Zadcznik
do Zarzdzenia Wewstrznego Nr 34/10
Starosty Raciborskiego z dnia 31 m&@H0r.

POLITYKA RACHUNKOWO SCI

| ZASADY POLITYKI RACHUNKOW OSCI

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

J)
K)

konto syntetyczne — wdzenie do ewidencji ksgowej, operacji
gospodarczych zgodnie z zasaghodwdjnego ksigowania, tak, aby
zapewnione bylo bilansowanie ¢sidanych ujtych na wszystkich
prowadzonych przez jednostk kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwa Sk rowniez konta pozabilansowe,

konto analityczne — usglzenie do szczegoOlowej ewidenciji dggpwej
danych podlegagych ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe — obejmage zbiory wszystkich zapisow kgowych,
obrotéw (sum zapiséw) isald, ktére twarzdziennik, ks¢ge gtowm,
ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald e@si gtdwnej i ksag
pomochniczych oraz inwentarz,

przyjete zasady (polityka) rachunkow® — rozumie sj przez to wybrane

| stosowane przez jednostkodpowiednie do jej dziataldoi, rozwiazania
dopuszczane przepisami ustawy o rachunkewo i zapewniajce
wymagan jakos¢ sprawozda finansowych,

sprawozdania bugtowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze
okreslone w rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdawcan budzetowej,

sprawozdania finansowe — to bilans spdeony zgodnie z
rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkadwaicoraz planow kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samaydu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych,

okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sgwa s¢ sprawozdania
budzetowe lub finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzig na ktéry jednostka spardza sprawozdanie
finansowe,

srodki pienkzne — gotowka w kasie i na rachunkach barykbw

srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale izrownane nirni,

o przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndci, diuzszym ni rok,



kompletne, zdatne dozwtku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
o wartagci pocatkowej, przekraczarej kwot ustalom w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, ( 3.500) zMyjatkiem
srodkéw trwatych wymienionych w8 5 ust. 3 pkt 1-6zporadzenia
Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r.

) srodki trwate w budowie — taérodki zaliczane do aktywow trwatych
w okresie ich budowy, monia lub ulepszenia ju istniepcego srodka
trwatego,

m) wartasci niematerialne i prawne — rozumie §irzez nie prawa magkowe
nadajce s¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanynesikr
ekonomicznej gyteczndci diuzszym ni rok, przeznaczone dazywania
na potrzeby jednostki (autorskie prawa gtlagwe, pokrewne, licencje,
prawo do wynalazkéw, wzorowzytkowych itp.),

n) pozostatesrodki trwate — wyposzenie — to aktywa trwate, nie spetnieg
warunkéw dlasrodkow trwatych okréonych w pkt V, lit. K" niniejszej
instrukcii,

0) materialy — materialy i artykuty sppwcze wykorzystywane do bigcej
dziatalngci jednostki, a take pomocnicze niezbine do bieacego
funkcjonowania jednostki,

p) pozostate koszty iprzychody operacyjne & t® koszty iprzychody
Zwiazane bezpwednio z dziatalnécia  operacyja  jednostki,
a w szczegolni koszty i przychody zvazane:

— ze zbyciemsrodkow trwatych,srodkow trwatych w budowie, warfoi
niematerialnych i prawnych,

— z odpisaniem nalmosci i zobowhzan przedawnionych, umorzonych
I niesciagalnych,

— z utworzeniem irozwizywaniem rezerw, z wylkiem rezerw
dotyczcych operacji finansowych,

— z odpisami aktualizggymi wartag¢ aktywow,

— z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

— z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (dazowi srodkéw
obrotowych

— Z dziatalndci socjalnej,

q) kierownika jednostki — jest to osoba (lub orgamed lub wieloosobowy
(zarad)), ktéra zgodnie z obowzujacymi jednostk przepisami prawa
uprawniona jest do zagdzania jednostk

r) organ zatwierdzagy — jest to organ, ktéry zgodnie z obamuijacymi
jednostke przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzania
sprawozdania finansowego.



2. Rachunkowcaé¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ugtvy
o rachunkowasci, o finansach publicznych z uwzgldnieniem
szczegoOlnych zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorgdu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych okr@onych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. z pin. zm.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy .

Rok kalendarzowy dzieli sina okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie

sig okresy, za ktore spamdza s¢ sprawozdania finansowe w trybie

przewidzianym ustagvo rachunkowéci oraz sprawozdania bizetowe zgodnie

z Rozp. Ministra Finanséw z dnia 8 luty 2010r. wasyge sprawozdawcCZoi

budzetowej z pan. zm.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowarxe vsksiegach rachunkowych

| wykazywane w sprawozdaniach laetbwych ifinansowych zgodnie zich

trescia ekonomicza.

Rachunkowé&¢ jednostki obejmuje przyje zasady (polityki) rachunkowa,

a w szczegOlni dotyczce:

a)okreslenia roku obrotowego i wchogeych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych,

b) metod wyceny aktywdw i pasywOw oraz ustaleniaiyrinansowego,

C) sposobu prowadzenia kgirachunkowych, w tym co najmniej:

- zakladowego planu kont, ustgtago wykaz kont ksgi gtéwnej,

- przyte zasady klasyfikacji zdanze

- zasady prowadzenia kontaggpomocniczych oraz ich pogdania
z kontami kegi gtdwnej,

- wykazu kag rachunkowych, a przy prowadzeniuggsrachunkowych
przy gyciu komputera - wykazu zbioréw danych twarych ksegi
rachunkowe na komputerowycBmkach danych z okéeeniem ich
struktury, wzajemnych pa&an oraz ich funkcji w organizaciji caioi
ksig rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

- Opisu systemu przetwarzania danygrzg prowadzeniu ksg
rachunkowych przyyciu komputera — opisu systemu
informatycznego zawiegaggo wykaz programow, zasad ochrony
danych w tym w szczeg&dnb metod zabezpieczenia dgat do
danych i systemu ich przetwarzaniamaglto okréenie wers;ji
oprogramowania i daty jego eksplgatac

d) systemu stimcego ochronie danych iich zbiorow w tym dowodow
ks¢ggowych, ksig rachunkowych i innych dokumentéw stanguyich
podstawdokonania w nich zapisow,

e)prowadzenia na podstawie dowodow elggiwych, ksig rachunkowych,

ujmujacych zapisy zdarzew porzdku chronologicznym i systematycznym,



f) okresowego ustalania lub sprawdzania dragventaryzacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywow,

g)wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku fisawego,

h) sporadzania sprawozdaefinansowych,

i) gromadzenia iprzechowywania dowoddéw cgewych oraz pozostatej
dokumentacji. Jednostka wramach pgiaygh zasad d&dzie stosowata
uproszczenia w ewidencji, ktére nieda wywieraly istotnego wptywu na
sytuacg i wynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnepkilimentacj tworzca

zasady (polityk) rachunkowsci.

3. Zadaniem rachunkowdci jednostki jest biezaca rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidtowy, kompletnysystematyczny przy
zachowaniu nasgpujacych zasad

a) zapewniona zostanie komplefdaijecia wszystkich operacji gospodarczych

zaréwno w porgdku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujmowane eda wedtlug okreséw sprawozdawczych, ktérych

dotyca,
C) zapewnione zostanie peine, zgodne z pramdterialm oddanie formalnej
| materialnej tréci operaciji, niezalmie od formy jej przedstawienia,

d) wartgé¢ poszczegolnych skiadnikow aktywéw i pasywow, datdw
| wydatkow, przychodow i kosztow jak zezyskow i strat nadzwyczajnych
ustalana bdzie oddzielnie.

4. Przyjete zasady ksggowania operacji przedstawianie ich rezultatow

w sprawozdaniu finansowym, zwilaszcza %asposoOb ustalenia wartéci
aktywow i pasywoéw, a take wyniku finansowego, nie mog by¢ zmienione
w ciagu kolejnych lat, chybaze jest to uzasadnione waymi dla jednostki
przyczynami.

5. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawulega
zmianie, gdy odrbne przepisy przewidup ich oszacowanie.

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawyegnostka stosowé
bedzie zasady okrélone przez naul¢ rachunkowosci oraz utrwalone przez
praktyk ¢ i zwyczaje.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone g w siedzibie jednostki w sposob
ustalony w zaktadowym planie kont.

8. Zapisy w ksegach rachunkowych prowadzi s¢ w jezyku polskim,
w walucie polskiej na podstawie prawidtowych i rzetlnych dowodow.



9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sg¢ w ztotych i groszach.

10. Ewidencg operacji gospodarczych prowadzi s w porzadku
chronologicznym i systematycznym:
— operacje gospodarcze ujmuje sia bieaco w ksegach rachunkowych

w kolejnasci dat ich powstawania, co najmniej z podziatem na

poszczegoblne okresy sprawozdawcze,
— $rodki trwate, pozostatérodki trwate oraz zapasy materiatdw ¢tlej s

w kolejnasci dat ich powstawania, co najmniej z podziatem na

poszczegolne okresy sprawozdawcze,

— $rodki trwate, pozostatérodki trwate oraz zapasy materiatowe gbjs
w kolejndsci dni przychoddw irozchoddw, ewidencjilosciowo -—
wartaéciowa lub powhzam z wkadciwym kontem syntetycznym
ewidencja wartéciowa,

— stan, przychody irozchody gotowki w kolejnych diiaujmuje st na
biezaco w raporcie kasowym, za poszczegoélne dni lugsatzokresu
sprawozdawczego,

— wysoka¢ poniesionych kosztow, agjnietych dochoddw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finamsgo, ujmuje i
w odpowiednich przekrojach.

11. Podstawg zapisu w ksggach rachunkowych jest dowdd ksigowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie zjej rzeczywistm
przebiegiem i zawierapgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjagg

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokomeych operacji gospodarczej,

c) dak dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dag
takze  dat sporadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej ward6, jezeli jest to maliwe, okrelona takze
w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarnm ad ktorej przyjto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dacip w ksggach rachunkowych
przez wskazania miegia oraz sposobu ¢gia dowodu ksigowego
w ksiggach  rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem psob
odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady okrdone w ostatnich dwoch w/w punktach molgy¢ zaniechane,

jezeli bedzie to wynikalo z wprowadzenia techniki dokonywarzapisow

ksiggowych.

Dowdd ksegowy przed ujciem w ksggach rachunkowych powinien dy

sprawdzony pod wzgllem merytorycznym iformalno — rachunkowym ina

dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tegwvaigmione. Podpisy na



dowodach ksigowych sklada si odrecznie. Dowod powinien l&yoznaczony
numerem umdiwiajacym powgzanie dowodu z zapisami kgowymi
dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu kgjowego pod wzgdem merytorycznym oznacza
réwniez jego sprawdzenie pod waglem celowéci, gospodarngi i legalnaci.
Btedy w dowodach kggowych poprawiane dola wytacznie przez skéenie
niewtasciwie napisanego tekstu w sposob pozwahajodczyta tekst lub liczle
pierwotry | wpisanie tekstu lub liczby wsaiwej. Poprawki tekstu lub liczby
powinny by zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dojorj
poprawki.

12. Podstaw zapisow w ksggach rachunkowych stanowa oryginaty
dowodow ksegowych, z wyptkiem dowodu KP i pozostatych witasnych.

13. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje sitakze do dowoddéw wykorzystywanych
przy ewidencji operacji przy prowadzeniu ksag rachunkowych przy uzyciu
komputeréw. Przy czym dekretacja kczna mae zost& zashpiona
wydrukiem komputerowym z programu finansowo - Kksggowego,
zawierajacy informacje o0 sposobie ucia dokumentu w ksegach
rachunkowych oraz numer pod ktorym dokument zostakzaksiggowany.

14. Za dowody ksegowe uwaa Sk rowniez:

a) zbiorcze (raporty, zestawienia) — &ue do dokonaniaa¢znych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktore musg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygupce poprzednie zapisy (faktury i noty korygeg, noty ksigowe,
polecenia ksigowania),

C) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrgznego obcego dowodu
zrodiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku #heosci uzyskania zewgtrznych

dowodow zrodtowych,  kierownik jednostki m® zezwokk na

udokumentowanie operacji za pomodowodow zaspczych (dwiadcze)
sporadzonych przez osoby dokorug tych operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem g zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym naley pod&:

a) przy zakupie — rodzaj sktadnikdw mggu, ilos¢, cere, wartagé¢, dat zakupu,

b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatkociagajacego
jednostk.



Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

— sklad& sie co najmniej z okrdenia jednostki wystawiagej dowdod, nazwy
zestawienia (zestawienia list ptac, rachunkéw, didve KP itp.), daty lub
okresu ktérego dotyaz kwoty zawartej w dowodzie, podpisu o0soby
sporzdzapcej,

— obejmow& dowody wyraajace operacje gospodarcze dokonaneaoeagnie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jegescg,

— zapewnt sprawdzalne powtkanie ugtych w nim kwot z dowodami na
podstawie ktérych zostaly spadzone (dowody PK powinny zawiéra
numery dowodowzrodiowych na podstawie ktorych spadizony zostat
dowdd PK).

Polecenia ksggowania sporadza sk:

— w celu dokonania korekty (@nego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych
ksiggowaa (kosztéw, przychodow, wyniku finansowego) otwarcia
| zamknkcia kshg,

— w innych wypadkach wynikagych ze stosowanej techniki kgowania.

Faktury lub noty koryguj ace wystawia s¢ wowczas, gdy:

w otrzymanych zrodiowych dowodach zewitrznych kdz wihasnych
zewrgtrznych lub wewatrznych wysipity btedy dotycace nazwy sprzedawcy
lub nabywcy, ich adresdw, numeréw NIP, oznaczelugcii ceny, wartéci
materiatow lub ustugi, dat lub os6b uprawnionychvagstawienia lub odbioru
faktur.

Noty ksiggowe

Wystawiane mog by¢ w przypadku obaienia innych jednostek wydatkami
dotyczicymi ich kosztow (refundacja wydatkéw). Westije to tylko wowczas,

gdy jednostki nie & ptatnikami podatku VAT i obgrenie dotyczy aktualnego
roku budetowego.

15. Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera za rownowane

z dowodami zrédiowymi  uwaza Sk rowniez zapisy w ksggach

rachunkowych prowadzone automatycznie za pwoednictwem urzadzen

tacznasci, komputeréw, nasnikdbw danych lub tworzone wedtug programu

na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniuze

podczas rejestrowania tych zapiséw zostan spetnione, co najmniej

nastepujace warunki:

a) uzyskup one trwad post#& zgodm ztrecia odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

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



C) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie pop&ivnprzetwarzania
odnanych danych oraz kompletfioi identycznd¢ zapisow,

d) danezrodiowe w miejscu ich powstania edpowiednio chronione, w sposob
zapewniagcy ich niezmienn&, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow kgowych.

Stwierdzone w dowodach kgiowych nieprawidtowéci merytoryczne éda

uwidocznione w dowodzie lub zakzniku do dowodu i podpisane przez osoby

obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Ksiegi rachunkowe z uwzgtinieniem techniki ich prowadzenia powinny¢by

1. trwale oznaczone nazwednostki (kada ksgga whzana, kada lwzna karta
kontowa, take, jezeli map one post&4 wydruku komputerowego Ilub
zestawienia oznaczone zostamazwy danego rodzaju kgyi rachunkowej
oraz nazw programu przetwarzania),

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprdavozzego oraz
daty sporzdzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolégno

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych sktadg@j sie z automatycznie

numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej idsfairsa sumowane na

kolejnych stronach w sposébagly w roku obrotowym. Ksigi rachunkowe

drukowane g na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne egje zdarze, jakie nastpity w okresie
sprawozdawczym. Bez wzglu na technik prowadzenia zapiséw urmiowia on
uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawieniaotdw i sald kont ksgi
gtéwnej.

Zapisy w dzienniku s kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone
w sposéb cigly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku almoa ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamkd@ivymi. Przy
zapisie komputerowym dowdd posiada automatyczndama numer pozyciji,
pod ktdén wprowadzony zostat do dziennika, a Zakdane pozwalage na
ustalenie osoby odpowiedzialnej zaéreapisu.

Konta ksegi gtdbwnej zawieraj zapis zdarze w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksigi gtdwnej obowazuje ugcie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczénie w dzienniku zdarze zgodnie z zasad podwdjnego zapisu.
Zapisow na okrdonym koncie ksigi gtdbwne] dokonuje si w kolejnaci
chronologiczne,.

Konta ksag pomocniczych zawier@j zapisy ledace uszczegotowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont kgi gtownej. Prowadzi si je w ugcCiu
systematycznym jako wyoglsniony system kgg, kartotek (zbioréw kont)



komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldarapisami na kontach

ksiegi gtéwnej. Konta ksig pomocniczych prowadziedla:

a) srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami  (imienna, ewidencje agmodzé,
rozliczenia z pobranych zaliczek, nalesci funduszu swiadczeé
socjalnych),

c) rozrachunkéw z kontrahentami  (nabesci  stanowicych  dochody
budzetowe, zobowizania z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze sgétowdcia, niezlzdng
do wyceny sktadnikow dla celow podatku VAT),

e) operacji sprzedg (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowaady
szczegotowscia niezledna do celdow podatkowych),

f) wydatkow.

