

—  przychody finansowe w korespondencji z kontem 750,

—  pozostale przychody operacyjne w korespondencji z kontem 760,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

W jednostce samorzadu terytorialnego, wynik z wykonania budzetu (deficyt lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu,
wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkoéw
budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji
z kontem 903. Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochoddéw budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

X. KSIEGI RACHUNKOWE

1.  OPIS KSIAG RACHUNKOWYCH

Na ksiggi rachunkowe sktadaja sig:
— dziennik,
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— ksiega glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont pomocniczych,
— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Oznakowania ksigg na wydrukach jak rowniez na zestawieniach generowanych na ekranie komputera
zawieraja:

— skrocona nazwe jednostki,

— nazwe danego rodzaju ksiegi,

— nazwg programu przetwarzania,

— oznaczenie roku obrotowego,

— okres sprawozdawczy i datg sprawozdania.

Na koniec roku obrotowego drukowane sa w wersji papierowe]j zestawienia obrotow i sald ksiegi
glownej oraz sald kont pomocniczych, a takze bilans zamknigcia za dany rok obrotowy.
Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem technik ich prowadzenia powinny by¢:

— trwale oznaczone nazwa jednostki oraz nazwa programu przetwarzania danych (dotyczy kazdej
ksiegi, karty kontowej oraz kazdego zestawienia w postaci wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wietlanego na monitorze komputera),

— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia,

— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, sa sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotoéw i sald ksiggi gtdowne;.
Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisoOw (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob
dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, poniewaz dowod posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.
W  Starostwie prowadzone sa dzienniki czgsciowe wedlug rodzaju wykonywanych zadaf,
a w szczegolnosci dla:

— dochodéw 1 wydatkow budzetu,

— dochodéw Starostwa jako jednostki budzetowe;,

— wydatkéw Starostwa jako jednostki budzetowe;,

— poszczegbdlnych programéw funduszy pomocowych realizowanych przez Starostwo jako

jednostke,
— dochodéw Skarbu Panstwa realizowanych przez Starostwo jako jednostke oraz jednostki
organizacyjne Powiatu,

— dochodéw i wydatkow funduszy celowych, ZESS, PERON.
Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Ustawa
o rachunkowosci wskazuje (art. 13 ust. 6) za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych. Po zakonczeniu roku
obrotowego zapisy dziennika przenoszone sg na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢
zapisu informacji.

Ksiega gléwna sklada si¢ z kont, na ktorych dokonuje si¢ ujecia operacji gospodarczych wytacznie
warto§ciowo w ujeciu systematycznym to jest wedlug kryterium podanej tresci.

Na kontach ksiegi glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku zdarzen
Z oznaczeniem pozycji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gtdéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
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Konta ksiegi pomocniczej zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
syntetycznych ksiggi gtdwnej, prowadzi si¢ w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek (zbiorow kont), elektronicznych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach
ksiggi gtowne;.

Konta ksiggi pomocniczej prowadzi si¢ dla:

— $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych,

— rozrachunkoéw z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych),

— rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowiace dochody budzetowe, zobowigzania
Z tytutu dostarczonych ustug),

— operacji zakupu — rejestr zakupu dla celow podatku VAT (obce faktury ze szczegdtowoscia
niezbedna do rozliczenia podatku VAT),

— operacji sprzedazy — rejestr sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT (kolejno
ponumerowane faktury witasne),

—  kosztéw i wydatkow — rozliczenia i ewidencje kosztow i wydatkow prowadzi si¢ co najmniej
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Dla ewidencji rozliczenia kosztéw stosuje si¢ konto
zespotu 4 — Koszty Wedfug rodzajéw i ich rozliczenie,

— operacji gotowkowych (kasa — wyodrebnione raporty kasowe na poszczegdlne rodzaje, np. dla
dochoddéw, wydatkow, funduszy itp.),

— kartoteki dochodow budzetu panstwa lub Powiatu na poszczegdlnych kontrahentow wedtug
tytutow, np. wieczyste uzytkowanie, ratalna sprzedaz nieruchomosci.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca — zestawienie obrotow i sald zawierajace:

— symbol konta lub jego nazwe,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw cze$ciowych za te same
okresy. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia kazdego
roku, sporzadza si¢ zestawienia sald kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji —
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

2. ZASADY OCHRONY DANYCH I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny
by¢ przechowywane w sposob nalezyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem,
zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbioréw osobie trzeciej
wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie elektronicznej, ochrona danych bedzie polegata na:
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na no$nikach cyfrowych — pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przekazywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci,
poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Zasady nadawania uprawnien do systemow informatycznych, zasady tworzenia kopii bezpieczenstwa
i ich archiwizowanie zostaly okreslone W Zarzadzeniu Starosty w sprawie zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci i w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
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Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostale zbiory podlegaja
przechowaniu, co najmniej przez okres:

—  ksiggi rachunkowe — 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych lub podatkowych, nie krocej jednak
niz 5 lat,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

— dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow handlowych,
roszczen dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem karnym lub
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

— pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3.  OPIS INFORMATYCZNEGO SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w formie elektronicznej, przy uzyciu nastepujgcych programéow
ksiggowych:

1) Zintegrowany system RATUSZ® zaprojektowany i wykonany przez Zaktad Ushug
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Informatycznych REKORD Sp. z 0.0., wprowadzony zostat do uzytku dnia 01.01.2011 r. i sktada
si¢ z nastepujacych modutow programowych:

System Finansowo-Ksi¢gowy — przeznaczony do obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa, pozwala
na prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych urzgdu, w ramach systemu
wyodrgbnione sg ksiegi glowne w postaci oddziatow. System ten wspotpracuje z systemem Budzet
w zakresie pobierania aktualnego planu budzetowego, z system Kasa w ramach pobierania
raportow kasowych, z systemem Dysponent w zakresie pobierania zaangazowania
z wprowadzonych umow.

System Budzet — pozwala na przygotowywanie projektu budzetu, analize¢ jego wykonania
w réznych przekrojach oraz umozliwia przygotowywanie jednostkowych oraz zbiorczych
sprawozdan budzetowych.

System Kasa — przeznaczony do obstugi kasy urzedu, pozwala na wystawianie dokumentéw KP,
KW oraz sporzadzanie raportow kasowych, ktére wraz z dekretami ksiggowymi przekazywane sa
do systemu finansowo-ksiegowego.