Na podstawie zapisow na kontach ¢ksi gtdbwnej sporzdza s¢ na koniec

kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadzigj ma koniec miegca,

zestawienie obrotow i sald zawieyeg:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzfe otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narasiap od pocztku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinnydyggodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikdwgziowych.

Na dzie&h zamknécia ksag rachunkowych sposgdza s¢ zestawienie sald
wszystkich kont ksig pomocniczych, a na daienwentaryzacji — zestawienie
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

16. Dokonywany w ksikgach rachunkowych zapis ksigowy powinien by

staranny, czytelny, trwaly i zawiera, co najmniej:

a) dat dokonania operacii,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu kgbwego na podstawie, ktdrego
dokonano zapisu,

C) tres¢ zapisow,

d) sung zapisu wynikajca z dowodu ksigowego.

Btedny zapis mae by poprawiony przez:

a) skreslenie tréci blednej lub liczby i wpisanie téei lub liczby w sposéb
okreslony w V pkt 11 instrukcji,

b) wniesienie zapisu korygagego (zapis ujemny)



Zapisy w ksieggach rachunkowych uwaa s za dokonywane na bigaco,

jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczyazpsicte w ksegach
nie p&niej niz do6 — go dnia po zakozeniu okresu,

b) zapisy wymienione wV pkt 10 instrukcji a s dokonywane w dniu
przeprowadzania operacij,

c) zapisy w ilgciowe] ewidencji rzeczowych sktadnikbw mt§u s
dokonywane nie paniej niz dnia nasfpujacego po dniu przeprowadzenia
operaciji.

17. Ksiegi rachunkowe otwierane § na dzien rozpoczynapcy kazdy rok
obrotowy i zamykane na koniec kadego roku obrotowego.

18. Przy prowadzeniu kshg rachunkowych za pomog komputera nalezy

zapewni petna sprawdzalna¢ zgodnaci stosowanych zasad przetwarzania

na komputerze z dokumentacq systemu przetwarzania na komputerze
| dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzaargych dajcej petny
wglad w budowg i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie midiwosci sporadzania na kale zadanie zestawie
ewidencyjnych,

c) ustalenie oséb, ktore zlecity dokonanie poszczegblizapisow ksigowych,
d) wydrukowanie wszystkich danychediacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym co najmniej na koniec z#é@go roku

obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych snikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chgoni przed zatarciem Ilub
znieksztatceniem danych,

f) prowadzenie na biaco uzupetnianego wykazu zbioréw stangayich ksegi
rachunkowe przechowywanych ndrteach magnetycznych.
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Il GOSPODARKA PIENI EZNA

1. Wszelkie decyzje zwzane z wykonywaniem dyspozycji piemych winny
zmierz& do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wiystvanie obrotu
gotdwkowego winno by ograniczone do niezdnego minimum i maze
dotyczy¢ tylko wydatkow bieacych. Kierownik jednostki, na wniosek
kierownika Referatu Kggowasci i Plac, ustala wysoké ,pogotowia
kasowego”, tj. wielké¢ gotowki na dokonywanie nieztinych wydatkow.

2. Gotéwlke, znaczki i papiery wartciowe, weksle in blanco i deklaracje
wekslowe oraz gwarancje bankowe stangei zabezpieczenie udzielenia
licencji na krajowy transport drogowy o0sOb wynd@g z ustawy o
transporcie drogowym, gwarancje ubezpieczeniowezyi@go wykonania
robot, ubezpieczeniowe gwarancje zaptaty wadiunaz or drukiscistego
zarachowania natg przechowywa w kasie ogniotrwate] lub szafach
metalowych, ktore po zakozeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od
kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna imomieszczenie natgcie
zabezpieczone. Kierownik obayzany jest zapewdi ochrore kasy, jak
rowniez bezpieczastwo transportu pieadlzy i innych waloréw z banku i do
banku.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorove malezacych do
jednostki jest zabronione. Wggk od tej zasady stanawgotowka iinne
walory oraz drukiscistego zarachowania staneee wiasné¢ dziatapcych
na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktéreog by¢
przechowywane w formie depozytu. Prgyg | wydanie depozytu natgcie
opiecztowanego, kasjer rejestruje w osobnej ewidencji ieeagce]
nastpujace dane: numer kolejny, oktenie przedmiotu deponowanego
(gotéwka, druki, papiery, klucze itp.), datgodzire przyjecia lub wydania,
podpisy osoby skiadge] ipodejmuicej depozyt. W formie
opiecztowanych depozytow kasjer przechowuje duplikatyckiu innych
szaf metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczonyeprkierownika.
Obowiazkdéw tych nie wolno powierzy kierownikowi referatu k§gowasci i
ptac oraz osobom, ktére zidy wzory podpiséw w banku.

5. Do obownzkow kasjera nalsy:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i inyaloréw,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat iprzyjmame wptat) na
podstawie dowoddéw przychodowych irozchodowych [eaipych
| sprawdzonych przez upow@one osoby pod wzgllem merytorycznym,
formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do wyptatlokonywanie
wyptat gotdwkowych jedynie zgodkdéw podgtych z rachunkéw bankowych
na okrélone wydatki bieace,

c) dokonywanie wypfat gotowkowych jedynie zd&rodkow podgtych
z rachunkdéw bankowych na oklene wydatki bieace,
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d) odprowadzenie przgtych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej
w dniu nasgpnym,

e) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostkiskarbnika o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym  zakresie  pelnienia  obamkéw, kasjer  ponosi

odpowiedzialné materialn za:

— nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

— dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisami iavdbw
zamieszczonych na wdawych dowodach rozchodowych,

— nienaleyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

— wyptacanie gotoéwki na podstawie nie zatwierdzongotvoddw do wyptaty.

6. Wszystkie wptaty iwyptaty kasjer ujmuje w rapottackasowych,
prowadzonych komputerowo wg paszych zasad:

a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodowywidualnie
z wyjatkiem dowodow przychodowych z kwitariusza przychedgo,
atake innych jednorodnych dowoddéw okiaacych wydatki, ktére
mog by¢ wpisane pod jednpozycph okrelajac numery pokwitowa
i dowoddéw wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokumgrdstawienie).,

b) wpisanie sum podfych w banku do kasy na podstawie dowodu
przychodowego,

C) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o rtue listy ptac
na podstawie spogdzonego przez kasjera dowodu wewmnego,
w ktorym naley okresli¢ numery ipozycje list oraz ogdlne kwoty
wyptacone w danym dniu wg poszczegolnych list péatych,

d) ustalanie wdanym dniu pozostsdo w kasie po skéczeniu
przyjmowania wptat i dokonywania wyptat. Dopusz&z@a sporadzanie
raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowes diwzsze jednak
niz 10 dni.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisalosci dowodow
przychodowych i rozchodowych kasjer przekazuje dmérki ksegowasci,
za pokwitowaniem na kopii raportu kasowego qezabnego do raportu
kasowego).

Dowody wyptat musz by¢ zaopatrzone w klauzul ,wyptacono dnia”

| podpis kasjera.

8. Prawidlowa¢ sporadzania raportow kasowych sprawdza kierownik reterat
ksiggowasci | ptac. W szczegdlriai ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegoblne przychody irozchodya sudokumentowane dowodami
kasowymi, czy zaopatrzonea sw odpowiednie klauzule, czy ustalono
w sposob prawidtowy stan gotéwki.

9. Od kasjera winna ldy pobrana izieona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialnéci materialnej o treei: ,Przyjmujg do wiadomeéci, ze
ponosz materiala odpowiedzialné za powierzone mi piemdze iinne
wartasci. Zobowhzuje sie do przestrzegania obayzujacych przepiséw
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w zakresie operacji kasowych i pon@szodpowiedzialné za ich
naruszenie”.

10 Przygcie obowizkdéw kasjera oraz kdorazowe przekazywanie kasy innej
osobie nalgy obownzkowo dokonywa na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego. Przekazywanie obawkow kasjera innej osobie nale
dokonywa& w obecnéci gtdwnego ksigowego, hdz osoby wyznaczonej
przez gtbwnego ksgowego.

11.Czeki gotdbwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelevaz inne dyspozycje
pieniczne podpisuje kierownik jednostki i skarbnik, luketownik referatu
ksiggowaici i ptac zgodnie ze zimnymi wzorami podpisow. Zabraniagsi
podpisywania czekow i poleg@rzelewu in blanco. Osoby podpigtg czeki
polecenia przelewuasodpowiedzialne za zgodfwich tresci z dowodami
stanowicymi podstaw ich wystawienia.

12 Poza kasjerem nie wolno powieézarzyjmowania wptat innej osobie.
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Il GOSPODARKA DRUKAMI _SCISt EGO ZARACHOWANIA

1.

Gospodark drukamiscistego zarachowania winny bybjete druki ptatne

oraz czeki, ktore podlegakontroli ilosciowej, a w szczegolioi:

a) czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe aatgkasowe,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przemioghcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

d)druki KW i KP.

. Druki $cistego zarachowania naile przechowywa pod zamkrgciem

w szafach, kasetkach najeie zabezpieczonych za odpowiedzidkig
wyznaczonych pracownikéw. Ewidencjvw. drukow naley prowadzé na
biezaco w kstdze drukow scistego zarachowania. Ewideacprowada
pracownicy odpowiedzialni za gospodadeukamiscistego zarachowania.

. Ksiege drukébw naley ponumerowa iparafowa. Ksiege ta wraz

z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stangeyimi podstaw zapisu
przechowuj pod zamkngciem odpowiedzialni pracownicy.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodar#irukami scistego zarachowania

dokonuje sprawdzenia ich a w momencie przyjmowania i wydawania.

. Wydanie drukowscistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osaba

podstawie zlecenia wydania, podpisanego przezc¢oapbwaniona przez
kierownika.

. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji staméalowy drukéw na

koniec kadego poétrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkazmicach
zawiadamia niezwiocznie kierownika jednostki i rkwvnika referatu
ksiggowaici i ptac. W razie zagubienia, zniszczenia lub kredy drukow
scistego zarachowania, kierownik przeprowadza dozéom, wycagajc
odpowiednie wnioski sktbowe w stosunku do oséb winnych. W razie
zagubienia lub kradzhy ksiazeczki czekdédw gotéwkowych Iub
rozrachunkowych, naky ponadto zawiador@i wiasciwy oddziat banku.
Blankiety czekéw gotowkowych przechowuje pod zare&iem kasjer, ktory
ponosi osoldcie odpowiedzialn& za ich naleyte zabezpieczenie.
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IV GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidiows gospodark srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest
kierownik, ktory obowizany jest zapewdi
a) uzytkowaniesrodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takickrodkéw rzeczowych i w takiej ikzi w jakiej s
one niezkdne do wykonywania zada

C) nalezyte przechowywanie,

d) ochrorg przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, ikvagiz

e) ustalenie prawidtowych zapasow materiatowych.

2. Kierownik jednostki obowizany jest ustali osoby odpowiedzialne za
gospodark srodkami trwatymi i pozostatymisrodkami trwatymi. Do
obowigzkow tych os6b nafy prawidtowe oznaczenie powierzonych ich
pieczysrodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacjebezaieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradSpisy inwentarza
poszczeglOlnych pomieszdézemoga by¢ rowniez ujete  w ewidencii
komputerowej.

3. Ewidencjasrodkow trwatych i pozostatyckrodkéw trwatych prowadzona
jest w kseégach inwentarzowych .Z&odki trwate uznaje si kompletne i
zdatne do #ytku obiekty, oznacza taze nie uznaje siza srodki trwate
poszczegolnych oddzielnie zakupionych obiektow d&ggych se np. na
komputer, czyli jednostki centralnej, monitora,Wiatury, lecz dopiero ich
zespot przyty do wytkowania jako kompletny obiekt. Nie uznajes si
rowniez zasrodki trwate sktadnikow, ktore przed przgjem do aytkowania
nalezy podd& naprawie, gd¥ te z kolei nie spetniajwarunku ,zdatne do
uzytku”. Ksiege zaktada s oddzielnie dlasrodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych. Ksigi inwentarzowe prowadzi Wydziat Finansowy.
Zapisy w ks¢dze inwentarzowejrodkéw trwatych jak rowniz pozostatych
srodkéw trwatych nalgy uzgadnia z komork ksiegowasci za okresy
potroczne do 30 dni po uptywie okresu pétroczneddysiepuje to tylko
wowczas, gdy ewidengj pozostatychsrodkow trwatych — wyposania,
prowadzi s¢ ilosciowo i wartgciowo.

4. Ewidencg srodkéw trwatych prowadzi siw ksiggach srodkow trwatych,
ktore zawieraj miedzy innymi nagpujace informacje: numer inwentarzowy
nazwe s$rodka, warté¢ pocatkowa, dat przyjcia do ewidenciji,
przeszacowanie, miejsceyttkowania, likwidacg.

Umorzenie prowadzi sina kartach (tabelach umorzeniowych).Umorzenia
dokonywane gsraz w roku na dzie31. grudnia danego roku.

Srodki trwate umarzanegstopniowo gdy wart@ pocatkowasrodka

trwatego albo wartei niematerialnej i prawnej w dniu przgja do

uzywania jest wysza ni 3.500,- zi.

W przypadku gdy wart@ poczatkowa jest rowna lub ssza nk 3.500,- zi.
odpis6w umorzeniowych dokonuje $¢dnorazowo w dniu oddania do
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uzywania tegarodka trwatego lub wartai niematerialnej i prawnej, albo
W miesgcu nastpnym.

Umorzexr dokonuje s wedtug stawek zawartych w Ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

Pozostate srodki trwate ewidencjonowaneas ilosciowo-wartgciowo
w Ksiegach inwentarzowych.

Ewidencg ilosciowo-wartdgciowa prowadzi st dla pozostatyclirodkéw
trwatych ktorych wart& zakupu przekracza 200,- zt.

Wyposaenie takie jak: spez biurowy i wyposaenie pomieszcze (kosze
nasmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zastongdaiki, telefony itp.)
traktowane bdzie jak materiaty i w chwili wydania dozytku kskgowane
Sa w koszty, bez ewidencji.

Niezaleznie od wartéci zakupu - pozostakeodki trwate takie jak spez
elektroniczny i radiowo telewizyjny prowadzisv ewidencji ilgciowo-
wartasciowe].

Pozostatgrodki trwate oznakowaneysnumerem inwentarzowym
Ewidencg zbioréw bibliotecznych prowadzi Wydzial Organizpmgy
| Spraw Obywatelskich tylko ikziowo, z& osoba odpowiedzialna za zbiory
biblioteczne prowadzi ich ewidercj
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V. _ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI
FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa obejmuje :

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraezeprowadzenie
wstkpnej oceny celow4ti zachgania zobowgzan finansowych |
dokonywania wydatkow.

b) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ohmwicymi
procedurami

c) Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym
pobierania i gromadzenigodkow publicznych, dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych, zaggania zobowgzaa finansowych, udzielania
zamowie publicznych oraz zwrotérodkow publicznych.

2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie sgsie kontroli
finansowej odpowiedzialny jest Starosta Raciborski

Sprawuje on osoktie ogolny nadzor nad skuteczom dziatania tego systemu,
jak rowniez prawidlowdacia wykorzystania sygnatéw kontroli wewtnznej

| zewrgtrznej. Odpowiedzialny jest rowniga naleyte wykorzystanie wynikow
kontroli.

3. Czynndaci kontrolne w zakresie swych uprawfiiykonup takze z urzdu:

Wicestarosta, etatowy cztonek zgim, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu jak
rowniez inni pracownicy zobowzani do wykonywania kontroli. Zakres
kontroli wykonywanej przez pracownikow okleny jest w zakresie czynia.

4. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zmanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniendrodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, mapcej na celu zapobieganie nigpdanym lub
nielegalnym dziataniom, kontrola wgha obejmuje w szczegOokw
badanie projektow umow, porozumieinnych dokumentéw powodagych
powstanie zobovgza.

Przedmiotem tej kontroli jest rowri@lziatanie majce na celu sprawdzenie, czy

realizowane wydatki majswoje odbicie w planie finansowym jednostkiai s

Zz nim zgodne, a take czy a one celowe i zvdzane z realizagjzada jednostki.

Szczegoblnej ocenie nale podd& celowad¢ dokonywanych wydatkdw

zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.
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W trakcie tej kontroli gtébwa uwag; nalery zwrocié na:

- czy planowane wydatkiagsdokonywane w sposéb celowy i oszday
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdanych
naktadow,

— czy sposéb dokonywania wydatkOow uthiwia terminowy realizac
zada,

— czy planowane wydatki realizowane sv wysokaciach iterminach
wynikajacych z wczéniej zacagnietych zobowazan,

— czy planowanie i dokonywanie wydatkdéw na realizdaplejnego etapu
programu wieloletniego poprzedzone jest anmalizocers efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

b) kontroli bie zacej, polegajcej na badaniu czynda i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiagane prawidiowo. Bada
sig rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i piemnych sktadnikow
majtkowych oraz prawidtows® ich zabezpieczenia przed kradaie
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez skarbnika, aéak innych pracownikow

zobownzanych do sprawowania kontroli finansowej jest pdupis ztaony na

dokumentach dotyaeych danej operacji. Zkenie z& podpisu przez

kierownika referatu kggowdaici i ptac na dowodach kgjowych, obok podpisu

pracownika wiéciwego rzeczowo, oznaczze:

— nie zgtasza on zastras do przedstawionej przez wtawych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowoi merytorycznej tej operaciji i jej zgokt
Z prawem,

— nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno — rachunkowej
rzetelndci i prawidtowasci dokumentow dotyceych tej operacii,

— zobowhnzania wynikajce z operacji mieszgezsic w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw iwydatkéw, a jednostka auizsi srodki
finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtoyod podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed zie@niem podpisu, zwraca dokument y@isemu rzeczowo
pracownikowi, aw razie nie uswgia nieprawidtowéci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jeggyqaynach, skarbnik
zawiadamia na pmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki m®
wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wyda formie pisemnej
polecenie jej realizacji.
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W celu realizacji swoich zadakarbnik ma prawo:

— zadat od pracownikéw innych komérek organizacyjnych etkia w formie
ustnej lub pisemnej nieztnych informacji iwyjdnien, jak rownie
udostpnienia do wgldu dokumentéw i wylicag bedacych zrédtem tych
informaciji i wyjasnien,

— wnioskow& do kierownika jednostki o okékenie trybu, wedtug ktérego
maj by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jedkios
niezlxdne prace w celu zapewnienia prawidtideiogospodarki finansowej,
ewidencji ksggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawdgzofinansowej.

W razie ujawnienia nieprawidiowol w czasie wykonywania kontroli wgine]

nalezy:

a) zwrocik niezwtocznie nieprawidiowe dokumenty dgavym komodrkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupénie

b) odmowic podpisu dokumentow, zawiadami@j jednoczénie na pémie
kierownika o tym fakcie idecyg] w sprawie dalszego paepbwania
podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrok danego odcinka pracy jest zobgwana niezwiocznie zawiadoéni

bezpdredniego przelonego oraz przedswvzia¢ odpowiednie  Kkroki

zmierzajce do usuricia tych nieprawidtowsci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu nt@ggo cechy przegistwa,

kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jedikogk rowniez

zabezpiecza dokumenty iprzedmioty stangei dowdd przespstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowazejy kierownik, po

niezwtocznym zawiadomieniu organéw powotanych &@agania przegpstw

obowhzany jest:

a) ustale, jakie warunki i okolicznéci umazliwity przesipstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b) zbad&, czy przesfpstwo whze st z zaniedbaniem obow#kow kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych okxakodw,

c) wyciagma¢ na podstawie  wynikbw  przeprowadzonego badania,
konsekwencje shibowe,

d) przedsgwzia¢ $rodki organizacyjne zmierzgje do zapobigenia
w przyszitéci powstawaniu podobnych zaniedba

e) wystapi¢c do sdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majtkowej, przeciwko osobom bezgednio winnym powstania tej szkody,
oraz przeciwko osobom winnym zaniechania olhalwi sprawowania
skutecznej kontroli.
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VI PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWI AZANE
Z GROMADZENIEM | ROZDYSPONOWANIEM _SRODKOW
BUDZETOWYCH (PUBLICZNYCH) ORAZ GOSPODAROWANIEM
MIENIEM W STAROSTWIE

1. Wydatki publiczne w Starostwie mog by¢ poniesione na cele
I w wysokasci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany
rok budzetowy.

Pracownicy dokonaj wydatkbw zgodnie =z  klasyfikagj budzetowg

| pozostatymi przepisami dotyszymi poszczegolnych rodzajéow wydatkow
a mianowicie w sposob celowy, gospodarny iosdoy zgodnie z zasad
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.d&tki dokonywane
powinny by w wysokaci iw terminach wynikajcych z harmonogramoéw
(z wezeéniej zaciagnietych zobowdzan) i w sposéb umdiwiajacy terminove
realizacg zada.

Planowanie i dokonywanie wydatkdw na realizakpzdego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno bypoprzedzone analizi ocery efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by dokonywane w oparciu o dowody &gowe, ktore
powinny zawierd cechy wymienione w | pkt 11 instrukcji. Kdy dowod
ksiggowy przed zakggowaniem powinien ky sprawdzony pod wzgtlem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu kgowego pod wzgdem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelnimi danych zawartych w dowodzie, aek sprawdzeniu
celowasci, gospodarnii i legalngci operacji dokonanych w oparciu o dowaod.
Sprawdzenie dowodu przez zémie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra
faktycznie tej operacji dokonata, lub, ktéra potwdista jej fakt.

Sprawdzenie dowoddéw kgjowych pod wzgidem formalno — rachunkowym
polega na stwierdzeniwe wystawione one zostaly w sposob technicznie
prawidtowy, zawieraj wszystkie cechy prawidtowego dowodu, o ktérych raow
w | pkt 11 oraz toze dane liczbowe nie zawieapteddéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywa sprawdzenia rachunkowego wiasnych dowodéw
ksicgowych, jeeli wich tr&ciach zawarte ssrezultaty obliczé dokonanych

| wpisanych przez przystosowane do tegadzenia.

Jezeli dowdd ksggowy zawiera lidy merytoryczne, osoba kontradop zwraca
go do wymiany, uzupetnienia, poprawienia. Nieprd@ambsci merytoryczne
w zakresie celow&zi | gospodarn€ci operacji nie stanowi przeszkody do
ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dangeswdziwe. Osoba ksjujaca
otych  merytorycznych  nieprawidtodcach  powinna  zawiadoi
przetazonego. Kontroli merytorycznej jak rowrieformalno — rachunkowej
podlegag dowody ks¢gowe w zakresie dochoddw i przychodow betdwych.
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2.
a)

Procedury kontroli dotyczace wydatkow:

biezacych, w tym:

wynagrodzé i pochodnych od wynagrodage

zakupu materiatéw i ustug,

podr&y stuzbowych,

umow zlecé i o dzieto,

dotacji na zadania wiasne i zlecone, oraz na pas{aorozumié

wydatkéw z zakladowego fundusgwiadczeé socjalnych

majtkowych dotyczcych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkdw na
inwestycje f§rodki trwate w budowie), zakupy inwestycyjne, dgtac
celowych na finansowanie Iub dofinansowanie inwgstyi zakupow
inwestycyjnych a take inne wydatki zwjzane z procesem inwestycyjnym.

¢ ) wydatkéw dokonywanych z funduszy celowych / ZB8<, PFRON/

d) wydatkoéw z funduszy pomocowych.

Udokumentowanie wydatkdbw ponoszonych przez jedrostioze nasipic
W oparciu o:

— wynagrodzenie — listy ptac — umowy o pgacinne decyzje w oparciu,

o ktére sporzdzone zostaty listy ptac, przelewy w przypadku gezaywania
wynagrodzenia na konto bankowe,

zakupy materiatdow iustug — faktury, rachunki, fait korygupce, noty
ksiegowe, dokumentacja dotygza zaméwié publicznych,

podr&e stzbowe — polecenie wyjazdu ghowego i dadczone do niego
rachunki dokumentage niektére wydatki. W przypadku braku
udokumentowania (zgubienie biletéw) wydatkéw poimiegch w czasie
podr&y stuzbowej dopuszczaszastpienie ich ziaonym przez pracownika
pisemnego €wiadczenia o poniesionym wydatku i przyczynach brak
dowodow. W przypadku wyptaty ryczaitbw obamije: umowa
cywilnoprawna, decyzja o0 przyznaniu ryczaltu orazswiadczenie
pracownika o wykorzystaniu limitu km. Przy rozlicea kosztow przejazdu
w delegacji stabowej samochodem prywatnym, obawmije polecenie
wyjazdu stibowego oraz ewidencja przebiegu pojazdu w delegacii
zaliczki na wydatki do rozliczenia magoy¢ udzielane pracownikom, na
koszty podray iprzeniesia@ stuwzbowych oraz na pokrycie drobnych
wydatkow.

Pracownikom odbywagym stale podrie stwbowe oraz pracownikom,
ktoérzy w zwhzku z czynnéciami stwbowymi pokrywag bezpdrednio
drobne powtarzage s¢ wydatki, mog by¢ udzielane zaliczki state na caty
rok budzetowy lub na okres krotszy, w wysako przecetnej miesecznej
kwoty wydatkow na ten cel. Zaliczki na delegacjgraaiczne wyptacane s
w walucie docelowego matwa podray stuzbowej, natomiast w kegjach
rachunkowych g one ujmowane po przeliczeniu na PLN wg kursu zaekup
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tej waluty. Rozliczenie otrzymanej zaliczki dokorgme jest wg tego
samego kursu.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwrsicgpetrn kwote
naleznosci. Zaliczki powinny by rozliczane nie piniej niz w terminie 14
dni, po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny¢ brozliczane
z zachowaniem zasady rozliczania kosztow, w rpoesich powstania oraz
przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory polmaliczke oraz
obligatoryjnie do 15 grudnia danego roku.

Jereli  zaliczka pobrana przez pracownika nie zostalazliazona
w ustalonym terminie, pafca se¢ ja z najblzszego wynagrodzenia
pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej zkiiggacownikowi nie
moa by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosekaliczk.

We wniosku naley poda kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie,
termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

— umow zlecenia iodzielo — prawidlowo zawarte w waoh, a take
oswiadczenia zleceniobiorcéw dotygxch osktadkowania. Przy umowach
0 dzieto — dokumentacja dotyca odbioru dzieta,

— dotacji na realizagjzada wiasnych i zleconych — dokumentacja dotyga
zaméwiéh publicznych, umowy dotyaze realizacji tych zada
dokumentacja dotyarza realizacji tych zada dokumentacja dotygeza
realizacji i rozliczania zadania,

— wydatki z zakiadowego funduszéwiadczeéd socjalnych — dokumentacja
dotycaca  zamoOwié publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania,
zawiadczenia, éwiadczenia,

— wydatki maatkowe — dokumentacja dotygza zamowié publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, radtuprotokoty odbioru,
dokumentacja dotyaza przygciasrodka trwatego do ewidencii.

Wymienione dowody kggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu

pracownik przekazuje do Wydzialu Finansowego, gdzastaje poddany

kontroli formalno — rachunkowej, zostaje sprawdzowazeniej nadana

klasyfikacja budetowa. Jeeli dowdd ksggowy nie zawiera nieprawidtowoi,

zostaje on przekazany do zatwierdzenia do wyptatyprzyjety do

zakskegowania.

Przy wyptatach wynagrodaew tym take umow zlecg i o dzieto na listach

ptac i innych dowodach podpis swoj winien Até pracownik odpowiedzialny

za sprawy kadrowe.

Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wikolat w jednostce,

zobowgzani @ przed ich dokonaniem do:

— sprawdzenia czy taki wydatekety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we widciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jes
celowy i zwhzany z terminow realizacy zadania jednostki,
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— sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zaemiach publicznych,
jezeli tak to pracownicy ci winni wszgé odpowiednie procedury. dai
wydatek nie zostat gfy w planie finansowym lub we wdaiwym paragrafie,
pracownik odpowiedzialny za dokonanie tego wydatkowgzany jest do
podicia dziatah w zakresie zwikszenia planu na dany rok adowy, adz
podicia dziat&a w celu przeniesienia wydatku ¢dzy paragrafami.
W przypadku wynagrodae— o ile zwigkszenie planu finansowego nie jest
mozliwe, a wydatek musi kydokonany, bowiem jest za#any z realizagj
zadania, pracownik dziatlu kadr obawany jest do szczegotowej analizy
miesecznych wydatkbw w celu wygospodarowania osdoméci na ten
dodatkowy wydatek (urlopy bezptatne, zasitki chawb ptacone przez
ZUS, zablokowanie awansow, nagrod itp.).

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu vikaapracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobawani & do dokonania szczegdtowej
analizy celowéci i gospodarngri tego dziatania, z uwzglnieniem zasadroi
rezygnacji z wydatku, 4oz ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania
takiego wydatku nie wymaga,atlz zadanie wypadto z planu; przeniesione
zostalo na piniejszy okres; przyszte lata.

3. Zasady wsepnej oceny celow&ci ponoszonych wydatkow w zwgzku
z realizacja zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatk@wpowbhzani § do
systematycznej kontroli realizowanych zadavydatkdéw z nimi zwizanych.
Kontrola ta prowadzona winna bpod lkatem zabezpieczenia interesu jednostki,
zasad legaln@i, celowaci igospodarnéci. W kazdym przypadku, gdy
zagra@ony jest interes jednostki, a wydatek jest niecglobadz posiada
znamiona niegospodarim, lub ma by dokonany z pomigciem zasad
legalndci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, reaygn z niego

| zawiadamia o nim swoich przefonych. Po gibokiej analizie tego stanu
| eliminacji nieprawidtowéci, wydatek mae by dokonany.

4. Sposob wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez vdavych merytorycznie pracownikéw
winny by przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i padeywania przez
to kierownictwo nasjpujacych dziata:
— zablokowanie wydatkéw powodigych przekroczenie planu finansowego na
dany rok budetowy,
— rezygnacja z niektorych zagla ktére nie spowodsj trudngci
w funkcjonowaniu jednostki,
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— wystapienie do dysponenta w§zego stopnia, zagdu jednostki samoszlu
terytorialnego o zwikszenie planu finansowego bigego roku, bdz
dokonanie zmian w planie finansowym,

— wyciagniecie wnioskow stabowych, dyscyplinarnych przewidzianych
w regulaminie pracy w stosunku do pracownikow, kyoraniedbali swoje
obowhzki wynikajace z kontroli, Bdz nieprawidiowo przygotowali
materiaty do opracowania planu finansowego,

— opracowanie nowych zasad procedur kontroli,adzb zmian
w dotychczasowych, w celu przeciwdziatania niepdéowosciom
W przyszigci.
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VIl PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA
I ROZLICZANIA  DOTACJI CELOWYCH UDZIELANYCH
Z BUDZETU POWIATU

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie 1 ragmienie dziala
zwiazanych z pospowaniem przy udzieleniu i rozliczaniu dotacji @ze
poszczegolne Wydziaty/Referaty Starostwa Powiat@wedraciborzu.

Okreslenia wyte w procedurze oznaczaj

a)dotacja — bezzwrotna pomoc finansowa,

b) podmiot dotowany — podmiot otrzynmagly dotacg,

c) Wydziaty/Referaty merytoryczne (dysponefitodkéw) — tut. Starostwa,
odpowiedzialne za przygotowanie umowy.

Za udzielanie i rozliczanie dotacji odpowiaqlaj

a) Wydziaty/Referaty merytoryczne, w ktérych powstamowy,
b) Wydziat Finansowy,

c) Radca Prawny.

Sporzdzapc umowe dotacyjra nalery zawrze€ w niej nastpujace elementy:

a)dat zawarcia umowy,

b) oznaczenie stron umowy,

C) nazwe zadania,

d)wysoka¢ udzielonej dotacji — zgodnie z planowanym ketém,

e)sposob i termin przekazania dotaciji,

f) cel i opis zakresu rzeczowego oraz miejsce reglizatania na ktérego
realizacg srodki dotacji § przeznaczone,

g)informacg dotyczca ewidencji ksggowej srodkdw otrzymanych na
realizacg zadania - podmioty dotowang gobownzane do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksgowej srodkdw z dotacji oraz wydatkow
dokonywanych z tychrodkow,

h)tryb kontroli biezacej wydatkowania i rozliczania dotacji udzielondyudzetu
Powiatu (przeprowadzonej przez dysponefriadkéw — Wydzial/Referat
merytoryczny),

1) termin wykonania zadania — nie dézy niz do 31 grudnia danego roku
budzetowego,

j) ustalenie zasad i termindéw oraz formy rozliczanmadji migdzy stronami
umowy — podmiot dotowany musi przegyo rozliczenie dotacji najpdiej
do 30 dnia od daty zakozenia realizacji zadania.
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Ostateczne rozliczenie cae zadania powinno stanoévi zestawienie
wykonanych zada wraz z okréleniem ich wartéci wynikajacej
z prawidlowo prowadzonej dokumentacji é¢gdwej oraz zrodet ich
finansowania. Dotowany podmiot zobazany jest na oryginatach
dowoddéw kstgowych zamieszczaklauzuk ,Dotacja Powiatu, zgodnie
z umowy nr ...” oraz w przypadku zakupu ustug lub materiat@ibcych,
niezlednych do realizacji dotowanego zadania klagizultresci: ,wydatek
zrealizowano zgodnie z ustaw zamowieniach publicznych w trybie...”.
Do rozliczenia dotacji podmiot dotowany musi gb@y¢ oryginaty i kopie
dokumentow takich jak: faktury, rachunki, listy pfadelegacje i inne
dowody ksggowe, ktére Wydzial/Referat merytoryczny potwierdza
zgodnd¢ z oryginatem.

Rozliczajc dotacg nalery zwrock uwag; na:

- czy dotacja zostata wykorzystana na cele i w \kg&a wskazanej
w umowie (w sytuacji gdy podmiot dotowany wykorajtstdotacg
niezgodnie z celem lub w niepetnej wysékip okrela sk wysokac
kwoty dotacji podlegarej zwrotowi wraz z odsetkami na rachunek
bankowy Starostwa Powiatowego),

- czy dotacja zostata wykorzystana w terminieowmym,

- czy podmiot dotowany dokonat rozliczenia dotacpgodnie
Z postanowieniami zawartymi w umowie.