System Dysponent — przeznaczony dla faktycznych dysponentow srodkow budzetowych, czyli
wydziatow/referatow merytorycznych urzedu, pozwala on na podglad aktualnego planu
budzetowego przez wydziaty/referaty, umozliwia ewidencje wszczetych postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, ewidencje umoéw zawieranych przez poszczeg6élne wydziaty/referaty oraz
ewidencje¢ faktur. Na podstawie zaewidencjonowanych uméw automatycznie generowane jest
zaangazowanie do modutu FK. Dokumenty dotyczace zaangazowania wprowadzane sg do systemu
na biezaco przez poszczegdlnych dysponentow budzetu. Za zaangazowanie odpowiada
wydzial/referat merytoryczny. Dokumenty dotyczace zaangazowania, po zatwierdzeniu przez
Kierownika tj. dysponenta §rodkow, wprowadza¢ do programu moze réwniez po uzgodnieniu ze
Skarbnikiem wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego. Podstawg ujecia zaangazowania sa
porozumienia, umowy oraz zlecenia, zamowienia. Na koniec kazdego miesigca zaangazowanie
powinno by¢ rowne faktycznemu wykonaniu wydatkow, a takze uwzglednia¢ podpisane umowy,



porozumienia, zlecenia oraz otrzymane faktury. Na poziomie wydziatu/referatu merytorycznego
podejmowana jest decyzja, ktora f-ra podlega odliczeniu podatkowi od towarow i ustug i w jakim
stopniu podlega odliczeniu. Modut ten $cisle wspolpracuje z modutem Budzet w zakresie
automatycznego pobierania dokumentéw planu budzetowego oraz z modutem Finansowo-
Ksiggowym w zakresie zaangazowania.

System Faktura — wprowadzony do uzytku dnia 01.06.2012 r. Jest to modul pozwalajacy na
wystawianie faktur VAT oraz faktur korygujacych. Jest on powigzany z systemem Finansowo-
Ksiegowym, wystawione faktury sa importowane wraz z odpowiednia dekretacja i klasyfikacja
budzetowa. Modut ten jest przeznaczony dla wydzialdbw merytorycznych urzedu, dokonujacych
sprzedazy wyrobdw czy ustug.
System Przelewy — jest narzedziem wspomagajacym przygotowywanie przelewow bankowych
ich drukowanie oraz eksportowanie plikow z danymi do programoéw typu Home Banking,
stuzacymi do elektronicznej wymiany danych z bankami. Wszystkie faktury i inne dokumenty
stanowigce podstawe do dokonania przelewu wprowadzane sg do Systemu Finansowo-
Ksiggowego, a nastgpnie na ich podstawie system generuje na dany dzien przelewy, ktére sa
importowane do systemu bankowos$ci internetowe;.
System Rejestr Optat - stuzacy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem
optat r6znych, wplacanych w urzedzie przez osoby fizyczne i prawne. Zabezpiecza dane zarowno
przed utrata jak i dostepem do nich przez osoby nieuprawnione. Wszystkie programy pakietu
RATUSZ korzystaja z jednej bazy danych i wspolnych tabel. Informacja wpisana przez jeden
program moze by¢ wykorzystana przez inne programy. Program Rejestr Oplat moze
wspoOlpracowac z nastepujacymi programami:
Kasa, Faktury, Dzierzawy, Przeksztalcenia, Uzytkowanie Wieczyste i Wyciagi Bankowe oraz z
systemem Finansowo-Ksiggowym i systemem Budzet.
System Dzierzawy - stuzacy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z oddawaniem
w dzierzawe mienia gminy i mienia Skarbu Panstwa osobom fizycznym i prawnym. Program — na
podstawie sktadnikow Dzierzawy - wylicza optate dzierzawng. W oparciu o informacje zebrane i
wyliczone w systemie Dzierzawy tworzone sg — przy pomocy programu Faktury — faktury dla
dzierzawcow. Ksiegowos¢ Dzierzaw prowadzona jest przy pomocy programu Finanse. Zaré6wno
informacje o fakturach, jak i o windykacji optat sa widoczne w systemie Dzierzawy. Zabezpiecza
dane zar6wno przed utrata, jak i dostepem do nich przez osoby nieuprawnione.
System Uzytkowanie Wieczyste - stuzy do obstugi catoksztaltu zagadnien zwigzanych z
uzytkowaniem wieczystym i trwatym zarzadem gruntow gminy i Skarbu Panstwa. Program
wylicza optate roczna dla jednostki rejestrowej i dzieli ja na uzytkownikow. W oparciu
o informacje zebrane i wyliczone w systemie Uzytkowania wieczystego ksiegowos$¢ prowadzona
jest przy pomocy programu Rejestr optat. Informacje o windykacji oplat sag widoczne w systemie
UZYTKOWANIE WIECZYSTE na zaktadce Karta kontowa.
System Przeksztatcenia — stuzy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego gruntdw Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci, system umozliwia
przeniesienie uméw z modutu wieczystego uzytkowania, a nastgpnie obliczenie kazdego roku
przypiséw z tytutu optaty za przeksztalcenie, z mozliwoscig udzielania ulg przewidzianych w
ustawie, przypisy sg wysylane do systemu Rejestr Optat, gdzie sg ksiegowane na poszczegdlnych
klientéw. System ten umozliwia takze tworzenie za$wiadczen potwierdzajacych fakt
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawa wilasnos$ci oraz program generuje dla
kazdego klienta indywidualny numer rachunku bankowego dla wpflat optat za przeksztalcenie.
System Wyciaggi Bankowe — umozliwia import do bazy danych elektronicznych wyciagow
bankowych z systemu bankowego, a nastgpnie wyciagi pobierane s3 w module Rejestr oplat,
gdzie system automatycznie na podstawie indywidualnych numeréw rachunkow bankowych taczy
wplaty z przypisami.
System Rdeklaracje — stuzy do generowania i obstugi plikow JPK. Program scala wygenerowane
przez jednostki podlegle pliki JPK, ktore nastgpnie za jego pomocg sa wysylane do Ministerstwa
Finans6w. Program zostat wprowadzony do uzytku 01.01.2017r.
Portal FB (finansowo — budzetowy) - stuzy do obstugi sprawozdawczo$ci budzetowej oraz plikow
JPK VAT. System wspotpracuje z programami ksiggowymi oraz Ministerialnym programem
Besti@. Program zostat wprowadzony do uzytku 01.01.2023 r.
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2)

Program R2ptatnikPRO - system kadrowo-ptacowy dostarczany przez firm¢ RESET2
Sp. z o.0., wprowadzony do uzytku dnia 01.01.2011r., wersja programu jest na biezgco
aktualizowana. Pozwala on na zarzadzanie kadrami i strukturg organizacyjng jednostki, naliczanie
wynagrodzen oraz na rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS. Podstawowe cechy systemu:

ewidencja pracownikéw — historia zatrudnienia, kontrola wystugi lat, ewidencja umdéw o prace,
naliczanie wynagrodzen — ewidencja list ptac, tworzenie sktadnikow ptac zgodnie
z obowigzujacym regulaminem wynagradzania, wydruki list ptac, rozliczanie pozyczek ratalnych 1
ewidencja potracen, ewidencja ekwiwalentow i ryczattow, naliczanie innych przychodow — umowy
zlecenia i o dzieto,

ewidencja przelewow — automatyczny eksport przelewow wynagrodzen do systemu bankowego,
deklaracje i raporty- wydruki deklaracji PIT, deklaracji i raportow ZUS, wspodtpraca z programem
Platnik ZUS.

3) Program Wyposazenie — Ksigga Ewidencyjna Wyposazenia, dostarczony przez firm¢ ARISCO

4)

5)

6)

7)

32

Sp. z o.0., wprowadzony do uzytku dnia 01.01.2010 r. Przeznaczony do ewidencji pozostatych
srodkow trwatych o wartosci ponizej 3.500,- zt, s3 one wprowadzane jako poszczegdlne sktadniki
wyposazenia. Umozliwia on sporzadzanie zestawien stanow biezacych lub na dany dzien oraz
przygotowanie zestawienia ksi¢gi inwentarzowej. Program ten byt uzytkowany w Starostwie do
dnia 31.12.2016r.