Wydzial/Referat merytoryczny w terminie 15 dmd dnia otrzymania
rozliczenia od podmiotu dotowanego rozlicza i zetdra dotagj
nastpnie powysz informacg przekazuje do wiadomoi podmiotowi
dotowanemu oraz Wydziatowi Finansowemu tut. Starast

K) termin zwrotu niewykorzystanej ¢xi dotacji — nie dhaszy ni 15 dni od
okreslonego w umowie dnia wykonania zadania (zwrot na&hwaek
bankowy Starostwa Powiatowego w Raciborzu).

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem udzielania i lioazania dotacji
przyznanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborptaveuje Skarbnik
Powiatu. Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Referatu memycznego sprawuje
nadzér nad procesem udzielania i rozliczania diotacj
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VIl PROCEDURA SKEADANIA WNIOSKOW (APLIKACJI), OBIE __ GU
DOKUMENTOW ORAZ KONTROLI REALIZACJI PROJEKTOW
WSPOt FINANSOWANYCH ZE ~ SRODKOW _STRUKTURALNYCH
UNII EUROPEJSKIEJ.

Przyjmuje s¢ ponizsze zasady:

1. Przedstawiciele komérek organizacyjnych Starostwawid#owego w
Raciborzu lub jednostek organizacyjnych PowiatuillRaskiego konsultua
planowane przedsiziccie z Biurem Strategii i Funduszy Zegtrznych,
ktore pomaga ocefi zgtoszor inicjatywe i zakwalifikowa ja do
sfinansowania z odpowiednich funduszy.
2. Po wstpnych przygotowaniach i akceptacji resortowegodstgr materiaty
na temat planowanego projekta grzekazywane na posiedzenie Zalz
Powiatu Raciborskiego przez odpowiedniego kieroanikomorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciboriudyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Raciborskiego.
3. J&ili Zarzad Powiatu Raciborskiego wyrazi zgoda realizag projektu, to
Starosta powotuje Zespot Projektu wraz z Kooedgrem Projektu.
3.1W skiad Zespotu, w zateosci od specyfiki przedswzigcia, mog
wchodzt nasgpujacy pracownicy:
a)komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w itiReizu lub
jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

b)Biura Strategii i Funduszy Zewtiznych (Koordynator Zespotu
Projektu),

c) Referatu Zamowig Publicznych,

d)Wydziatu Finansowego.

3.2.Koordynator Zespotu Projektu nadzoruje przygeioie przez Zespoét
Projektu wniosku o dofinansowanie realizacji préjetwraz z niezdnymi
zalcznikami, zgodnie z obowzujacymi wytycznymi.

4. W okrelonym terminie przedstawiciel Zespotu Projektu wgemony przez
Koordynatora Zespotu Projektu sktada wniosek ordofsowanie realizacji
projektu wraz z niezlminymi zahcznikami w siedzibie Instytucji
Organizugcej Konkurs.

5. Po przyznaniu srodkébw zewstrznych, Rada Powiatu Raciborskiego
przyjmuje srodki do budetu w formie uchwaty, nagtuje wtedy rzeczowa
realizacja zada

6. Realizag projektu zajmuje si zainteresowana komaérka organizacyjna lub
jednostka organizacyjna przy wspotpracy Koordyraiespotu Projektu.

6.1.0solh odpowiedziala za realizag projektu, w szczegoldoi za
sporadzenie sprawozda zwiazanych z realizag] projektu zgodnie
z procedurami zawartymi w dokumentacji konkursoyest kierownik
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danej komoérek organizacyjnej Starostwa Powiatowegdraciborzu lub
dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu Racibaghk.

7. Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu,owa o dofinansowanie
projektu, potwierdzone za zgod©oz oryginalem kserokopie wnioskéw
o pfatn@¢, faktur oraz innych dokumentow finansowoekgiwych g
gromadzone w komérce organizacyjnej lub jednostegarizacyjnej
realizupcej projekt.

8. Oryginaly faktur oraz innych dokumentéw finanseksigowych @
gromadzone i przechowywane w Wydziale Finansowym.

Wydatki strukturalne.

Wydatki budetu oraz funduszy celowych w ewidencji ggpwe] ujmuje sj

takze wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Wydatki strukturalne SA to wydatki poniesione z j&vaych s$rodkow

publicznych, w zwizku z realizag celu (projektu, dziatania, zadania)

okreslonego i opisanego w Rozpadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca

2010r. w sprawie szczegobtowej klasyfikacji wydatkstrukturalnych.

Wszystkie realizowane wydatki powinny dypoddawane analizie pod

wzgledem klasyfikowania ich do wydatkdéw strukturalnydzynndci tych

dokonup pracownicy sprawdzagy dokumenty pod wzgtlem merytorycznym.

Kwoty wydatkéw podporadkowuje s¢ odpowiednim kodom tematycznym

zgodnie obowjzujacym rozporadzeniem. Na fakturach i innych dokumentach

ksiggowych powinny zostazamieszczone informacje o zakwalifikowanadb

niezakwalifikowaniu do wydatkéw strukturalnych. ko to by zapisane

recznie lub poprzez zastosowanie piggavg ponzszego Wzoru:

Wydatek zakwalifikowano / niezakwalifikowano do vatllu strukturalnego
w wysokaci........... (stownie.................... )

(data) (podpis)

Po zakwalifikowaniu wydatku do wydatku strukturajogest on wprowadzany
do ewidencji wydatkow strukturalnych poprzez ozmaie kodem z kwalifikaciji
wydatkéw strukturalnych przy kgiowaniu na koncie 130. Na podstawie
powyzszych zapisow automatycznie tworzone jest sprawoed@b WS.

Po zakaczeniu roku bugetowego w celu gfia wszystkich wydatkow
strukturalnych w  wyodibnionej ewidencji ksigowej, kierownicy
poszczegolnych referatow przekagupdo Referatu Ksigowasci i Ptac
zestawienia wydatkow strukturalnych, z wyszczegdiiem poszczegolnych
faktur i kodow wydatkow, ktorych zgodfib z ewidenci ksiegowa jest
sprawdzane w Wydziale Finansowym wg prowadzonejdemgji kstgowej
tych wydatkéw.
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IX ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI AKTYWOW
| PASYWOW

ZAKRES OBOWI AZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. W wykazanych ksikgach rachunkowych, stan aktywow ipasywow
jednostki nalezy zweryfikowaé¢ w drodze inwentaryzacji, polegajcej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natudrodkdéw pieneznych oraz rzeczowych
sktadnikdbw maijtku, ich wycenie iustalaniu wadt spisanych z natury
sktadnikbéw maitku,

b) uzyskaniu od kontrahentdéw pisemne] informacji o&a srodkow
pienicznych na rachunkach bankowych oraz zolaai,

C) uzyskaniu potwierdze sald nalenosci — poprzez pisemne wystanie
informaciji i uzyskanie pisemnego potwierdzenia zgsdi, lub zgtoszenia
zastrzeen do ich wysokeci.

d) przeprowadzeniu inwentaryzacji sald dgowveryfikacji ktéra musi b§
potwierdzona protokotem podpisanym przez osobyyilerjace oraz
przekazane do kierownika jednostki.

e) ustaleniu zgodriei stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

f) rozliczeniu oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

g) dokonaniu oceny przydatém maptku,

h) stwierdzeniu prawidtowegozytkowaniasrodkdw rzeczowych,

1) ujawnieniu zlkednych i nadmiernych zapasow,

j) ustaleniu prawidiowego zabezpieczenia skitadnikow jatka przed
zniszczeniem, p@arem, uszkodzeniem lub kradzie

2. Za prawidtowa realizacje okreslonego w pkt 1 celu, odpowiedzialnym
jest kierownik jednostki.
Do obowizkow kierownika nalezy w szczegolnéci:

a) powotanie na state lub na okresz#éago roku komisji inwentaryzacyjnej
w sktadzie zapewniagym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzaciji,

b) powotanie spfrod pracownikbw na stanowiskach kierowniczych
(samodzielnych) przewodnigzego komisji (nie mee nim by gtowny
ksiggowy ani pracownik dziatu finansowo — &gowego),

c) zapewnienie odpowiednich warunkéwrodkdéw oraz nateytej organizacii
pracy w celu prawidtowego przebiegu inwentaryzacii,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli westnznej przebiegu inwentaryzacji
I prawidtiowego dokonywania spistodkow rzeczowych

e) bezpdrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem pragzanych
Z inwentaryzag,

f) zapewnienie nafgtego przygotowaniasrodkow rzeczowych do spisu
Z natury poprzez wydanie odpowiednich pofeosobom odpowiedzialnym,
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g) niezwitoczne podgie decyzji w sprawie kegowego ugcia r@znic, spisania
w koszty lub obecizenia oséb winnych za niedobory oraz powiadomienie
jednostki nadradnej o ujawnionych niedoborach.

3. Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich shklann maptkowych
w drodze spisu z natury poprzez liczenie,zevae, dokonanie pomiarow
| obliczen,

b) prawidtowe i rzetelne wypetnienie arkuszy spisowych

C) ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskéw, co do sposotmliczenia ranic
inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatm posiadanyclkrodkéw rzeczowych,

f) postawienie iumotywowanie wnioskOw dotycych zagospodarowania
zapasOw z&dnych i nadmiernych, uswtia nieprawidiowséci
w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych naepdtowasci
w gospodarce sktadnikami m#yu stwierdzonych w czasie spisu,

g) wspétudziat w wycenie spisanych sktadnikéw atlepwych,

h) rozliczenie s z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skiailv maptkowych
odpowiedzialné¢ ponosz przewodniczcy | cztonkowie komis;ji
inwentaryzacyjnej.

4. Do obowazkow kierownika referatu ksiggowasci i ptac nalezy:

a) dokonanie przy wspétudziale cztonkow komisji inwaayzacyjnej wyceny
spisanych z natury sktadnikow ratijowych,

b) ustalenie wartei spisanych skladnikéw mgkowych,

c) ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,

d) ujecie w ksegach rachunkowych gfic inwentaryzacyjnych,

e) sporadzenie iwystanie do kontrahentow (osob) vigéw z kont celem
uzgodnienia sald rozrachunkow, ustalenizni®, ich wyjanienie i ugcie w
ksiggach rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidiowdei sald wynikagcych z wycagdébw nadestanych
przez bank.

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poromiea z dowodami
pozostatych aktywow i pasywéw nie eotych spisem z natury oraz
potwierdzeniem sald.

Do wyceny skiladnikbw majkowych mo@ by¢ powotani rzeczoznawcy

w przypadku gdy ocena stanu rzeczywistego wymagazegplnych
kwalifikacji.
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RODZAJE | METODY INWENTARYZACJI

Poszczegolne aktywa i pasywa podlegayventaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:

a) srodki pienktzne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery
wartasciowe,

b) srodki trwate, wyposzenie w wytkowaniu, materiaty, druki, pozostate
wartcsci niematerialne.

2. Uzgodnienia sald z innymi jednostkami

a) wszelkie zobowgzania,

b) srodki pienkzne na rachunkach bankowych,

c) naleznosci i zobowhzania od 0s6b nie prowagz/ch ksag rachunkowych.

3. Weryfikacja sald.

Ten sposOb inwentaryzacji ma zastosowanie rawrde tych sktadnikdéw

aktywow i pasywow, ktore nie magby¢ zinwentaryzowane dragspisu z

natury np. podziemne budowle, grunty, wéctaniematerialne i prawngrodki

trwate oddane do remontu, nie mdgy¢ zinwentaryzowane poprzez wzajemne

uzgodnienia i potwierdzenie ich stanu ¢kmwego. Inwentaryzagjpoprzez

weryfikacg nalezy wigc stosowa do:

- prawa uytkowania wieczystego

- gruntéw orazrodkoéw trwatych do ktérych dogt jest utrudniony,

- sktadnikow przekazanych do innych jednostek (awty, dzietawa ) j&li
kontrahent nie potwierdzit ich stanu,

- naleznosci spornych, wtpliwych, nalenosci od pracownikéw, oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci od kontrahentéw nie prowagtz/ch ksag rachunkowych,

- wartasci niematerialnych i prawnych

- inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych,

- srodkoéw piengznych w drodze,

- funduszy wiasnych, funduszy celowych,

- rezerw na zobowkania, oraz przychodow przysztych okreséw,

- innych rozliczé migdzyokresowych

TERMINY | CZ ESTOTLIWO SC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI

1. Z uwagi na to, 4 skfadniki magtku jednostki znajdaj sie na terenie
strzezonym a materiaty i towary ofie @ ewidency ilosciowo —
wartaciowa ustala si, ze:

a) srodki trwate i pozostatérodki trwate inwentaryzowanegtla nie rzadziej
niz raz na 4 lata,
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b) wyposaenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowangldp nie rzadziej i
raz na 4 lata,

Cc) materialy inwentaryzowanextla nie rzadziej mi raz na 2 lata (magazyn),

d) s$rodki piengzne inwentaryzowanegha nie rzadziej i raz w roku.

2. Rdaznice stwierdzone mdzy stanem aktywow ipasywow, wynikaym
z kshg rachunkowych a ich stanem ustalonym w drodze miavgzacii,
nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionychypazlkach ména
kompensowa niedobory i nadwiki rzeczowych sktadnikow matkowych,
powierzonych okrdonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu
z natury i w podobnych sktadnikach mtapwych.
3. W sposbb uproszczony przeprowadza spis z natury: kgizek, czasopism
| innego wyposzenia — poprzez wyrywkowe poréwnanie zapisow vedze
inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanierosgrzonej
inwentaryzacji powinno ky  potwierdzone podpisem os6b
przeprowadzagych to poréwnanie.
. Wyniki spisu z natury ujmuje siw arkuszach spisu z natury.
. Wszystkie skitadniki matkowe podlegaj inwentaryzacji w drodze spisu
z natury na dziekazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

o1 b~

Termin i czstotliwos¢ inwentaryzacji uwza st za dotrzymane , jeli
Inwentaryzagj:

sktadnikow aktywow — z wytzeniem aktywow pieaknych , papierow
wartgciowych , produktéw w toku produkcji oraz materiatotowardw

| produktéw gotowych rozpogm nie wczéniej niz 3 miesace przed
kaxcem roku obrotowego , a zalczono do 15 dnia nagtnego roku ,
ustalenie Zastanu nagpito przez dopisanieablz odpisanie od stanu
stwierdzonego dragspisu z natury lub potwierdzenia salda — przyckodé
i rozchodow / zwksze | zmniejszé/ jakie nasipity miedzy dag spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanunikajacego z ksig
rachunkowych , przy czym stan wyni@j z ksag rachunkowych nie nie
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

AKTYWA | PASYWA — METODY WYCENY

Aktywa - s to kontrolowane przez jednostkasoby majtkowe o wiarygodnie
okreslonej wartdci, powstate w wyniku przesztych zdafizektore spowoduj
w przysztéci wptyw do jednostki korz§ci ekonomicznych.

Aktywa trwate - g to aktywa jednostki ktére nieg zaliczane do aktywow
obrotowych.
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Aktywa obrotowe - jest to ta ¢ aktywow jednostki ktore w przypadku:

aktywow rzeczowych asprzeznaczone do zbycia Ilubzygia w chgu 12

mieskcy od dnia bilansowego

aktywow finansowych -asto aktywa ktore s ptatne i wymagalne lub

przeznaczone do zbycia wagu 12 miesjcy od dnia bilansowego.

nalenosci krotkoterminowych — obejmaijone na ogdét naimosci z tytutu

dostaw i ustug oraz cald lub czs¢ nalenosci z innych tytutdbw nie
zaliczonych do aktywow finansowych a ktére stsig wymagalne w aigu 12
mieskcy od dnia bilansowego.

rozliczex migdzyokresowych — trwajnie dhwej niz 12 miesgcy od dnia

bilansowego.

Aktywa 1 pasywa wycenia &i nie rzadziej] M na dziéd bilansowy
W hastpujacy sposob:

srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub
wartagci przeszacowanej( po aktualizacji wycemngdkow trwatych)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe lub tanatat wartcsci,
nieruchoméci oraz wartéci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji
wg zasad stosowanych gtedkow trwatych oraz wartgi niematerialnych

I prawnych okréonych w ustawie o rachunkowa, lub wedtug ceny
rynkowej,

srodki trwate w budowie — w wysokoi ogotu kosztéw zvezanych z ich
nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o sy tytutu trwatej

utraty warteci,

udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestyzaliczone do aktywow
trwatych- wg cen nabycia pomniejszonej o odgaisytutu trwatej utraty
wartaci,

udzialty w jednostkach podpadgkowanych — wg cen nabycia pomniejszone
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wala,

inwestycje krétkoterminowe — wedtug ceny rynkWwd ceny nabycia,
rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych- wedtug cabycia lub kosztow
wytworzenia nie wiszych od cen ich sprzeganetto na dzig bilansowy,
nalenacsci | udzielone payczki — w kwocie wymaganej zaptaty

Z zachowaniem osttposci,

zobowazania - w kwocie wymagagej zaptaty , natomiast zobazania
finansowe inne nisrodki pienkzne, ktorych uregulowanie zgodnie z umpw
nas¢puje drog wydania aktywow finansowych innychzriirodki pientzne
lub wymiany na instrumenty finansowe - wedgytasci godziwej,

rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowame{cci,

udziaty /akcje/ wtasne wedtug cen nabycia,

kapitaty /fundusze/ wtasne, z wtkiem udziatu /akcji/ wkasnych, oraz
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pozostate aktywa i pasywa - w wadionominalnej.