System Ewidencji Majatku OPTlest dostarczony przez firm¢ OPTIDATA Sp. z o.0. Jest to
aplikacja shizaca do kompleksowej obstugi ewidencyjno-ksiggowej S$rodkéow trwatych
stanowigcych mienie jednostki. Do najwazniejszych funkcji systemu naleza:

ewidencja $rodkow trwatych, w tym rowniez $rodkow wielosktadnikowych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodem kreskowym — kazdy przedmiot posiada wtasna,
niepowtarzalng etykiete,

amortyzacja srodkow trwatych,

automatyczna inwentaryzacja catego majatku, zarowno srodkow trwatych jak i wyposazenia,
generowanie raportow.

Ewidencja $rodkéw trwalych w tym systemie prowadzona jest analitycznie dla kazdego obiektu
inwentarzowego.

W programie prowadzona jest ewidencja analityczna srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych od dnia 01.01.2013 r.

Elektroniczny system bankowy - wszystkie przelewy realizowane sg za pomoca bankowoS$ci
internetowej banku prowadzacego obstuge bankowa Powiatu. Dane do przelewow wprowadzane
sg przez pracownikoéw Referatu Ksiegowosci i1 Plac, posiadajacych unikalne loginy i hasta dostgpu
nadane przez bank. Przygotowane przelewy =zostajg akceptowane przez osoby do tego
upowaznione, zgodnie z karta wzoréw podpisow ztozona w banku, posiadajace karty podpisu
i nadane przez bank kody PIN. Po zatwierdzeniu paczki przelewow zostajg przestane do banku
w celu realizacji.

Program Besti@ - przeznaczony jest do ewidencji planow finansowych, Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz sprawozdawczosci. Za posrednictwem programu Besti@ przesytane sa do
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz dysponentow wyzszego szczebla plany finansowe oraz
sprawozdania finansowe 1 budzetowe. System wspolpracuje z programami finansowo -
ksiggowymi oraz programem planistycznym Budzet.

Program Grunty Skarbu Panstwa — program stuzy do ewidencji analitycznej dziatek Skarbu
Panstwa, oddanych w uzytkowanie wieczyste. Kazda dziatka posiada zatozong odrebng kartoteke
zawierajacg informacje o danej dzialce.



Wszystkie powyzsze podsystemy sg na biezgco aktualizowane. Administratorzy aplikacji
informujag Wydziat Organizacyjny o konieczno$ci dokonania aktualizacji w/w programéw oraz
publikacji aktualnych instrukcji obslugi systemow informatycznych w intranecie Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w dziale Instrukcje Systemow Informatycznych. Wykaz instrukcji wraz
z czedcig opisowa programow prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

XI. PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU

1. WYKAZ KONT:

1.1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

135 — Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki,
140 — Srodki pieni¢zne w drodze,

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,
224 — Rozrachunki budzetu,

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow,
240 — Pozostate rozrachunki,

250 — Naleznosci finansowe,

260 — Zobowigzania finansowe,

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

901 — Dochody budzetu,

902 — Wydatki budzetu,

903 — Niewykonane wydatki,

904 — Niewygasajace wydatki,

909 — Rozliczenia migdzyokresowe,

960 — Skumulowane wyniki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu,

962 — Wynik na pozostatych operacjach,
968 — Prywatyzacja.

1.2. Konta pozabilansowe:

951 — Porgczenia,

952 — Weksle wlasne,

953 — Weksle obce,

991 — Planowane dochody budzetu,
992 — Planowane wydatki budzetu,
993 — Rozliczenia z innymi budzetami.

2. OPISKONT:
2.1. Konta bilansowe:
1) Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie dokonywane s wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btgdu w dokumencie bankowym — ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznicg wynikajacg z btgdu odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do wyjasnienia. Roznice
te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na koncie 133 zachowuje si¢ zasadg czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow, nadplat i korekt wprowadza sie zapis ujemny po obu stronach konta. Do konta 133
prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng zgodnie z ilo$cia rachunkoéw bankowych.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy Srodkdéw pienig¢znych na rachunek budzetu, w tym
rowniez wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134 lub zaciagnigtych pozyczek, obligacji w korespondencji z kontem 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133) oraz wyplaty ztytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $§rodkow pienig¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

2) Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg 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, tj. kredyt i odsetki od kredytu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

3) Konto 135 — Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienieznych na rachunek
srodkoéw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135
ujmuje si¢ wyptaty z rachunku Srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkoéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

a) s$rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

b) kwota wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
W nastepnym okresie sprawozdawczym,

C) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, s$rodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $§rodkéw pienieznych w drodze. Saldo Wn konta 140 oznacza
stan §rodkow pienigznych w drodze.



5) Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe, W wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901.

Sprawozdania z wykonania dochodow jednostek budzetowych sktadane przez jednostki
organizacyjne Powiatu sg sprawdzane pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego. Po sprawdzeniu zostaja one wprowadzone do systemu finansowo-
ksiggowego, anastepnie generowana jest nota ksiegowa dokonujgca zapisow na kontach
ksiegowych.

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

Ewidencje szczegétows do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objg¢tych okresowymi sprawozdaniami.

Na koncie 222 zachowuje si¢ zasadg czystosci obrotow, co oznacza, ze do blgdnych zapisow,
zwrotow, nadptat i korekt wprowadza si¢ zapis ujemny po obu stronach konta.

6) Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Sprawozdania z wykonania wydatkow jednostek budzetowych sktadane przez jednostki
organizacyjne Powiatu sg sprawdzane pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego. Po sprawdzeniu zostajg one wprowadzone do systemu finansowo-
ksiegowego, a nastepnie generowana jest nota ksiegowa dokonujaca zapiséw na kontach
ksiegowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposodb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkdw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Na koncie 223 zachowuje si¢ zasadg czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow, nadptat i korekt wprowadza si¢ zapis ujemny po obu stronach konta.

7) Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a W szczegdlnosci:

a) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
b) rozrachunkéw z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,

€) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

d) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
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Przypisy dochodow naleznych z tytulu udzialu w podatku dochodowym od 0séb prawnych za
miesigce marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien dokonywane sg na podstawie sprawozdan Rb-27
z wykonania dochodow budzetowych urzgdow skarbowych.

Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych przekazane przez Ministerstwo Finansow,
ujmowane sg pod datg wyciaggu bankowego na stronie Ma konta 224, w korespondencji z kontem
133. W zwiazku z tym, ze sg one przekazywane w nastgpnym miesigcu, na podstawie wyciagu
bankowego dokonuje si¢ przypisu dochodéw, pod data ostatniego dnia miesigca, ktorego te
udzialy dotycza (strona Wn konta 224).

Ewidencja szczegdélowa do konta 224 powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznoS$ci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto to stuzy do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytutu VAT oraz do rozliczen VAT
naliczonego i VAT naleznego takze w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla
calej jednostki samorzadu terytorialnego.

8) Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Po stronie Wn ujmuje sie $rodki przelane
z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych. Po stronie
Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy $rodkoéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

9) Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegblnych tytulow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczego6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegodlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (obligacje). Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych
zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan
finansowych tacznie z odsetkami.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczego6lnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn oznacza stan nadptacony zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.



12) Konto 290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci. Saldo konta 290
oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

13) Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 sluzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

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

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

b) na podstawie sprawozdan innych organdéw, w zakresic dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

C) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

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

e) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

f) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiagni¢tych dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

14) Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przez przeniesienie w koncu roku sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

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

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

16) Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

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

b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
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Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

17) Konto 909 — Rozliczenia mi¢gdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow, pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (obligacji) w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma
przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresoéw (np. subwencje i dotacje
otrzymane w grudniu, a dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Odsetki od zaciagnietych kredytow, pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych
(obligacji) uyymowane sg w wartosciach planowanych na caly okres ich sptaty, zgodnie z
informacjg dodatkowg do budzetu — sptata zaciagnigtych kredytow i pozyczek. Miesigczne splaty
odsetek ewidencjonowane sa na stronie Ma konta 909 w wysokosci faktycznych sptat.
Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i saldo Ma.

18) Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonaniu budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

20) Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajagce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo jest przenoszone na konto 960.



21) Konto 968 — Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
Ztytulu prywatyzacji. Konto 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2.2. Konta pozabilansowe
1) 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 dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢
planowanych dochodéw budzetu. Zapisy na koncie 991 dokonywane sa na podstawie noty
ksiggowej automatycznie generowanej z modutu budzet, zawierajacej wszystkie dokonane
zmiany w budzecie, na koniec kazdego miesigca.

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

2) Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajgce plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992
okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu. Zapisy na koncie 992
dokonywane sa na podstawie noty ksiggowej automatycznie generowanej z modutu budzet,
zawierajacej wszystkie dokonane zmiany w budzecie, na koniec kazdego miesigca.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 — Rozliczenie z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na koncie 224, a w szczegolnosci do rozliczen z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego z tytutu dotacji dotyczacych zadan realizowanych na zasadzie uméow
i porozumien.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznos$ci z innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan wobec innych
budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

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

Salda konta 993 moga wystapi¢ w danych uzupehiajacych do sprawozdania finansowego
(bilansu).

4) Konto 951 — Poreczenia

Konto 951 stuzy do ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ udzielonego porgczenia oraz jego zwigkszenia. Na stronie Wn
ewidencjonowane sg zmniejszenia wartos$ci porgczenia.

5) Konto 952 — Weksle wlasne

Konto 952 stuzy do ewidencji weksli wlasnych, w tym in blanco wystawionych w celu
zabezpieczenia splat kredytéw i pozyczek. Weksle wystawione w ww. celu tworzg zobowigzania
warunkowe.
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Na stronie Ma konta 952 ujmuje si¢ — powstanie lub zwigkszenia zobowigzania w zwigzku
z wystawieniem weksla. Zobowigzanie winno by¢ ujete w ksiegach w warto$ci wskazanej
w wekslu lub w deklaracji wekslowej.

Na stronie Wn konta 952 ujmuje si¢ — wygasniecie lub zmniejszenie zobowiazan wynikajacych
z wystawionych weksli wlasnych.

6) Konto 953 — Weksle obce

Konto 953 stuzy do ewidencji otrzymanych weksli obcych, w tym in blanco wraz z deklaracja
wekslowa .

Na stronie Wn konta 953 ujmuje si¢ powstanie lub zwigkszenie nalezno$ci wynikajacych
z otrzymanych weksli.

Na stronie Ma konta 953 ujmuje si¢ wygasnigcie lub zmniejszenie naleznosci wynikajacych
z otrzymanych weksli.

Nalezno$ci winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych w wartosci wskazanej w wekslu lub
w deklaracji wekslowej.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

1. Wykaz kont
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1.1. Konta bilansowe:

Zesp6t 0 — Majatek trwaly:

011 — Srodki trwate,

013 — Pozostale srodki trwate,

020 — Wartosci niematerialne i prawne,

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe,

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych,

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe:

101 — Kasa,

130 — Rachunek biezacy jednostki,

135 — Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
139 — Inne rachunki bankowe,

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe,

141 — Srodki pienigzne w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia:

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich,

225 — Rozrachunki z budzetami,

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,



234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami,
240 — Pozostate rozrachunki,

245 — Wplywy do wyjasnienia,

290 — Odpisy aktualizujgce nalezno$ci.

Zesp6t 3 — Materialy i towary:
310 — Materialy.

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie:

400 — Amortyzacja,

401 — Zuzycie materialow i energii,

402 — Ustugi obce,

403 — Podatki i optaty,

404 — Woynagrodzenia,

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

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania:

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
750 — Przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe,

760 — Pozostale przychody operacyjne,

761 — Pozostale koszty operacyjne.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje,

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

860 — Wynik finansowy.

1.2. Konta pozabilansowe:

092 — Srodki trwate w likwidacji,

093 — Grunty Skarbu Panstwa,

094 - Srodki trwate powierzone innym jednostkom,

924 - Dotacje do przelewu,

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

979 — Naleznosci warunkowe,

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Opis kont
2.1.Konta bilansowe:

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konta zespotu 0 — Majatek trwaly — stuzag do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
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b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

1) Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
0131 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkdéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

b) przychody srodkow trwatych,

C) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

d) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz niecodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

C) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

b) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

c) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

d) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazywanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartoSci
poczatkowe;j.

2) Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, 017 wydanych
do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorze-
nia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) s$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
C) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
a) wycofanie $rodkow trwatych zuzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjg¢cia z ewidencji syntetycznej,
b) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.



Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoSci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komoérek organizacyjnych,
u ktorych znajdujg si¢ srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos$¢
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3) Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma —wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych iprawnych, podzial wedlug ich tytulow 1 osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
W wartos$ci poczatkowe;.

Na koncie tym ksiegowane sg zakupy nowych programéw komputerowych oraz licencji, natomiast
aktualizacje ksiegowane sg na koncie 401.

4) Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:
a) akcji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych,
b) akcji iinnych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty
0 terminie wykupu dtuzszym niz rok,
c) innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnia¢ ustalenie poszczegdlnych
sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytuldéw. Konto 030 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

5) Konto 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej warto$ci, W miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjg¢tych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatne.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
W miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycije)

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zardwno przez obcych wykonawcow,
jak i we wlasnym zakresie,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,

C) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktéore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a W szczegodlnosci:

a) srodkéw trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

d) rozliczenie naktadow bez efektu.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co
najmniej wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych
obiektow s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych. Konto 080 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe, stuza do ewidencji:

a) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,

b) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

c) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,

e) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.

8) Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
a) stanu gotowki w walucie polskie;j,



b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatlem na
poszczegolne waluty obce,
c) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

9) Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkoéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego jst. Dotyczy to gtownie rachunkéw bankowych utworzonych w celu realizacji zadan
inwestycyjnych. Wowczas saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu miesigcznemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma
konta 800.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych:
a) otrzymanych na realizacje¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
b) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

b) okresowe przelewy srodkow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych

zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny =zapis ujemny.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to

konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega na koniec roku przeksiggowaniu

na podstawie sprawozdan budzetowych na strong¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow na strone

Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegotowej prowadzonej dla kont:

a) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

b) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu. Saldo konta 130 ulega
likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

- $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodow pienigznych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.

Na podstawie ksiggowosci analitycznej do konta 130 w zakresie wydatkow budzetowych
sporzadzane jest sprawozdanie RB-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
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samorzadu terytorialnego. W sytuacjach wyjatkowych, niezaleznych od jednostki niewltasciwe
obcigzenia lub uznania rachunku biezacego wydatkow wykazywane sg w sprawozdaniu Rb-28S w
odpowiednim rozdziale z symbolem 4990. Niewlasciwe przelewy powinny by¢ wyjasnione
i rozliczone w kolejnym okresie sprawozdawczym.

10) Konto 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy s$rodkow pienigznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyptlaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

11) Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

a) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

b) czekow potwierdzonych,

c) sum depozytowych,

d) sum na zlecenie,

e) srodkéw obcych na inwestycje,

f) $rodkoéw otrzymanych z Panstwowego Funduszu Celowego PFRON.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
Zczym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscia banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkéw
pienigznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytow, sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, takze wedhug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

12) Konto 140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych $srodkow
pienieznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwiac¢ ustalenie:

a) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw
pienigznych,

b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych z podziatlem na poszczegolne waluty obce,

c) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow

wartosciowych i innych srodkoéw pienigznych.



13) Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze, w szczegolnosci z tytulu
mechanizmu podzielonej platnosci.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na
biezaco.Na koncie Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujace sig
miedzy kasa jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotnie. Podjecie srodkow pienigznych
z banku do kasy udokumentowane wyciagiem bankowym wskazujagcym na rozchod srodkow
pienieznych z rachunku ksieguje si¢ na stronie Wn konta 141, w korespondencji z kontem 130,
natomiast przyjecie do kasy gotéwki podjetej z banku ksigguje si¢ na stronie Ma konta 141,
w korespondencji z kontem 101.

Na koncie 141 ewidencjonowane sg takze ptatnosci dokonywane przez klientow przy uzyciu kart
platniczych. Na podstawie raportow platnosci z terminala, na stronie Wn konta 141
ewidencjonowane sg bezgotowkowe wplaty dokonane przez klientow, natomiast na podstawie
wyciggow bankowych wptyw §rodkoéw na rachunek bankowy ksiegowany jest na stronie Ma konta
141.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw w drodze.

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia

Konta zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentdéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

14) Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow oraz rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sa
na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splatg izmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢, za powstale zobowigzania oraz splate izmniejszenie naleznos$ci
i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow, a ponadto powinna umozliwié
ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym
i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan, z podziatem na zobowigzania wymagalne i niewymagalne. Wszystkie zobowigzania
ewidencjonowane sg syntetycznie na koncie 201 ksiegi gtownej, ktora stanowi powigzanie
z ksiggami pomocniczymi prowadzonymi analitycznie w szczegétowosci do kontrahentow.
W ksiggach pomocniczych zawarte sg zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupetnieniem zapisow
ksiggi gtownej. Ewidencja zobowiazan w systemie finansowo-ksiggowym polega na utworzeniu
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transakcji przypisanej do konkretnego konta rozrachunkowego kontrahenta z okresleniem cato$ci
klasyfikacji budzetowej i terminu wymagalnos$ci.

Przy zaptacie zobowigzan transakcja jest rozliczana. Niezaplacenie rachunku w terminie powoduje
powstanie transakcji przeterminowanych zobowigzan wymagalnych.

Ewidencja rozrachunkéw w formie transakcji jest uszczegotowieniem zapisow na kontach 201, i na
tej podstawie zobowigzania sg ujmowane W sprawozdaniach Rb-28S z podzialem na wymagalne
i niewymagalne. Przypiséw zobowigzan dokonuje si¢ do siddmego dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu sprawozdawczym, a w przypadku konca roku obrachunkowego do momentu
sporzadzenia bilansu za rok poprzedni. O zaliczeniu zobowigzan do danego okresu decyduje data
wptywu do Wydzialu Finansowego Starostwa.

Konto 201 koresponduje z kontami zespotu 4 i 7 oraz kontami: 310, 290, 240, 800, 080, 130, 101.

15) Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, w ktérych
termin platno$ci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéow
budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.
Ewidencja na koncie 221 prowadzona jest z podzialem na poszczegélne rodzaje dochodow
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Natomiast w przypadku dochodéw
przypisanych, dodatkowo w szczegdtowosci do poszczegdlnych dtuznikéw z okresleniem terminu
ptatno$ci. Wedtug wyznaczonego terminu platnosci naleznos$ci klasyfikowane sg na wymagalne
i niewymagalne.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach. Konto 221 koresponduje z kontami zespotu 7 oraz kontami 101 i 130.

16) Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na postawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.
Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 800.

17) Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ przeniesienie, na podstawie rocznych sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkdéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.



Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkoéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez
operacje zwiazane z przeptywami srodkoéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

18) Konto 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
Srodkow europejskich.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ na podstawie wyciggu bankowego warto$¢ dotacji
przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma — wartos¢
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sa uymowane na koncie 221.

Dyspozycja przelewu dotacji ujmowana jest na koncie pozabilansowym 924.

19) Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkow,
wplaty, nadplat w rozliczeniach z budzetami. Konto to stuzy réwniez do rozrachunkow z tytutu
VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a nastronie Ma
zobowiazania wobec budzetu i wptaty do budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
i zobowigzan wedlug kazdego tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

20) Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem, a w szczegodlnosci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsi¢biorstw innych podlegtych jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz
naleznosci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada
na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sa ksiegowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélno$ci powstate dlugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odptatnego korzystania, oraz warto$¢ naleznosci zahipotekowanych, oraz wartos$c¢
dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych nalezno$ci budzetowych.

21) Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoS$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkdéw publiczno-prawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan. Konto 229 koresponduje z kontami: 130, 135, 231, 240, 851.

22) konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych, zaliczonych, zgodnie
Z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a W szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

c) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa, ktora umozliwi rozliczenie list ptac
i ustalenie imiennych nalezno$ci od pracownikow z tytutu nadptaconych wynagrodzen oraz
imiennych zobowigzan z tytulu nie pobranych w terminie wynagrodzen.

Ewidencja imienna wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie
podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obciazajacych pracownika.

Konto 231 koresponduje z kontami 101, 130, 135, 225, 229, 240, 851, 853, 234, 404, 080.
Ewidencja analityczna wynagrodzen w Starostwie prowadzona jest elektronicznie w systemie
alfanumerycznym, w formie karty wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

23) Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
€) naleznoSci z tytwhu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
d) naleznoSci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,
e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
a) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych,
c) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan wobec pracownikow.



24) Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i ro6znego rodzaju rozliczen, a takze krotkoterminowych i dtugoterminowych naleznoscli
i zobowigzan funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosSci
i roszczen.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

25) Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace nalezno$¢, ktorych dotycza
wplaty,
b) zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w kwoty niewyjasnionych wplat, w korespondencji z kontem 130, 135
lub 139.

26) Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe. Saldo konta 290
oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznos$ci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wartos$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa nie pdzniej
niz na dzien bilansowy, warto$¢ odpisow pomniejsza nalezno$ci wykazywane w bilansie.
Dokonane odpisy aktualizujgce odnosi si¢ odpowiednio na pozostate koszty operacyjne konto 761
lub w koszty finansowe konto 751. Wyksiegowanie wczes$niej dokonanego odpisu z powodu
ustania przyczyny dokonania odpisu stanowi odpowiednio pozostate przychody operacyjne lub
przychody finansowe.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane sg w stosunku do:

a) nalezno$ci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego
W petnej wysokos$ci naleznosci,

€) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikow, oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna, m.in. w sytuacji gdy prowadzona egzekucja komornicza
wobec dluznika okazata si¢ bezskuteczna.

Zespol 3 — Materialy i towary

27) Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasé6w materialow 1 towardéw znajdujacych si¢ w magazynach
jednostki.
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Na stronie Wn ksieguje si¢ zwickszenie iloSci materiatdw, na stronie Ma ich zmniejszenie
w korespondenciji z kontami: 400, 080, 760 i 240.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie, staza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty, zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie
dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych — zgodnie z odrgbnymi przepisami
— Z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Plany finansowe i sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkow opracowywane sg ze
szczegOtowoscia wedtug klasyfikacji budzetowej ustalonych dla wydatkéw i wobec tego koszty
ewidencjonowane sg rowniez W podziale na poszczegolne paragrafy wydatkow, oraz w grupach
rodzajowych wyszczegolnionych w rachunku strat i zyskéw jednostki. Grupy rodzajowe nie
pokrywaja sie z paragrafami, w zwiazku z powyzszym, prowadzona ewidencja ma obowiazek
zapewnic ustalenie poszczegdlnych rodzajow kosztow.

Ewidencja kosztow prowadzona jest tylko na kontach zespotu 4. Jednostka nie dokonuje rowniez
rozliczen migedzyokresowych kosztow. Ponoszone koszty dotyczace przyszilych okresow sa niskie
W stosunku do sumy kosztow ponoszonych przez jednostke, co nie powoduje znieksztalcenia
wyniku finansowego jednostki, a ponadto wydatki tego typu, np. prenumeraty sg powtarzalne
kazdego roku isa one odnoszone w cato$ci w koszty tego roku kiedy ponoszony jest tego typu
wydatek.

28) Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne,
ana stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie na koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé¢
poniesionych Kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

29) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 shluzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materialdw i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow
i energii, oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

30) Konto 402 — Uslugi obce



Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

31) Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztoéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

32) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

33) Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji Kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen, odpisy na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych oraz wydatki na szkolenia, kursy i doksztalcanie ponoszone przez
pracodawce na rzecz pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

34) Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400—-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikoéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. W ramach
konta 409 prowadzona jest ewidencja analityczna odpowiadajaca poszczegdlnym pozycjom
(B.VII, B.IX, B.X) rachunku zyskow i strat. Pozycja B.IX — Inne swiadczenia finansowane z
budzetu, obejmuje koszty swiadczen dla 0sob fizycznych w innych niz pracownicy jednostki, sg to
W szczegdlnosci diety 1 koszty przejazdu radnych, nagrody, stypendia i inne $§wiadczenia
przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki. Pozycja B.X — Pozostale obcigzenia,
obejmuje specyficzne koszty urzedu, ktore nie dotycza bezposrednio dzialalnosci samego urzedu,
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lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako cato$ci. Sg to m.in. zwroty dotacji 1
subwencji otrzymanych w latach ubiegtych, przelewy redystrybucyjne, kary i odszkodowania dla
0s6b fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa, pokrycie zobowigzan
zaktadow opieki zdrowotne;.

Zespo6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 — Przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidenc;ji:
a) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,
b) podatkéw nie ujetych na koncie 403,
c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

35) Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodow budzetowych. Na koncie 720 ujmuje si¢ takze
przychody z tytulu tych dochodéw samorzadu terytorialnego, ktore nie s ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych (m.in. dotacje, subwencje, udzialty w
podatku). Zapis ten wykonywany jest raz w roku, na podstawie rocznych sprawozdan o dochodach
Rb-27S organu, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja analityczna przychodow ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest z uwzglgdnieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytulu dochod6éw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych
i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy. W koncu roku budzetowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

36) Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychod6éw finansowych nie stanowigcych dochodow budzetowych
wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegoélnosci
dochody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od nalezno$ci. W koncu roku obrotowego przenosi sie
przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

37) Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
W szczegblnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem



obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycji
w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie W zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowanie odsetek od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

38) Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

a) przychody ze sprzedazy materialow, a na stronie Wn koszty osiaggnigcia tych przychodow,
W tym warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

b) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji w jednostkach budzetowych, a w zaktadach budzetowych i gospodarstwach
pomocniczych przychody ze sprzedazy tych sktadnikow w czgsci niepodlegajacej przekazaniu
do budzetu,

C) pozostate przychody operacyjne, do ktorych =zalicza si¢ w szczegblnoSci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860
W korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

39) Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia
jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
a) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,
b) pozostale koszty operacyjne, do ktérych =zalicza si¢ w szczegdlnoSci kary odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznos$ci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane §rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

40) Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,

b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
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C) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

d) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

e) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkow trwatych
I inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

C) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

d) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych i inwestycji,

e) warto$¢ objetych akcji i udziatow,

f) rownowartos¢ wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie wiasnych inwestycji, zakupu
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej
ksiegowosci obejmujacej rézne jednostki, dla ktérych ustala si¢ odrebnie wynik finansowy i
wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podzialu, ewidencje szczegdtowa prowadzi sie
réwniez wedhug poszczegdlnych jednostek. Konto 800 moze wykazywac na koniec roku saldo Ma,
ktore oznacza stan funduszu jednostki.

41) Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu Srodkéw europejskich, oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
a) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanych za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
b) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

42) Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmnigjszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie
i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
a) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
b) rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutldw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

43) Konto 851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych. Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie¢ na koncie 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostate



srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu). Ewidencja

szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

a) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

b) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

44) Konto 860 — Wynik finansowy

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

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

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409.

b) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

c) warto$ci sprzedanych towarow, w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730
oraz materialow, w korespondencji z kontem 760,

d) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
oddzialow oraz na inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych w korespondencji
z kontem 740,

e) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

2.2.Konta pozabilansowe

1) Konto 092 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 092 stuzy do ewidencji srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji do momentu ich
faktycznego zniszczenia. Na stronie Wn ujmuje si¢ na podstawie dokumentu LT — likwidacja
srodka trwatego, warto$¢ poczatkowsa srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, pod data
wyksiggowania ich z ewidencji bilansowej. Natomiast na stronie Ma odnotowuje si¢ rozchod tych
srodkow pod data ich fizycznej likwidacji, na podstawie dokumentéw potwierdzajacych ich
rozbiorke, ztomowanie badz zniszczenie.

Saldo Wn konta 092 pokazuje globalng warto$¢ srodkoéw trwatych postawionych w stan likwidacji,
ktore nie zostaly jeszcze faktycznie zlikwidowane. Ewidencja analityczna prowadzona jest
W szczegotowosci umozliwiajacej ustalenie na dany dzien ilosci i wartosci poszczegdlnych
srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.