Cena nabycia to cena zakupu skfadnika aktywéw,noljega kwot nalezna
sprzedajcemu , bez podleggjych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowego, a w przypadku importu pdszona o obgkenia

o charakterze publicznoprawnym oraz pgkszona o koszty bezp@dnio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktyado stanu zdatnego
do wywania lub wprowadzenia do obrotwcznie z kosztami transportu,
zatadunku, wytadunku, sktadowania olwma o upusty, rabaty i inne.

Jezeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia szczegOlnie pitEgo
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceokonuje si wedtug

ceny sprzedg takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Za cer /wartas¢/ sprzeday netto sktadnika aktywow przyjmujecsnaozliw a

do uzyskania na daiebilansowy cea jego sprzedsy, bez podatku od towarow
| ustug 1 podatku akcyzowego pomniejszol rabaty i upusty i in.
pomniejszon réwnie o dotagj przedmiotowy . Jeeli nie jest maliwe ustalenie
ceny sprzedsy netto danego skladnika aktywow , nglew inny sposob
okresli¢ jego wartéé¢ godziwg na dzié bilansowy.

Za wart@¢ godziwg przyjmuje s¢ kwote, za jak dany skiadnik aktywow
mogtby zostd wymieniony, a zobowzanie uregulowane na warunkach
transakcji rynkowe] pomdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowkzanymi ze sopstronami

Na dzier nabycia lub powstania ujmujegsiv ksigach rachunkowych nabyte
lub powstate:
- zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowsraliedtug cen nabycia
lub kosztow wytworzenia,
- naleznosci | zobowhzania, w tym roéwnig z tytutu payczek — wedtug
wartagci nominalne;.

Zasady ochrony danych i przechowywania dokumentacjksiggowej ksicgi
rachunkowe, dowody kgyowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe winny b§ przechowywane w sposOb najey ichronione przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczenieim nierozwanym
zaprzepaszczeniem. Udgshienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upomane.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera ochrona danych

bedzie polegata na stosowaniu odpornych na zamria nénikdw danych, na
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisdanyna nénikach
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komputerowych, pod warunkiem zapewnienia tréetozapisu informaciji
systemu rachunkowoi, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przekazywania kgg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programo
komputerowych idanych systemu informatycznego wakbwdaci, poprzez
stosowanie odpowiednich rozwgen programowych iorganizacyjnych,
chronicych przed nieupowaionym dosgpem lub zniszczeniem.

Dowody ksegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje wgisiedzibie
jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym plizu, dostosowanym do
sposobu prowadzenia kg rachunkowych w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwatsgjna ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow kgiowych idokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolemn&owych lat
i koncowych numeréw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania podlggéwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory podlegajprzechowaniu, co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodze pracownikéw, hdz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dogbu do tych informacji wynikagych z przepisow
emerytalnych lub podatkowych, nie krécej jednaklat,

- dokumentacje przgjego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres
jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- dokumenty dotycxe wrkojmi ireklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

- dowody ks¢gowe dotyczce wieloletnich inwestycji, payczek, kredytow,
uméw handlowych, roszcaedochodowych w pogpowaniu cywilnym lub
objetym postpowaniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat odzpikeci
roku nastpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakc
| postpowanie zostaly ostatecznie zakmone sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- pozostate dowody ksjowe | dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone xgy oblicza s od poczatku roku
nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory datycz
Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

Wydziat Finansowy prowadzi ewidergcksiggowa analityczr i syntetyczin
oraz projektowanie bugtu przy uyciu oprogramowania URXD NT firmy
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SYGNITY S.A., ewidengj $rodkow trwatych przy gyciu programu firmy
,=Ustugi Informatyczne Wiodzimierz Gralak” oraz ewitcje wieczystego
uzytkowania gruntéw Skarbu Rstwa przy uayciu programu firmy ,Ustugi

Informatyczne Wtodzimierz Gralak”, a tak pozostatychsrodkdw trwatych

przy wyciu programu Wyposanie - Ksgga Ewidencyjna Wypogania firmy

ARISCO Sp. z o. o.

Na kskgi rachunkowe skladajsie:

- dziennik,

- ksigga gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kgi gtownej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow.

Oznakowania kgg na wydrukach jak réwniena zestawieniach generowanych
na ekranie zawieraj

- skrocomn nazwe jednostki,

- nazwe danego rodzaju kaii,

- nazwe programu przetwarzania,

- oznaczenie roku obrotowego,

- okres sprawozdawczy i dagprawozdania.

Ksiegi rachunkowe drukowane sa koniec roku obrotowego.
Dokumentacja prowadzenia kgi rachunkowych przy ayciu oprogramowania
URZAD NT firmy SYGNITY S.A. stanowi zakznik nr 1 do ,Polityki
Rachunkowéci” wprowadzonej do stosowania Zadzeniem Wewegtrznym
Starosty Raciborskiego Nr 34/10 z dnia 31.03.2010r.

Podkczniki uzytkowania w systemie Usd:

- Budzet Projektowanie

- Budzet

- Sprawozdawcze budzetowa

- Ksiggowas¢ Budzetowa

stanows zakcznik Nr 2 do ,Polityki Rachunkowiai”.

Ksiegi rachunkowe z uwzgtinieniem technik ich prowadzenia powinny¢by

- trwale oznaczone naayednostki oraz nazyyprogramu przetwarzania
danych tj. kada ksega, karta kontowa oraz k@e zestawienie w postaci
wydruku komputerowego lub zestawieniaswietlanego na monitorze
komputera,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprdavwezzego, daty
sporadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kol&no
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Wydruki komputerowe kgg rachunkowych sktadapie z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i dsfatss sumowane na
kolejnych stronach w sposégty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przyzyeiu programu komputerowego
drukowane g na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ¢oje zdarzé jakie nasipity w danym

okresie sprawozdawczym.

Dziennik umdaliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawaeonbrotéw

| sald ksggi gtownej. Zapisy w dziennikuaskolejno numerowane, a sumy

zapisow / obroty / liczone w sposolagly. Sposéb dokonywania zapisow w

dzienniku umaliwia ich jednoznaczne powianie ze sprawdzonymi

| zatwierdzonymi dowodami ksyjowymi, poniewa dowod posiada

automatycznie nadany numer pozycji, pod &t@ostat wprowadzony do

dziennika, a take dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&tre

zapisu.

W starostwie prowadzonea sdzienniki czsciowe dla grupowych wedtug

rodzaju, a w szczegélsa dla:

- dochodow bugetu,

- wydatkéw budetu,

- dochoddw starostwa jako jednostki batbwej,

- wydatkéw starostwa jako jednostki ietiowej,

- poszczegolnych programow funduszy pomocowychizeabnych przez

Starostwo jako jednostk

- dochoddéw Skarbu Ratwa realizowanych przez starostwo jako jedrpstiaz
jednostki organizacyjne powiatu,

- zaangaowania wydatkow buiktowych,

- dochodéw i wydatkéw funduszy celowych, PFGZGIRESS, PFRON.

Po zakaczeniu roku obrotowego zapisy dziennika przenoszaae na

informatyczny nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacii.

Ksiega gtowna sktada siz kont na ktérych dokonujec¢sujecia operacji

gospodarczych wygtznie wartéciowo w Ugciu systematycznym to jest wedtug

Kryterium podanej treei.

Na kontach ksigi gtdbwnej obowizuje ugcie zarejestrowanych réwnocnee

w dzienniku zdarze z oznaczeniem pozycji zgodnie z zasgmbdwojnego

zapisu.

Zapisow na okrdonym koncie ksigi gtownej dokonuje si w kolejnaci

chronologiczne.

Konta ksegi pomocniczej zawieraj zapisy ledace uszczegotowieniem

i uzupetnieniem zapisow kont syntetycznych e@sigtownej, prowadzi si
W ujeciu systematycznym jako wyagmiony system ksg, kartotek / zbioréw
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kont /, komputerowych zbiorow danych uzgodnionyckaidami i zapisami na
kontach ksigi gtdbwnej.

Konta ksggi pomocniczej prowadzisdla:
- srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych

od nich odpiséw umorzeniowych,

rozrachunkdéw z pracownikami /imienna ewidencjaagrodze, rozliczenia
z pobranych zaliczek , natesci Zaktadowego FundusAwiadcze
Socjalnych/,

rozrachunkéw z kontrahentami (nalesci stanowice dochody bugktowe,
zobowszania z tytutu dostarczonych ustug),

operacji zakupu — rejestr zakupu dla celéw pad®AT ( obce faktury ze
szczegOtowsria niezledng do rozliczenia podatku VAT,

operacji sprzedd — rejestr sprzeda dla celéw rozliczenia podatku VAT

( kolejno ponumerowane faktury wiasne),

kosztow i wydatkdéw — rozliczenie i ewideackosztow i wydatkéw prowadzi
Sk co najmniej wg podziatek klasyfikacji bigtowej. Dla ewidenciji
rozliczenia kosztow stosujeedionto zespotu 4 ,Koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie”,

operacji gotbwkowych )kasa — wygtinione raporty kasowe na
poszczegolne rodzaje np. dla dochoddéw , wyilatkunduszy itp.),
kartoteki dochodow ,Bugttu Pastwa” lub ,Powiatu” na poszczegdéinych
kontrahentéw wag tytutbw np. wieczysteytkowanie, ratalnej sprzega
nieruchomeci.

Na podstawie zapiséw na kontach e¢ksi gitdwnej sporzdza s¢ na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadzie] ma koniec miegca
zestawienie obrotow i sald zawieyeg:

- symbol konta lub jego nazw

- salda kont nadzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres

sprawozdawczy i narasiap od pocatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego westéa powinny by
zgodne z obrotami zestawienia dziennikdwsciowych za te same okresy.
Co najmniej na dzfezamkngcia kshag rachunkowych tj. na dzie31 grudnia
kazdego roku sporgza s¢ zestawienia sald kont pomocniczych, a nardzie
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzosyamupy sktadnikdw
aktywow.
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X_PLAN KONT DLA BUD ZETU POWIATU

l. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek buadtu

134 — Kredyty bankowe

137 — Rachunkirodkéw funduszy pomocowych

138 — Rachunkirodkow na prefinansowanie

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wastmowe i innesrodki pienezne
222 — Rozliczenia dochodow hietowych

223 — Rozliczenia wydatkow baetowych

224 — Rozrachunki buétu

225 — Rozliczenie niewygasaych wydatkow

227 — Rozliczenie dochodow gedkow funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkéw zeodkow funduszy pomocowych
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalenosci finansowe

257 — Nalenasci z tytutu prefinansowania

260 — Zobowizania finansowe

268 — Zobowgzania z tytutu prefinansowania

290 - Odpisy aktualizage nalenosci

901 — Dochody bugktu

902 — Wydatki bugetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasafge wydatki

907 — Dochody z funduszy pomocowych

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

909 — Rozliczenia mdzyokresowe

960 — Skumulowana nadwka lub niedobdr na zasobach betls
961 — Niedobor lub nadwiia budetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

967 — Fundusze pomocowe

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody adiu
992 — Planowane wydatki bietu
993 — Rozliczenia z innymi badta
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[I. Opis kont
1. Konta bilansowe

1)Konto 133 — Rachunek budetu

Konto 133 stay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na
bankowych rachunkach bizetu. Zapisy na koncie dokonywangvsytacznie na
podstawie dowodow bankowych i maday¢ zgodne z zapisami w kgjowasci
banku. W razie stwierdzeniachiu w dowodzie bankowym kgjuje se¢ sumy
zgodnie z wycigiem, natomiast tice wynikajaca z blkedu odnosi s na konto
240 jako ,sumy do wyjmienia”. R&nice te wykstgowuje s¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawiegeggo sprostowanie dau.

Na koncie 133 zachowujeesizasad czyst@dci obrotow, co oznaczae do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat i korekt wprowadea zapis ujemny po
obu stronach konta, Do konta 133 prowadgiesvidencg analityczra zgodnie z
iloscia rachunkow bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmujessivptywy srodkéw pienéznych na rachunek
budzetu, w tym réwnie splaty dotycace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku bugetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank aehunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134 Ilub zgeictych pazyczek w
korespondencji z kontem 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmujezsvyptaty z rachunku buetu, w tym rownie
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego prkamk na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty zitytgptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunekzetid, w korespondenciji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje siréwniez lokaty dokonywane zérodkow rachunku
budzetu orazrodki na niewygasage wydatki.

Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza standkéw piengznych na rachunku budtu,
a saldo Ma konta 133 — kwoitvykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku bigdu.

2)Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 shlay do ewidencji kredytow bankowych zaghictych na
finansowanie buiktu.

Na stronie Wn konta 134 ujmujeesptat lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmujecskredyt bankowy na finansowanie lhadi

oraz odsetki od kredytu bankowego .

Konto 134 made wykazywg saldo ma oznaczgje stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie imid.

3)Konto 137 — Rachunkisrodkow funduszy pomocowych

Konto 137 stay do ewidencjisrodkow piengéznych otrzymanych w ramach
realizacji zada z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowh lu
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przepis okrélaja konieczné¢ wydzieleniasrodkow pomocowych na oglsnym

rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmujesi

- wptywy srodkdw pomocowych przeznaczonych na finansowardgktow
Realizowanych w ramach funduszu pomocowego- staagch dochod
Budzetu powiatu.

- odsetki odrodkdw zgromadzonych na rachunku bankowym funduszy
pomocowych- jeeli stanows dochod powiatu 137/907 tj zgkiszap srodki
pomocowe do wykorzystania przez powiat na regjkzarojektu, jeel

stanowi wiasn@& dawcysrodkow i podlegaj przekazaniu zgodnie z zawart
umowa (stosuje si zapis 227/137).

- zwroty srodkdw pomocowych przekazanych uprzednio jednostkam
realizacg projektow pomocowych,

- ewentualne inne dochody zrealizowane w trakeadizacji projektu
(stanowace dochdd powiatu 137/907, nie stangnei dochodu powiatu
podlegaj odprowadzeniu 227/137).

Na stronie Ma konta 137 ujmujesi

- wptatysrodkow przeznaczonych na finansowanie projektow
realizowanych w ramach funduszu pomocowego ¢ustawie faktury
rachunku uzasadnige wykorzystaniérodkow).

- srodki pomocowe przekazane do jednostek organizgclijpowiatu
realizugcych projekty finansowane Zeodkdéw pomocowych w celu
optacenia wydatkow realizowanych w ramach tyagiktow.

- zwréconesrodki projektu funduszu pomocowego na rachunek
przekazujcego srodki pomocowe ( dotyczy to kosztow nie uznanych za
koszty kwalifikowane w okresie sprawozdawczymbnizenie dotaciji
907/137, a po zakezeniu projektu i zakaczeniu roku
budzetowego 967/137,

- odprowadzenie odsetek do podmiotu przekaagosrodkéw pomocowych
(227/137).

Ewidencja szczegdétowa do konta 137 powinna iliwd¢ ustalenie stanu

srodkéw kadego wyodebnionego funduszu pomocowego z ewentualnym

dalszym podziatem wplywow i wydatkow oraz stanénedkéw wedtug zasad
wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 mae wykaz& saldo Wn, ktore oznacza st&odkéw pochodzcych

z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

4)Konto 138 — Rachunkisrodkow na prefinansowanie

Konto 138 — shay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzeiperacji

finansowych dotyczych prefinansowania w ramachzyozek zacignictych z

budzetu pastwa na finansowanie zadaealizowanych z udziatersrodkow

pochodzcych z budetu Unii Europejskiej. Na koncie ujmuje ¢siw
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szczegolnéci wptywy pazyczek, zwroty payczek, wykorzystanie pyczek. Po
stronie Wn ujmuje s8I wplywy pazyczek zacignictych oraz srodki
przeznaczone na ich sgfaPo stronie Ma ujmuje Siwyptaty payczek na cele
okreslone w umowie oraz zwroty pgczek.

5)Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygeych wydzielonych zgodnie z
odrebnymi przepisamérodkow piengznych innych ni srodki budzetu i srodki
pochodzce z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje ¢siwptywy wydzielonych srodkéw
pienigznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmujecsivyptaty srodkow pieneznych dokonane z
wydzielonych rachunkoéw bankowych. Ewidencja szckmga prowadzona do
konta 139 powinna zapewnpodziat wydzielonychsrodkéw na ich rodzaje.
Konto 139 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza staodkow piengznych
znajdupcych st na innych rachunkach bankowych.

6)Konto 140 — Kroétkoterminowe papiery wartcéciowe i inne srodki

pieniezne

Konto 140 shay do ewidencjirodkow piengznych w drodze, w tym:

1. srodkow otrzymanych z innych baetow w przypadku gdyrodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczymabgte wychgiem
bankowym z data naginego okresu sprawozdawczego.

2. kwota wptacanych przez inkasentow za s$rpdnictwem poczty lub
bezpdrednio do banku z tytutu dochoddéw ketbwych, w przypadku
potwierdzenia wptaty przez bank w ngstym okresie sprawozdawczym.