2) Konto 093 — Grunty Skarbu Panstwa

Konto 093 shuzy od ewidencji gruntéw Skarbu Panstwa, w stosunku do ktoérych uprawnienia
wlascicielskie wykonuje Starosta. Ewidencja analityczna z podzialem na poszczegodlne obiekty
prowadzona jest w systemie informatycznym w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami w
zakresie dziatek wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz w programie
Grunty Skarbu Panstwa w zakresie dziatek oddanych w wieczyste uzytkowanie. Na stronie Wn
konta 093 ujmuje si¢ warto$¢ gruntoéw oddanych w gospodarowanie Staroscie oraz zwigkszenia
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warto$ci nieruchomosci. Po stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ gruntéw przekazanych na wlasnos¢
innym uzytkownikom.

3) Konto 094 — Srodki trwale powierzone innym jednostkom

Konto 094 stuzy do ewidencji wilasnych $rodkéw trwalych przekazanych czasowo innym
jednostkom do uzytkowania, m.in. w trwaty zarzad. Na stronie Wn konta 094 ujmowana jest warto$¢
srodkow trwatych przekazanych innym jednostkom, na stronie Ma ksiggowana jest wartos$¢
srodkow trwatych w momencie zwrotu $rodka z jednostki.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw trwatych powierzonych innym
jednostkom.

4) Konto 924 — Dotacje do przelewu

Konto 924 stuzy do ewidencji dyspozycji przelewu dotacji budzetowych. Ewidencja prowadzona
jest na podstawie, sporzadzonych zgodnie z zawartymi umowami i zatwierdzonych do wyptaty,
dyspozycji przelewu dotacji. Ujmowane sg one zapisem jednostronnym na stronie Ma konta 924,
w szczegdtowosci do poszczegdlnych jednostek otrzymujacych dotacje. Na podstawie tak
prowadzonej ewidencji generowane sg przelewy dotacji.

Na stronie Wn na podstawie wyciggu bankowego ksiggowana jest warto$¢ przekazanych srodkow.
Saldo moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace warto$¢ jeszcze nieprzekazanych w roku
budzetowym dotacji.

5) Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja prowadzona jest oddzielnie
dla kazdego przedmiotu wytgczen:

— ewidencja wzajemnych przychodow i kosztow — ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie
narastajagco przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy
jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Wylaczenia przychodow i kosztéw
wzajemnych nie maja wplywu na wynik finansowy ustalony w lacznym sprawozdaniu
finansowym, jednak wptywaja na strukture kosztow i przychodéw w rachunku zyskow i strat.
Ewidencja szczegotowa do oddzielnych kont 976 dla przychodoéw (ewidencja na stronie Ma)
i kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarcza¢ informacji o strukturze kosztow
wedtug pozycji sprawozdania finansowego,

— ewidencja nalezno$ci i zobowigzan wzajemnych — ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla
naleznos$ci i zobowigzan. Naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sa
ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast po stronie Ma
zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do wylaczenia
w sprawozdaniu tgcznym. Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych prowadzone bedzie
W porzadku odwrotnym

— ewidencja zmniejszen i zwiekszen funduszu jednostki — na stronie Wn konta 976 ujmowane
sg zmniejszenia funduszu, spowodowane przekazywaniem $rodkéw trwatych jednostkom
objetym tacznym sprawozdaniem finansowym. Natomiast na stronie Ma ewidencjonowane
sa zwiekszenia funduszu jednostki, w zwiazku z otrzymaniem $rodkow trwatych od innych
jednostek objetych tacznym sprawozdaniem finansowym.

6) Konto 979 — Naleznosci warunkowe

Konto 979 stuzy do ewidencji pozabilansowej naleznosci warunkowych wynikajacych z decyzji
dotyczacych udzielenia zezwolenia na wycigcie drzew i krzewow, odroczonych, z mozliwoscia
umorzenia, a takze do ewidencji otrzymanych gwarancji bankowych, stanowiacych zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, badz otrzymanych jako wadia w ogloszonych przetargach.

Na stronie Wn konta 979 poprzez ksiggowanie jednostronne ujmuje si¢ powstanie naleznosci
warunkowej, w dacie dorgczenia decyzji o wycince lub w dacie otrzymania gwarancji bankowe;j.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie stanu naleznosci z chwilg umorzenia wydanych decyz;ji
lub z datg utraty waznosci gwarancji bankowych.



Ewidencja analityczna do konta 979 prowadzona jest w podziale na rodzaj naleznosci oraz wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 979 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wysokos¢ naleznosci warunkowych.

7) Konto 980 — Plan finansowy wydatkow 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 zmiany. Zapisy na koncie 980 dokonywane sg na podstawie noty ksiggowej automatycznie
generowanej z modutu budzet, zawierajacej wszystkie dokonane zmiany w budzecie, na koniec
kazdego miesigca.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

— roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

8) Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych, a na stronie Ma:

— rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

—  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czes$ci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

9) Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta
998 ujmuje sig:

—  rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

—  réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Zapisy na stronie Ma tworzone s3 automatycznie, na podstawie
zapisow wprowadzonych w module Dysponent, przez poszczegdlnych dysponentéw srodkoéw
budzetowych. Nota ksiggowa generowana jest na koniec kazdego miesigca w systemie finansowo-
ksiegowym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

10) Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn
konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych srodkéw budzetowych w latach poprzednich,
a przewidzianych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Zapisy na stronie Ma tworzone sg automatycznie, na
podstawie zapisow wprowadzonych w module Dysponent, przez poszczegdlnych dysponentow
srodkow budzetowych. Nota ksiggowa generowana jest na koniec kazdego miesigca w systemie
finansowo-ksiggowym. Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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XI1l. CHARAKTERYSTYKA POSZCZEGOLNYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Aktywa

Aktywa sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okre§lonej wartosci,
powstale w wyniku przeszlych zdarzen, a ktore zgodnie z oczekiwaniami spowoduja w przysztosci
wptyw do jednostki korzys$ci ekonomicznych.

Aktywa trwale (grupa A) to:
I.  Warto$ci niematerialne i prawne zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci — bilans,
Il. Rzeczowe aktywa trwate, w tym:
— $rodki trwate (grunty, budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia
techniczne i maszyny, $rodki transportu, inne $rodki trwate),
— $rodki trwate w budowie,
— zaliczki na srodki trwate w budowie.
I1l. Naleznosci dlugoterminowe,
IV. Dhugoterminowe aktywa finansowe:
a) udziaty lub akcje,
b) inne papiery wartosciowe,
c) inne dlugoterminowe aktywa finansowe,
— inne inwestycje dlugoterminowe.
V. Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek

Aktywa obrotowe (grupa B) to:

I.  Zapasy (materialy, potfabrykaty i produkty w toku, produkty gotowe, towary i zaliczki na
dostawy).

Il. Naleznosci krétkoterminowe — z tytutu dostaw i ustug oraz podatkéw, dotacji, ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych oraz innych §wiadczen dochodzonych na drodze sadowej oraz
wszelkie inne.

I1l. Krotkoterminowe aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne papiery wartosciowe, udzielone
pozyczki, inne krotkoterminowe aktywa finansowe, $rodki pieniezne i inne aktywa pienigzne)
oraz inne inwestycje krotkoterminowe.