3. Przelewow dochoddéw buadtowych zrealizowanych przez bank ptatnika
w okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyfej techniki ksggowaniasrodki piengzne w drodze mag

by¢ ewidencjonowane hiaco lub tylko na przelomie okresow

sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmujecdiwoty srodkow pieneéznych w drodze a na

stronie Ma wptywysrodkéw pien¢znych w drodze na rachunek kietu. Saldo

Wn konta 140 oznacza stémodkéw piengznych w drodze.

Na koncie grodki pientzne w drodze” ewidencjonujegsiakze srodki piengzne

znajdupce s¢ miedzy kaa jednostki, a jej rachunkami bankowymi lub

odwrotnie. Podjcie srodkow piengznych z banku do kasy udokumentowane

wyciagiem bankowym wskazagym na rozchodsrodkéw piengznych z

rachunku ksiguje seé na stronie Wn 140, w korespondencji z kontem 130,

natomiast przycie do kasy gotowki poeliej z banku ksiguje sé na stronie Ma

konta 140 w korespondencji z kontem 101.
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7)Konto 222 — Rozliczenie dochoddéw bugtowych

Konto 222 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow4atiowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujegsiochody budetowe zrealizowane przez
jednostki budetowe w wysokéci wynikajace] z okresowych sprawozila
jednostek bugetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje¢sprzelewy dochodéw budtowych na
rachunek buzktu, dokonane przez jednostki hatbwe w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencje szczegoOtaywdo konta 222 prowadzi siw sposob umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegoélnymi jednostkami baadowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow betbwych.

Konto 222 mee wykazywa dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
dochodow bugetowych zrealizowanych przez jednostki beidwe i obgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanyctaohunek buzktu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéwzdtiodvych przekazanych przez
jednostki budetowe na rachunek bgzetu, lecz nie olefych okresowymi
sprawozdaniami.

8)Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw buzetowych

Konto 223 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkow betdwych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje¢sirodki przelane z rachunku bigtu na
pokrycie wydatkow jednostek bazetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje ¢swydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawozglé#ych jednostek,
w korespondenciji z kontem 902.

Ewidencg szczegotow do konta 223 prowadzi esiw sposob umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegoélnymi jednostkami baadowymi z tytutu
przelanych na ich rachunkiodkéw budetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw baatowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanyrukéw na rachunki bigce
jednostek buzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatko
budzetowych.

9)Konto 224 — Rozrachunki budetu
Konto 224 stlay do ewidencji rozrachunkow z innymi hbietami,
a w szczegolnii:
1. rozliczeh dochoddéw bugketowych realizowanych przez gdy skarbowe na
rzecz budetu,
2. rozrachunkéw z tytutu udziatdw w dochodach innyciatAetow,
3. rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji,
4. rozrachunkow z tytutu dochoddéw pobranych na rzeakdtu pastwa.
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Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna iiweaé ustalenie stanu
naleznosci i zobowhzan wedlug poszczegdéinych tytutdw  wedtug
poszczegolnych budtéw.

Konto 224 mee wykazywé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobgezen budzetu z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

10)Konto 225 — Rozliczenie niewygasagych wydatkow

Konto 225 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez jednostki niewygasgrh wydatkdw. Po stronie Wn
ujmuje sg¢ srodki przelane z rachunku bietu na pokrycie niewygasaych
wydatkéw jednostek bugtowych. Po stronie Ma ujmuje ¢siwydatki
zrealizowane przez jednostki bwtowe oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych.

11)Konto 227 — Rozliczenie dochodéw Zeodkow funduszy pomocowych
Konto 227 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami z tytutu zrealizowanych
dochodow dotyczeych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmujecsilochody zrealizowane przez jedn@stik
wysokaici wynikajacej z okresowych sprawoztlgednostek, w korespondencji
z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmujeggprzelewy dochodéw na rachung&odkow
funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki,ekibealizowaty dochody,
w korespondenciji z kontem 137.

Ewidencg szczegotow do konta 227 prowadzi gsiw sposOb umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicae poszczegolnymi jednostkami z tytutu zrealizowdny
przez nie dochodow.

Konto 227 mae wykazywaé dwa salda . Saldo Wn konta 227 oznacza stan
dochodow zrealizowanych przez jednostki i etyjh okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachusdsesdkow funduszy
pomocowych. Saldo Ma konta 227 oznacza stan doeh@ibekazanych przez
jednostki na rachuneksrodkéw funduszy pomocowych, lecz niegtgch
okresowymi sprawozdaniami.

12)Konto 228 — Rozliczenie wydatkow z&rodkow funduszy pomocowych
Konto 228 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami z tytutu dokonywanych
przez te jednostki wydatkow Zeodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmujegsérodki przelane z rachunkoérodkéw
funduszy pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostekorespondencii
z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje ¢siwydatki dokonane przez jednostki
w wysokaci  wynikajacej z okresowych sprawoztla tych jednostek,
w korespondenciji z kontem 908.
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Ewidencg szczegotow do konta 228 prowadzi siw sposOb umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegoélnymi jednostkami z tytutu przelanyeh n
rachunki srodkdw przeznaczonych na pokrycie realizowanychepraie
wydatkéw zesrodkow funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanyoldkéw funduszy pomocowych
na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzysthma pokrycie wydatkow.
13)Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkéw zwanych z realizagj
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczeujmowanych na kontach 222,
223, 224, 227, 228, 250, 260.

Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna iliwo¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegodinych tytutdw oraztugéontrahentow.

Konto 240 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan satéci a saldo Ma konta 240 stan
zobowhzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

14)Konto 250 — Nalenosci finansowe

Konto 250 stay do ewidencji nalenosci zaliczanych do nakmosci
finansowych a w szczeg6lém z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje¢spowstanie i zwikszenie nal&znosci
finansowych, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 250 pwawvirzapewrd
mozliwos¢ ustalenia stanu naleosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug
tytutow nalenaosci.

Konto 250 mae wykazywé& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irali
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu srad&ci finansowych.

15)Konto 257 — Nalenosci z tytutu prefinansowania

Konto 257 shay do ewidencji nalenosci z tytutu payczek. Na stronie Wn
ujmuje s¢ powstanie i zwikszenie nalenosci z ramach prefinansowania a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Konto 257 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn ktére oznacza stan rmaleci finansowych bugetu powiatu od
funduszy pomocowych — w przypadku wigmiasrodkow wiasnych powiatu na
prefinansowanie wydatkéw w exi refinansowanych z funduszy pomocowych.
Saldo Ma — stan zagjnigtych payczek na prefinansowanie wydatkow
ujetych w budecie zwazanych z realizagj projektéw dofinansowanych ze
srodkow funduszy pomocowych.

Konto to sty do ewidencji rozlicz@ z podmiotami przekazagymi srodki
pomocowe W eigu roku, a w szczegoéldo gdy wydatki zostan poniesione

z wihasnych srodkéw na realizagj danego projektu, a refundacja nast
w terminie pé@niejszym.
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Ewidencja szczegétowa do konta 257 prowadzona yestiug tytutow

naleznosci dotyczcych dziata lub projektow.

Na stronie Wn konta 257 ujmujesi

- ustalenie nalanosci budzetu od funduszy pomocowych na podstawie wniosku
0 ptatnd¢ zatwierdzonego przez podmiot przekazyj srodki pomocowe

stosujc zapis Wn 257 Ma 907 ( w przypadku gdy wydatkojgktu s
prefinansowane przez bigt powiatu),

- zZmniejszenie nammosci oraz zobowgzan funduszy pomocowych wobec
budetu w zwhzku =z otrzymaa refundac srodkbw czasowo
zaangaowanych na finansowanie poniesionych wydatkéw zealanych
w ramach funduszy pomocowych stegugapis Wn 137 Ma 257. Stosuje
si¢ zapis rownoleglty 133/137 lub 138 to jest zwsobdkOw na rachunek
podstawowy buzktu.

16)Konto 260 — Zobowazania finansowe

Konto 260 stay do ewidencji zobowgzan zaliczanych do zobowzan
finansowych z wyjtkiem kredytéw bankowych a w szczegd@loioz tytutu
zaciagnietych payczek i wyemitowanych instrumentow finansowych. Na
stronie Wn konta 260 ujmujeeswartas¢ sptaconych zobowzan finansowych

a na stronie Ma ujmujegwartaé¢ zacagnietych zobowazan finansowych.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 260 puwavirzapewrd
mozliwos¢ ustalenia  stanu zoboygiaa z poszczegdlnymi kontrahentami
wedtug tytutdw zobowazan.

Konto 260 mae wykazywa dwa salda . saldo Wn oznacza stan nadptacony
zobowhzaa finansowych a saldo Ma stan zgmictych zobowizan
finansowych.

17)Konto 268 — Zobowazania tytutu prefinansowania

Konto 268 stay do ewidencji zobowizan z tytutu payczek otrzymanych

z budetu pastwa w ramach prefinansowania na finansowanie rzada
realizowanych z udziatendrodkéw pochodacych z Unii Europejskiej. Po
stronie Wn ujmuje si wartas¢ sptaconych zobowrzan zachgnietych z tytutu
pozyczek w ramach prefinansowania. Po stronie Ma wmsg wartgsé
zachgnigtych zobowazan z tytutu payczek w ramach prefinansowania.

18)Konto 290 — Odpisy aktualizuace nalenosci

19)Konto 901- Dochody budetu

Konto 901 stay do ewidenciji osighietych dochoddw bugktu.

Na stronie Wn konta 901 ujmujec¢siprzeniesienie w kecu roku sumy
osiagnietych dochoddw bugktu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmujezsiochody budetu:
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a) na podstawie finansowych sprawo#dajednostek buzktowych,
w korespondenciji z kontem 222,

b) na podstawie sprawozalinnych organdéw, w korespondencji z kontem 224,

c) inne dochody budktowe w szczegdbldoi subwencje i dotacje,
w korespondenciji z kontem 133,

d) z tytutu rozrachunkéw z innymi budtami za dany rok budtowy,
w korespondenciji z kontem 224,

e) wtasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna iiweaé ustalenie stanu

poszczegolnych dochodow biedu wedtug podziatek klasyfikacii.

Saldo Ma konta 901 oznacza suasiagnictych dochodow bugktu za dany rok.

Pod dag ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 901 przenosi sa

konto 961.

20)Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 shay do ewidencji dokonanych wydatkow bagdu.

Na stronie Wn konta 902 ujmujezsvydatki:

a) jednostek bugetowych na podstawie ich sprawozddinansowych,
w korespondenciji z kontem 223,

b) z tytutu rozrachunkdéw z innymi buadtami, korespondenciji z kontem 224,

c) witasne z korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmujegSprzez przeniesienie w kou roku sumy

dokonanych wydatkow budtowych na konto 960.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna iiweaé ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkéw bizetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza spdokonanych wydatkow badtu za dany rok.

Pod dag ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 902 przenosi sa

konto 961.

21)Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdmyao
realizacji w latach nagbnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje esiwartaé¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach rgstych w korespondencji z kontem
904.

Pod dag ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 903 przenosi sa
konto 961.

22)Konto 904 — Niewygasajce wydatki
Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkéw. Na stronie Wn konta
904 ujmuje s§:
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a) wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych
wydatkéw na podstawie ich sprawoadbudzetowych w korespondencii
z kontem 223,

b) przeniesienie niewygasaych wydatkdow na dochody bizetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmujegsivielkos¢ zatwierdzonych niewygasajych

wydatkow.

Konto 904 maee wykazywg& saldo Ma do czasu zrealizowania planu

niewygasajcych wydatkow lub do czasu wygaecia planu niewygasagych

wydatkow.

23)Konto 907 — Dochody od funduszy pomocowych

Konto 907 shiay do ewidencji osignictych dochoddéw z tytutu realizacji
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn kont 907 ujmuje ¢siprzeniesienie w kecu roku, sumy
osiagnietych dochodow na konto 967. Na stronie Ma konta 9@#uje s¢
dochody osignicte z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna iliwaé ustalenie stanu
poszczegolnych dochoddw poszczegodlinych fundusziyugeach rodzajow.

24) Konto 908 — Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 stay do ewidencji dokonywanych wydatkéw wezar srodkow
funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 908 ujmsie wydatki na
podstawie sprawozdajednostek z realizacji wydatkow zeodkow funduszy
pomocowych .

Na stronie Ma konta 908 ujmujee¢sprzeniesienie w kacu roku, sumy
dokonanych wydatkoéw na konto 967. Ewidencja szcoeggd do konta 908
powinna umaliwia¢ ustalenie stanu poszczegoéinych wydatkéw z
poszczegolnych funduszy pomocowych.

25) Konto 909 — Rozliczenia ngdzyokresowe

Konto 909 shay do ewidencji rozlicze migdzyokresowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna iiwaé ustalenie stanu
rozliczex migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

26) Konto 960 — Skumulowana nadwika lub niedobor na zasobach
budzetu

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw labwyzek
budzetow z lat ubiegtych.

Pod dai ostatniego dnia roku budtowego na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje s¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
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W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidenagragi dotyczcych

zmniejszenia lub zwkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadeky
budzetu.

Konto 960 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego Inbeddudetu, a saldo
Ma konta 960 stan skumulowanej nadiyoudzetu.

27) Konto 961 — Niedobor lub nadwyka budzetu

Konto 961 stay do ewidencji wyniku wykonania buadtu, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si
przeniesienie poniesionych wagu roku wydatkow bugktu, w korespondencii
z kontem 902.

Pod da4 ostatniego dnia roku budtowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si
przeniesienie  zrealizowanych  wagu roku  dochodow  busebtu,
w korespondenciji z kontem 901.

W ewidencji szczegbétowej do konta 961 wygdahia sé zrodia zwekszer

| rodzaje zmniejsze wyniku wykonaniu bugetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczwi.

Na koniec roku konto 961 me wykazywé& saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu biwtu, a saldo Ma stan nadiky.

W roku nastpnym pod dai zatwierdzenia bucktu saldo konta 961 przenost si
na konto 960.

28) Konto 962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 shay do ewidencji pozostatych operacji niekasowychywajacych
na wynik wykonania bugtu. Na stronie Wn konta 962 ujmujeg sw
szczegolnéci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacywizane z
operacjami buzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmujeesiv szczegolnéci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zrane z operacjami baetowymi.

Pod dad ostatniego dnia roku buetowego koszty przenosigsna stronie Wn
konta 960 a przychody na steoma konta 960.

29) Konta 967 — Fundusze pomocowe

Konto 967 stay do ewidencji zwgkszer i zmniejszé stanu funduszy
pomocowych.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si
saldo konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidenci szczegétow do konta 967 prowadzi eidla poszczegoélnych
funduszy pomocowych wg zasad oftomych w przepisach dotygzych
kazdego funduszu.

Konto 967 mae wykazywa saldo Ma oznaczge stan funduszy pomocowych.
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Na koniec kadego roku bugetowego na koncie 967 ustala diskgowy wynik
na realizacji funduszy pomocowych w danym rokanetvacy réznice miedzy
dochodami otrzymanymi w danym roku zeodkow bezzwrotnej pomocy
zagranicznej, a wydatkami dokonanymi w danym ro&eéradkow tej pomocy.
Wynik ten skorygowany o saldo roku poprzedniego jest wykazywany
w bilansie po stronie pasywow w pozycji ,Wynik nanfluszach pomocowych”,
rozumiany jako rénica medzy suma wplywow a sum wydatkéw od pocaku
trwania projektu finansowego zedkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej do
konca roku budetowego.

Ewidenci szczegdétow do konta 967 prowadzi eidla poszczegodlnych
projektow z wyszczegolnieniem dziatania.

Na koniec roku buzttowego konto 967 me wykazywa saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn - oznacza stan zaatmm@ania srodkow wiasnych powiatu lub
pozyczki na prefinansowanie podlegaggmu refundowaniu  zé&odkéw
funduszy pomocowych przez podmiot dyspaoyj tymi $rodkami
pomocowymi.

Saldo Ma - oznacza stanodkow przekazanych z funduszy pomocowych do
rozliczenia (wydatkowania lub zwrotu) w ngatym roku budetowym.

W bilansie saldo tego konta wykazywane jest w pasyww pozycji ,Wynik na
funduszach pomocowych ze znakiem (+/-): dla sd@aze znakiem (+): dla
salda Wn ze znakiem (-).

30) Konto 968- Prywatyzacja

Konto stizy do ewidencji przychodow i rozchoddw dotgcych prywatyzaciji.
Na stronie Wn ujmuje sirozchody pokrytesrodkami z prywatyzaciji, a na
stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji. Konté® prowadzi s weditug
podziatek klasyfikacji i tytutdw prywatyzacji. Kont968 mae wykazywé
saldo Ma oznaczagje starsrodkdéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1)Konto 991- Planowane dochody bucktu

Konto 991 shay do ewidenciji planu dochodow hbiegtowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmujeg¢simiany budetu zmniejszace plan
dochodow bugetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujecgplanowane dochody bietu oraz zmiany
budretu zwkkszajce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 sb&re ciagu
roku wysokd¢ planowanych dochodow bizetu.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego sum rowmg saldu konta ujmuje si
na stronie Wn konta 991.
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2)Konto 992- Planowane wydatki budetu

Konto 992 shiay do ewidenciji planu wydatkow baetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujegcsplanowane wydatki bugtu oraz zmiany
budzetu zwekszapce planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ugraly
zmiany budetu zmniejszace plan wydatkbw budtu Ilub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 alaew cihgu roku wysokeéc planowanych
wydatkéw budetu.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego sum rowmg saldu konta ujmuje si
na stronie Ma konta 992.