IV. Rozliczenia miedzyokresowe.

WartoS$ci niematerialne i prawne

Zgodnie z ustawq o rachunkowosci, s to nabyte przez jednostke aktywa trwate w postaci praw
majatkowych, nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomiczne;j
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na wilasne potrzeby jednostki,
a w szczegoblnoscei:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawo do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

Zasadnicze zmiany w pojeciu wartosci niematerialnych i prawnych to:

— zakwalifikowanie praw uzytkowania wieczystego gruntu, spotdzielczego wlasnosciowego prawa do
lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielczego prawa do lokalu uzytkowego do $rodkoéw trwatych,

— w przypadku, gdy tytul wartosci niematerialnych i prawnych jest wykorzystywany na potrzeby
wlasne, bo zostaly nabyte w celu, np. odsprzedazy, to nalezy je traktowaé jako inwestycje
dlugoterminowe (nie powinny by¢ umarzane i amortyzowane),
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— jezeli nastgpitoby przekazanie tytutu warto$ci niematerialnych i prawnych w najem, dzierzawe,
leasing itp., to o zaliczeniu obiektu do majatku dawcy lub biorcy beda decydowaty te same kryteria,
ktére maja zastosowanie w odniesieniu do §rodkow trwatych.

Wartoéci niematerialne i prawne bedzie si¢ amortyzowaé¢ wedlug metod wihasciwych dla srodkow

trwatych.

Srodki trwale

Sa to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone do uzytkowania na wlasne potrzeby
jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:

— nieruchomosci, W tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wlasnoscig lokale spotdzielcze, wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

—  maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

—  inwentarz zywy.

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami
okreslonymi w ust. 4 ustawy.

Majac na uwadze zapis art. 32 ust. 1, kazda jednostka powinna w swoim zaktadowym planie kont poda¢
regute, wedhug ktoérej bedzie wyznaczata poczatek i koniec okresu amortyzacji §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate i ich umorzenie moga, na podstawie odrebnych przepiséw podlegaé aktualizacji wyceny
(przeszacowania), z tym, ze ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto$¢ ksiggowa netto srodka
trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego warto$ci godziwej, ktorej odpisanie w przewidzianym okresie
jego dalszego uzywania bytoby ekonomicznie uzasadnione.

W przypadku ustalenia przyczyny, dla ktérej dokona si¢ odpisu aktualizujacego, to catkowite lub
czgsciowe odtworzenie wartosci obiektu zwigkszy pozostate przychody operacyjne.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ na ostatni dzien roku budzetowego (kalendarzowego). Odpisy
dokonywane sg w oparciu o roczne stawki amortyzacyjne gorne, wykazane w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dany S$rodek trwaly wprowadzono do ewidencji
ksiegowe;j.

Grunty podlegaja wycenie przez Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami. Za przekazanie informaciji
wtej sprawie do Wydzialu Finansowego odpowiada Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami w Starostwie.

Srodki trwale w budowie

Srodki trwate w budowie, to zaliczane do aktywéw trwatych przyszte $rodki trwate w okresie ich

budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

Srodki trwate w budowie beda wyceniane w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych w przypadku trwatej utraty wartosci

0 stosowny odpis.

Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkoéw trwalych w budowie powinna obejmowac og6t kosztow za

okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania obiektu, poniesionych przez jednostke do dnia

bilansowego lub do dnia przyjecia do uzytkowania, tym réwniez:

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obslugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu ich finansowania i zwigzane z tg obstuga rdznice
kursowe, pomniejszony o przychod z tego tytuhu.

Naleznosci
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Naleznosci sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okre§lonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych.

W jednostce naleznosci obejmuja:

a) naleznosci od odbiorcow,

b) naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
€) naleznosci od budzetow,

d) dlugotrwale naleznosci budzetowe,

€) pozostate nalezno$ci publicznoprawne,

f)  naleznosci od pracownikow,

g) pozostate naleznosci.

Nalezno$ci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci.

Zobowigzania

Przez zobowiazania nalezy rozumie¢ wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania
swiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywow jednostki. Zobowigzania dzielg si¢ na krotkoterminowe i dtugoterminowe.

W jednostce zobowigzania obejmuja:

a) zobowigzania wobec dostawcow,

b) zobowigzania wobec budzetow,

C) pozostate zobowigzania publicznoprawne,
d) zobowigzania wobec pracownikow,

e) pozostate zobowigzania.

Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, co oznacza, ze nalezy
uwzgledni¢ réwniez odsetki naliczone przez kontrahenta.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Srodki pieniezne sg to pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne, krajowe i zagraniczne w
gotowee, jak rowniez na rachunku bankowym lub w formie lokaty pienieznej oraz czekow.

Krajowe $rodki pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej i w takiej tez
warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie.

Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych w ciagu roku obrotowego ujmuje sie w ewidencji
ksiggowej w wartosci nominalnej, przeliczonej na zlote polskie, wedtug kursu zakupu lub kursu
sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej wedtug kursu NBP.

Zakladowy plan kont zostal opracowany na podstawie przepisOw rozporzqdzenia w sprawie
rachunkowosci oraz dostosowany do wymogéw okreslonych w przepisach o sprawozdawczo$ci
budzetowe;j.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA RACHUNKOWOSC

Odpowiedzialnos¢ za rachunkowos¢ w sferze finansow publicznych reguluja:
— ustawa o rachunkowosci,
— ustawa o finansach publicznych.

Ustawa o rachunkowosci okresla odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki za rachunkowos¢ w art. 4 ust.
5. Przepis ten mowi, ze za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych ustawa
odpowiada kierownik jednostki. Kierownik jednostki moze okre§lone ustawa obowigzki przenie$¢ na
inne osoby za ich zgoda, za potwierdzeniem tej osoby ztozonym w formie pisemnej. W takim przypadku
kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru oraz za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury. Art. 53 ustawy o finansach publicznych, natozyt na kierownikoéw jednostki
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odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg, w tym okreslit obowigzki w zakresie kontroli finansowej.

Kierownik jednostki ma mozliwo$¢ powierzenia ww. obowigzkow pracownikom jednostki. Przyjecie

obowigzkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego, imiennego

upowaznienia, albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki. Ponadto, ustawa o finansach

publicznych okresla uprawnienia i obowiazki ksiggowych jednostek oraz kwalifikacje jakim powinni

odpowiadac.

Z reguly kierownik jednostki przekazuje glownemu ksiggowemu obowigzki i odpowiedzialnosé

w zakresie:

—  prowadzenia rachunkowosci jednostki,

—  wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

— dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pionem
finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Zasady i zakres odpowiedzialno$ci okresla ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2023
Starosty Raciborskiego

z dnia 3 stycznia 2023 r.

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjatem do wiadomosci 1 przestrzegania Zarzadzenie
Nr 2/2023 Starosty Raciborskiego z dnia 3 stycznia 2023 r. w sprawie Polityki
rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z jego treScig podlegtych mi pracownikéw oraz

biezacego zapoznawania z jego tre$ciag nowo przyjmowanych pracownikow.

(podpis)

(miejscowosé) (data)

SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda
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