3)Konto 993 - Rozliczenie z innymi budetami

Konto 993 stay do pozabilansowe] ewidencji rozligze innymi budetami
w ciagu roku, ktore nie podlegagwidencji na koncie 224, a w szczegdhio
do rozliczé z innymi j.s.t. z tytutu dotacji dotygeych zada realizowanych na
zasadzie umoéw i porozuniie

Na stronie Wn ujmuje si nalenosci od innych budetéw oraz sptat
zobowhzan wobec innych buzkbtéw. Na stronie Ma konta 993 ujmujee Si
zobowhzania wobec innych budtéw oraz wptaty nalmosci otrzymane od
innych budetéw.

Konto993 mae wykazywé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan sia¢éci od innych budetow, a saldo Ma
konta 993- stan zobowdan.

Salda konta 993 magwystapi¢ w danych uzupetniagych do sprawozdania
finansowego (bilansu).
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XI_PLAN KONT DLA _ JEDNOSTKI BUD ZETOWEJ ORAZ
FUNDUSZY CELOWYCH

1.Wykaz kont

1.1 Konta hilansowe

Zespot 0- Majatek trwaty

011 -Srodki trwate

013 - Pozostat&rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartdci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenigrodkéw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatyghodkow trwatych oraz wartei niematerialnych
| prawnych

080 - Inwestycjesrodki trwate w budowie)

Zespot 1-Srodki pieni ezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki bieace jednostek bugtowych

131 - Rachunki biece

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunkirodkow funduszy pomocowych

138 - Rachunkirodkow na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery wakowe i innesrodki pienezne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Nalenaosci z tytutu dochoddéw bugktowych

222 - Rozliczenie dochodéw bietowych

223 - Rozliczenie wydatkoéw buadtowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji lzetbwych

225 - Rozrachunki z budtami

226 - Dlugoterminowe nataosci budzetowe

227 - Rozliczenie dochodéw zmdkéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow zZeodkéw funduszy pomocowych
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodeze
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234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

257 - Nalendsci z tytutu prefinansowania
268 - Zobowazania z tytutu prefinansowania
290 - Odpisy aktualizage nalencsci

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Koszty wedtug rodzajow
401 - Amortyzacja

Zespot 7 — Przychody i koszty

750 - Przychody i koszty finansowe
760 - Pozostate przychody i koszty
761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje butktowe orazrodki z budetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia wdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusaviadcze socjalnych

853 - Fundusze pozahietowe

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finanwg

1.2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw bietowych

981 - Plan finansowy niewygasgaych wydatkéw

998 - Zaangaowanie wydatkow bugttowych roku bigacego
999 - Zaangaowanie wydatkow bugetowych przysziych lat
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2. Opis kont
2.1.Konta bilansowe

Zespot 0- ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 — ,Majek trwaly’- stuwza do ewidencji:
a) rzeczowego majku trwatego,

b) wartdsci niematerialnych i prawnych,

c) finansowego majku trwatego,

d) umorzenia magku,

e) inwestyciji.

1)Konto 011-Srodki trwate

Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartasci

pocatkowe] srodkow trwatych zwizanych z wykonywan dziatalngcia

jednostki, ktore nie podlegapjeciu na kontach 013,014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje ¢sizwigkszenia, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu i wa#d pocatkowej srodkow trwatych, z wyjtkiem

umorzeniarodkow trwatych, ktére ujmuje sha koncie 071.

1.1.Na stronie Wn konta 011 ujmuje 8¢ szczegOIngi:

a) przychody nowych lub aywanych srodkéw trwalych pochodzych
z zakupu gotowycKrodkow trwatych lub inwestycji oraz wadd ulepszé
zwiekszapcych wartd¢ pocatkowa srodkdw trwatych,

b) przychodysrodkéw trwatych ,

c) nieodptatne przygcie srodkéw trwatych,

d) zwickszenia wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

1.2.Na stronie Ma konta 011 ujmujec sSiv SzczegOlrii:

a) wycofaniesrodkéw trwatych z gywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub ziycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedoboryrodkéw trwatych,

c) zmniejszenia wartmi poczitkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

1.3.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 0%inma umaliwi ¢:

a) ustalenie wartéci pocatkowej poszczegolnych obiektérodkow trwatych,

b) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérgowierzono srodki
trwate,

c) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 maee wykazywa saldo Wn, ktére oznacza st&arodkow trwatych

w wartasci pocatkowe).
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2)Konto 013 — Pozostatérodki trwate

Konto 013 sty do ewidencji stanu oraz zgiszer i zmniejszé wartcsci

pocatkowej pozostatycrodkéw trwatych, niepodlegagych ugciu na kontach

011, 014, wydanych dozytkowania na potrzeby dziatalfm podstawowej

jednostki lub dziatalngi finansowo wyodgbnionej, ktére podlegajumorzeniu

w petnej wartéci w miesacu wydania do zywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu iwalt poczatkowe] pozostatychsrodkow trwatych

znajdupcych se w wzywaniu, z wygatkiem umorzenia ujmowanego na koncie

072.

2.1.Na stronie Wn konta 013 ujmuje $f szczegOIngci:

a) srodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestycji,

b) nadwyki srodkéw trwatych w aywaniu ,

c) nieodptatne otrzymanigodkow trwatych.

2.2.Na stronie Ma konta 013 ujmuje 8 szczegolnsxi:

a) wycofanie srodkow trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zwzycia, sprzeday, nieodptatnego przekazania oraze¢ed z ewidencji
syntetycznej,

b) ujawnione niedoboryrodkéw trwatych w aywaniu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 pmamimaliwi ¢ ustalenie

wartasci pocatkowej srodkdéw trwatych oddanych dozywania oraz oséb lub

komorek organizacyjnych, u ktorych znajglsje srodki trwate. Konto 013 mae
wykazywa& saldo Wn, ktore wyra wartg¢ srodkow trwatych znajdaych sg

W uzywaniu w wartéci poczatkowe).

3)Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stay do ewidencji stanu oraz zyiszer i zmniejszé wartcsci

zbiorow bibliotecznych bibliotek naukowych, fachaky szkolnych

| pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu i wait poczitkowe]j zbioréw bibliotecznych, z watkiem

umorzenia, ktére ujmujeeha koncie 072.

3.1.Na stronie Wn konta 014 ujmuje 8t szczegOIngi:

a) przychod zbioréw bibliotecznych pochagygch z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych,

b) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

3.2.Na stronie Ma konta 014 ujmuje i SzczegOIn€i:

a) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacjgprzeday lub
nieodptatnego przekazania,

b) niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycesiawedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lubvmgiki wycenia s¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wath Ewidencja szczegdtowa prowadzona
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do konta 014 powinna umlbwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych zbiorow
bibliotecznych, z dalszym podziatem odmmym w odebnych przepisach.

Konto 014 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow
bibliotecznych znajdygych s¢ w jednostce.

4)Konto 020 — Warta&ci niematerialne i prawne

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgiszer i zmniejszé wartcsci
pocatkowej wartgci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmujegsivszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu watd pocatkowe] wart@ci niematerialnych

| prawnych, z wyjtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 pmavimdaliwi ¢ nalezyte
obliczanie umorzenia waa niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutdw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza stan wacio
niematerialnych i prawnych w wago pocatkowe|.

Na koncie tym ksigowane g zakupy nowych programéw komputerowych oraz
licencji, natomiast aktualizacje kgiowane g na koncie 400.

5)Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 slay do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych,

a w szczegolnii:

a) akcji i udziatébw w obcych podmiotach gospodarczych

b) akcji iinnych diugoterminowych papieréw wastoowych, traktowanych
jako lokaty o terminie wykupu dhgzym ni rok,

¢) innych dtugotrwatych aktywdw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow finamgah.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 030 pwwrapewrd ustalenie

poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywimansowych wedtug

tytutdbw. Konto 030 mee wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wadto

diugoterminowych aktywow finansowych.

6)Konto 071 — Umorzenig&grodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawych
Konto 071 stay do ewidencji zmniejsZe wartcgci pocatkowej srodkow
trwatych oraz wartsci niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu
wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przezgsik.
Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wastd pocatkowej srodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.
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Ewidencg szczegoOtow do konta 071 prowadzi esiwedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011.020 i 07&znma prowadz
wspolm ewidencg szczegotow.

Konto 071 mae wykazywg& saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wasci
srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 — Umorzenie pozostatyckrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawych
Konto 072 stay do ewidencji zmniejsZe wartcgci pocatkowej srodkow
trwatych oraz wartgci niematerialnych i prawnych, podlegeych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartoi, w miesacu wydania ich do zywania.
Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia waftd pocatkowej srodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmujeesimorzeniesrodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powaduycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oragyat) z ewidencji syntetycznej,
a take stanowicych niedobér lub szked
Na stronie Ma konta 072 ujmujegsbdpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwalych oraz warkgi niematerialnych i prawnych
obcipzajace odpowiednie koszty, dotygz srodkdéw trwatlych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych, dotygze srodkéw trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatne.
Konto 072 mae wykazywg& saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia waga
pocatkowe] srodkéw trwatych oraz wartoi niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej wargoi w miesacu wydania ich do zywania.

8) Konto 080 — Inwestycje {rodki trwate w budowie)

Konto 080 stay do ewidencji kosztow inwestycji rozpagych oraz rozliczenia

kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

13.1.Na stronie Wn konta 080 ujmuje 8i szczegolIngci:

a) poniesione koszty dotyaze inwestycji prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie,

b) poniesione koszty dotygze przekazanych do mouta lecz jeszcze
nieoddanych do aywania maszyn, uszlzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych waem wilasnej
dziatalngci gospodarczej,

C) poniesione koszty ulepszenimodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktoosvquup zwickszenie
wartaici uzytkowejsrodka trwatego,

d) rozliczenie nadwski zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjriym
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13.2.Na stronie Ma konta 080 ujmujee sivartas¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych a w szczegolém:

a) srodkoéw trwatych,

b) wartasci niematerialnych i prawnych,

c) wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji

d) rozliczenie nadwiki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mma ksegowa rowniez rozliczenie kosztéw dotyazych
zakupow gotowychirodkow trwatych. Ewidencja szczegotowa prowadzooa d
konta 080 powinna zapewnco najmniej wyodgbnienie kosztéw inwestycji
wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycginpraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnythektow srodkow
trwatych oraz warteci niematerialnych iprawnych. Konto 080 #eo
wykazywa& saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niei@kzonych

Zespot 1-Srodki pieni ezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 Srodki pienkzne i rachunki bankowe” sty do ewidenc;ji:

a) krajowych i zagranicznychsrodkéw pieneéznych, przechowywanych
w kasach,

b) krotkoterminowych papieréw waroiowych,

c) krajowych i zagranicznyckrodkéw pien¢znych, lokowanych na rachunkach
bankowych,

d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i magcznychsrodkach
pienigznych,

e) innych krajowych i zagranicznycdnodkow piengznych.

9) Konto 101 — Kasa

Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthacej sk

w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujegsivptywy gotowki oraz nadwaki kasowe,

a na stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory keso

Wartas¢ konta 101 koryguje sio raznice kursowe dotyexe gotoéwki w obcej

walucie.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 101 pwawiumdaliwid
ustalenie:

a) stanu gotowki w walucie polskiej,

b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w lwese
zagranicznej, z podziatlem na poszczegolne walutg,0b

c) wartasci gotébwki  powierzonej poszczegllnym osobom zaa ni
odpowiedzialnym. Konto 101 me wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza
stan gotowki w kasie.
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10) Konto 130 - Rachunki bigace jednostek budetowych

Konto 130 stay do ewidencji standrodkow budetowych oraz obrotow na

rachunku bankowym jednostki hbietowej z tytutu wydatkéw i dochodéw

(wptywow) budzetowych obgtych planem finansowym.

15.1.Na stronie Wn konta 130 ujmuje siptywy srodkéw budetowych:

a) otrzymanych na realizagcj wydatkbw budetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentowzsiego stopnia, w korespondencii
z kontem 223,

b) z tytutu zrealizowanych przez jednosthudzetowa dochodow bugetowych
(ewidencja szczegOtowa wedlug podziatek klasyfikaglochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lulym wiaciwym
kontem.

15.2.Na stronie Ma konta 130 ujmuje:si

a) zrealizowane wydatki bugtowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej w tym rownie srodki pobrane do kasy na realizaeyydatkow
budzetowych (ewidencja szczego6towa wedlug podziatek sylkaciji
wydatkéw budetowych), w korespondencji z vitawymi kontami zespotu
1,2,3,4,7 lub 8,

b) okresowe przelewyrodkéw budetowych do buzetu, w korespondencji
z kontem 222,

c) okresowe przelewyrodkéw budetowych dla dysponentowasizego stopnia
(ewidencja szczegétowa wedlug dysponentéw, ktéryrmaelpno srodki
bud-etowe), w korespondenc;ji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie wygdw bankowych,

w zwiazku z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow mgdzy jednostk

a bankiem.

Na koncie 130 obowkruje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznacza,

ze do bkdnych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae shey¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow

realizowanych bezpgoednio z rachunku bimcego budetu. Saldo konta 130

w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega na koniku przeksigowaniu

na podstawie sprawozildud-etowych na strapiMa konta 800, a w zakresie

dochoddw na stranWn konta 800.

15.3.Konto 130 mze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stanodkow

budzetowych na rachunku bigcym jednostki bugetowe). Saldo konta 130

rowne jest saldu sald wynikaych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla

kont:

a) wydatkow budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych
moze wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza stamodkow budetowych
otrzymanych na realizacjivydatkow budetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,
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b) dochodéw bugetowych; konto 130 w zakresie dochodéw metdwych

moze wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stamodkow budetowych

z tytutu zrealizowanych dochodéw biedowych, ktére do kitca roku nie

zostaty przelane do buaetu. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez

ksiggowanie przelewu:

- srodkéw  budetowych  niewykorzystanych do &oa  roku,
w korespondenciji z kontem 223,

- przelewu do buzktu dochodow buaktowych pobranych, lecz nie
przelanych do kéca roku, w korespondenciji z kontem 222.

11) Konto 131- Rachunki bigace

Konto 131 stay do ewidencjisrodkow piengznych dziatalnéci podstawowej
zaktadéw budetowych, gospodarstw pomocniczychsnodkow specjalnych
jednostki budetowej, znajdujcych s¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmujeesivptywy srodkdw na rachunek bankowy,
a na stronie Ma- wyptatsrodkéw z rachunku bankowego.

Konto 131 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza staondkow piengznych
na rachunku bankowym..

12) Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stay do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych
na finansowanie dziataldo podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank
na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmujegcssptat kredytow, a na stronie Ma- kredyty
udzielone jednostce przez bank i przelane na rathurbiezacy
lub inwestycyjny.

Konto 134 mae wykazyw& saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw
udzielonych przez bank oraz przelanych na rachjealkiostki.

13) Konto 135- Rachunkisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stay do ewidencjisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegolnwi zakladowego funduszyéwiadczeé specjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jedtia.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje wptyw§rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma- wyptatsrodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna iliwo¢ ustalenie stanu
srodkow kadego funduszu.

Konto 135 mae wykazywa& saldo Wn, ktore oznacza stafrodkow
pienieznych, na rachunkach bankowych funduszy.
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14) Konto 137 — Rachunkkrodkéw funduszy pomocowych

Konto 137 shay do ewidencjisrodkow piengznych otrzymanych w walucie
polskiej lub obcej na realizacj wyodrbnionych zad@ projektéw lub
programéw, a w szczegolw srodkow pochodazcych z budetu Unii
Europejskiej oraz innychsrodkéw pochodacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajcych  zwrotowi, wydzielonych na ogbnych rachunkach
bankowych.

Na stronie Wn konta 137 ujmujegsiwptywy srodkéw, naliczone przez bank
odsetki, dodatnie emice kursowe w korespondencji z kontem 228, 227 N
stronie Ma — ujmuje si wyptaty srodkdw m.in. zaptat zobowhszan wobec
dostawcow i innych kontrahentow dot. realizowanyelda finansowanych ze
srodkow funduszy pomocowych, w korespondencji z &ont201, 231, 240.
przelew srodkéw pomocowych do innych jednostek realizygh zadania,
w korespondencji z kontem 228, odprowadz. zreal@owwh dochoddéw np.
z tytulu oprocentowania w koresp. z kontem 22hraoe przez bank prowizje
w koresp. z kontem 400, zwrot niewykorzystanys@bdkéw pomocowych
w koresp. z kontem 228.

15) Konto 138 — Rachunkkrodkow na prefinansowanie

Konto 138 stay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych otwartych na potrzedperaciji
finansowych dotyczych prefinansowania w ramachzgozek zacignigtych

z budretu pastwa na finansowanie zadaealizowanych z udziaterdrodkéw
pochodzcych z budetu Unii Europejskie;.

Na stronie Wn konta ujmuje eswptywy zacagnigtych payczek orazsrodki
przeznaczone na ich sgfalNa stronie Ma ujmuje siwyptaty na cele okébone

w umowie payczki oraz zwroty pgyczek, w korespondencji z kontem 228,
201, 231, 234, 240.

16) Konto 139- Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygzych srodkow piengznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowychz miachunki bieace

| specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnéci na koncie 139 prowadzi esi ewidencg obrotdw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

a) akredytyw bankowych otwartych przez jednedtkidzetows,

b) czekdéw potwierdzonych,

C) sum depozytowych,

d) sum na zlecenie,

e) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje esiksiegowanr wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwizku z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow konta
139 mkdzy kskgowdicia jednostki a ksigowdscia banku. Na stronie Wn konta
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139 ujmuje si wplywy wydzielonych srodkéw piengéznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytéw i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmujecsivyptaty srodkéw piene¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 pmawirapewrd podziat
wydzielonychsrodkow na rodzaje, a ta& wedtug kontrahentow.

Konto 139 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza staodkow piengznych
znajdupcych se na innych rachunkach bankowych.

17) Konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartagciowe i innesrodki
piegkne

Konto 140 stay do ewidencji krétkoterminowych papierow waitmwych
I innych srodkdéw piengznych, ktorych wart& wyrazona jest zaréwno
w walucie polskiej, jak i walucie obcej ( w tym &ze weksle obce), a tale
srodkéw pieneznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmujeesikwiekszenia stanu krétkoterminowych
papierow wartéciowych i innych srodkow pieng¢znych, a na stronie Ma-
zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow waitwych i innych
srodkéw piengznych.
Na koncie grodki pienkzne w drodze” ewidencjonujecsiakze srodki pientzne
znajdupce s¢ miedzy kaa jednostki, a jej rachunkami bankowymi lub
odwrotnie. Podjcie srodkow piengznych z banku do kasy udokumentowane
wyciagiem bankowym wskazagym na rozchodsrodkéw piengznych z
rachunku ksiguje seé na stronie Wn 140, w korespondencji z kontem 130,
natomiast przycie do kasy gotowki poeliej z banku ksiguje sé na stronie Ma
konta 140 w korespondenciji z kontem 101.
Ewidencja szczegoétowa do konta 140 powinna zlivwd¢ ustalenie:
a) poszczegoblnych skiadnikdéw krétkoterminowych papieravartasciowych

i innychsrodkdéw pienéznych,
b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdiny

krotkoterminowych papieréw wargciowych i innychsrodkow piengznych

z podziatem na poszczegolne waluty obce,
c) wartasci krotkoterminowych papieréw waicowych i innych srodkéw

pienieznych powierzonych poszczegélnym osobom za nie odgmaalnym.
Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych
papierow wartéciowych i innych srodkéw piengznych. Wpltywy srodkow
pienicznych w drodze np. do kasy w koresp. z kontem 1QCd,rachunki
bankowe w koresp. z kontem 130, 131, 132,135,139.
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Zespot 2- Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” zatudo ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszcze

Konta zespotlu 2 sha takze do ewidencji rozlicze srodkow budetowych,
wynagrodze, rozliczer niedoborow, szkod i nadvgk oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do kont zespofuoRinna umaliwi¢
wyodrebnienie poszczegoélnych grup rozrachunkow, rozficzeoszczé
spornych, ustalenie przebiegu ich rozlitzeraz stanu naikmosici, rozliczen,
roszczé spornych i zobowazan z podziatem wedtug kontrahentow orazlije
dotycz rozliczer w walutach obcych- wedtug poszczegolnych walut.

18) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami | dostawaai

Konto 201 shay do ewidencji rozrachunkow i roszazekrajowych

i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét i ustug,ymtrowniez zaliczek na poczet
dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnychiakze nalencsci z tytutu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje r&aleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw latbwych, ktére ujmowaneasna
koncie 221.

Konto 201 obcza sk za powstate nakmosci i roszczenia oraz sptat
| zmniejszenie zobowkan;, a uznaje za powstate zobawania oraz sptat
| zmniejszenie naleosci | roszczé.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 pwavirzapewrd
mozliwos¢ ustalenia nalancsci i zobowbpzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegoblnych kontrahentdw, a ponadto powinna zliwié ustalenie
naleznosci i zobownzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym
| w sprawozdaniach budtowych.

Konto 201 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zraei i roszcze,

a saldo Ma- stan zobowywan, z podzialem na zobow#ania wymagalne i
niewymagalne. Konto 201 koresponduje z kontami z&sp 400, 310, 290,
240,800, 080, 130, 101.

19) Konto 221 - Nalénosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto 221 stay do ewidencji nalencéci jednostek buzktowych z tytutu

dochodow bugetowych, w ktérych termin ptatdoi przypada na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmujezsistalone na dany rok bzetowy nalenosci

z tytutu dochoddw bugktowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujeeswptaty nalencsci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy ( zmniejszenia) rraleci.

Na koncie 221 ujmuje sirébwniez nalenosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez widciwe organy. Zapisy z tego tytutu mpgy¢ dokonywane na koniec
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okresOw sprawozdawczych na podstawie sprawiozdawidencji podatkowej
(zalegtaci i nadptaty).

Na koncie 221 nie ujmuje ginaleznych subwencji i dotacji zaliczanych do
dochodow bugetu.

Ewidencja szczegbétowa do konta 221 powinna lprowadzona wedtug
dtuznikdw i podziatek klasyfikacji budetowe;.

Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ivaici

z tytutu dochoddéw bugktowych, a saldo Ma- stan zobaewa jednostki
bud-etowej z tytutu nadptat w tych dochodach. Konto X&tesp. z kontami
zesp.7, 101, 130.

20) Konto 222 - Rozliczenie dochodow bugtowych

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestle
budzetowy dochodow bugetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujecsilochody budetowe przelane do buektu,

w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmujegsiv ciagu roku budetowego okresowe lub
roczne przekggowania zrealizowanych dochodow tatbwych na konto 800,
na postawie sprawozaldudzetowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
bud-etowych zrealizowanych, lecz nie przelanych dozetul

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez dgowanie przelewu do buadtu
dochodéw bugetowych pobranych, lecz nie przelanych donda roku

w korespondencji z kontem 130. Przeniesienie nastawie okresowego lub
rocznego sprawozdania biwdowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych w koresp. z kontem 800.

21) Konto 223 - Rozliczenie wydatkow butktowych

Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestlke

budzetowy wydatkow budetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujesi

a) w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na pousst
sprawozda budzetowych, zrealizowanych wydatkéw biugdowych na konto
800,

b) okresowe przelewyrodkow budetowych dysponentom i8zego stopnia na
pokrycie wydatkow bugktowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmujecsbkresowe wptywysrodkow budetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkow biedowych jednostki oraz

przeznaczonych dla dysponentovisziego stopnia, w korespondencji z kontem

130.

Konto 223 mae wykazywé& saldo Ma, ktore oznacza stasrodkéw

budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw bewwych, lecz

niewykorzystanych do kma roku.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez dgowanie przelewu na rachunek
dysponenta wiszego stopniagrodkow budetowych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

22) Konto 224 Rozliczenie udzielonych dotacji bugttowych

Konto 224 stay do ewidencji rozliczenia przez organ daty udzielonych
dotacji budetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje svartaé¢ dotaci
przekazanych przez organ daty, w koresp. z kontem 130. Na stronie Ma —
wartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, arelspondencii

z kontem 810.

Saldo Wn konta oznacza wastoniewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub wartg¢ dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

23) Konto 225 - Rozrachunki z budetami

Konto 225 shtidy do ewidencji rozrachunkéw z bimtami, w szczegolsoi

z tytutlu dotacji, podatkéw, nadvmgk srodkow obrotowych, wptaty zysku do

budzetu, nadptat w rozliczeniach z biadami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje¢sinadptaty oraz wptaty do baeltu,

a na stronie Ma zobowiania wobec bugbtu i wptaty do bugketow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewrzliwos$¢ ustalenia

stanu nalgnosci i zobowhzan wedlug kadego tytutdbw rozrachunkow

Z budzetem odgbnie.

Konto 225 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stanziraii, a saldo Ma

— stan zobowizan wobec budetd

24) Konto 226 - Ditugoterminowe nalgnosci budzetowe

Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych  nalsosci

lub dtugoterminowych rozlicze z budietem, a w szczegoéldo naleznosci

z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lulsprzedawanych

przedstbiorstw innych podleglych jednostek, nailesci zahipotekowanych

oraz nalenosci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalon decyzji

o ich powstaniu przypada na lata rpasface po roku, w ktérym dokonywane s

ksiggowania.

29.1.Na stronie Wn konta 226 ujmuje 8i szczegolngci:

a) wartes¢ mienia przekazanego spoéotkom do odptatnegaywania
lub sprzedanego w wysod@ ustalonej w umowie, w korespondencji
z kontem 015,

b) inne diugoterminowe nataosci, w korespondencji z kontem 840.

29.2.Na stronie Ma konta 226 ujmuje 8 szczegoIngi:

a) rownowartd¢ mienia zwroconego przez spotki, w korespondendjoatem
015, lub zlikwidowanego, w korespondencji z kon&sb,

b) przeniesienie nammosci  dilugoterminowych do  krétkoterminowych
w wysokaci raty nalenej na dany rok oraz ustanie hipoteki,
w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 mae wykazywg& saldo Wn, ktdére oznacza wadto mienia
zlikwidowanych jednostek, przekazanego do odptainégrzystania, oraz
wartaé¢ naleencsci  zahipotekowanych, oraz wagto dilugoterminowych
naleznosci.

25) Konto 227 - Rozliczenie dochodow Zeodkow funduszy pomocowych
Konto 227 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestlk
dochoddéw dotycrych funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 227
ujmuje s¢ przelewy dochodéw na odpowiednie rachusiodkow funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochodow na eksizenie srodkow funduszy
pomocowych. Na stronie Ma konta 227 ujmuje®kealizowane przez jednostk
dochody dotyczce funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegotowa powinna cbyprowadzona w sposéb umioviajacy
ustalenie rozliczenia zrealizowanych dochoddéw diszpzegolnych programow
pomocowych.

26) Konto 228 — Rozliczenie wydatkéw z&odkdéw funduszy pomocowych
Konto 228 slay do ewidencji rozliczenia wydatkbw dokonanych prze
jednostk zesrodkéw funduszy pomocowych Iufibodkéw otrzymanych tytutem
prefinansowania lub innyckrodkow, z ktérych dokonane wydatki podlegaj
refundacji ze&rodkéw funduszy pomocowych, a w szczegétma budetu Unii
Europejskiej albo zesrodkow pochodazcych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi. Na stronie Wn konta 228 ujmuje skresowe lub
roczne przekggowanie wydatkow dokonanych, w korespondencji ztén
800, orazrodki przekazane innym jednostkom, w korespondemkpntem 137
lub 138. Na stronie Ma konta 228 ujmuje srodki otrzymane na pokrycie
wydatkow dokonywanych przez jednostkna realizag programu oraz
przeznaczonych dla innych jednostek.

27) Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznopramwe

Konto 229 shiay do ewidencji, innych @i z budietami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdéed z tytulu ubezpiecze spotecznych
I zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje¢shaleznosci oraz sptag i zmniejszenie
zobowhzan, a na stronie Ma- zobogaania, sptai i zmniejszenie nafmosci
z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 pwavirzapewrd
mozliwos¢ ustalenia stanu nalecsci i zobowhzan wedlug tytutow
rozrachunkoéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywamerazliczenia. Konto
229 mae wykazywd dwa salda. Saldo Wn oznacza stanirai&i, a saldo ma
— stan zobowezan. Konto 229 koresp. z kontami: 130, 135, 231,851,853
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28) konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodza

Konto 231 stay do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami jednostknymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat piegiinych i swiadczéh rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z ogbnymi przepisami, do wynagrodze
a w szczegllnwi naleznosci za prae wykonywary, na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy ag@rajy

Na stronie Wn konta 231 ujmujezsv szczegOlIngi:

a) wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodige

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze

c) wartas¢ wydanychswiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagrodze

d) potracenia wynagrodzeobchzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje ¢sizobowgzania jednostki z tytutu
wynagrodze.

Konto 231 mae wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraii,

a saldo Ma- stan zoboyuan jednostki z tytutu wynagrodae

Do konta 231 nalg prowadzé ewidencg szczegoOtow , ktora umaliwi
rozliczenie list ptac i ustalenie imiennych nadesci od pracownikéw z tytutu
nadptaconych wynagrodzgeoraz imiennych zobowzan z tytutu nie pobranych
w terminie wynagrodze

Ewidencja imienna  wynagrodzepowinna by prowadzona w sposob
umazliwiajacy ustalenie podstawy do nalidézezasitkbw , emerytur, rent oraz
podatkéw obcizajacych pracownika.

Konto 231 koresponduje z kontami 101, 130, 135, 229, 240, 851,853, 234,
400, 080.

Ewidencja analityczna wynagrodze w Starostwie prowadzona jest
komputerowo w systemie programu SYGNITY alfanumenye w formie karty
wynagrodze.

29) Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikam

Konto 234 shlay do ewidencji nalenoéci, roszczé i zobowhnzan wobec

pracownikow z innych tytutéw niwynagrodzenia.

34.1.Na stronie Wn konta 234 ujmuje 8i szczegolnsci:

a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenha wydatki
obciazajace jednostg,

b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jedkesiviadcze
odptatnych,

C) nalezncsci z tytutu payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych,

d) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytut u niedoboridszkaod,

e) zaptacone zobowtania wobec pracownikow.

34.2.Na stronie Ma konta 234 ujmuje @i szczegolngci:

a) wydatki wytazone przez pracownikow w imieniu jednostki,

b) rozliczone zaliczki i zwrotysrodkdw piengznych,

c) wplywy naleznosci od pracownikéw.
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Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 234 pwawvirzapewrd
mozliwos$¢ ustalenia stanu naleosci, roszczeé i zobowhzan z poszczegdlinymi
pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ivaikci

i roszczé, a saldo Ma- stan zoboyzian wobec pracownikow.

30) Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidenciji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé
oraz zobowgzan nieobgtych ewidenci na kontach 201-234. Konto 240 7eo
by¢ uzywane rownie do ewidencji payczek i r@&nego rodzaju rozlicze
a take krotko- i dlugoterminowych natecsci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmujeegpowstate nalenosci i roszczenia oraz sptat
| zmniejszenie zobowran, a na stronie Ma- powstate zobawania oraz sptat
| zmniejszenie nalenosci | roszcza.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 240 pwwrapewrd ustalenie
rozrachunkow, roszcae rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irad&ci i roszcza,
a saldo Ma- stan zoboyzan.

31) Konto 257 — Nalenosci z tytutu prefinansowania

Konto 257 stay do ewidencji nalenosci z tytutu payczek udzielonych

z budetu pastwa w ramach prefinansowania na finansowanie rzada
realizowanych z udziatedrodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskie;.
Na stronie Wn konta 257 ujmuje¢spowstanie i zwikszenie nal&nosci

w ramach prefinansowania, a na stronie Ma - icmiejszenie. Konto 257
moze wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zmedeei z tytutu
pozyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a sdldo— stan nadptat
w naleznosciach z tytutu payczek dotycacych prefinansowania. Konto 257
koresp. z kontem 130, 750.

32) Konto 268 — Zobowazania z tytutu prefinansowania

Konto 268 stay do ewidencji zobowizan z tytutu payczek otrzymanych

z budetu pastwa w ramach prefinansowania na finansowanie rzada
realizowanych z udziatedrodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskie;.
Na stronie Wn konta 268 ujmuje ¢siwartgs¢ sptaconych zobowran
zachgnigtych tytutem payczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma
ujmuje s¢ wartgé¢ zaciagnictych zobowazan z tytutu payczek w ramach
prefinansowania, w korespondencji z kontem 137.

33) Konto 290 - Odpisy aktualizugce nalenosci

Konto 290 shiay do ewidencji odpisow aktualizigych naleénosci watpliwe
| odsetek od nalmaosci przypisanych, a niewyptaconych.
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Saldo konta 290 oznacza watoodpisow aktualizacych naleénosci oraz
wartas¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahergdnostki.

Na stronie Ma konta 290 ujmujegsnaliczone na koniec kwartatu odsetki od
niezaptaconych natecsci. Konto to prowadzone jest w szczegotéwiodo
poszczegolnych kontrahentow.

Zespot 3 — Materiaty i towary

34) Konto 310 — Materiaty

Konto 310 stay do ewidencji zapasow materialow i towarow zngdych se
w magazynach jednostki.

Natronie Wn ksjguje s¢ zwickszenie ildci materiatbw na stronie Ma ich
zmniejszenie korespondencji z kontem 400, 080,260,

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozknie” shia do ewidenciji
kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmujee¢siéwniez koszty finansowane zérodkéw
specjalnych.

Nie kskguje s¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych- zgodni
z odebnymi przepisami- z funduszy celowych i innych okasztow inwestyciji,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operdicjansowych i strat
nadzwyczajnych.

35) Konto 400 - Koszty wedtug rodzajow

Konto 400 shay do ewidenciji kosztéw prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmujegsponiesione koszty, a na stronie Ma- ich
zmniejszenia.

Ewidencg szczegdtow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do  potrzeb planowaniagnalizy

| Sprawozdawczi.

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wiaa
wysoka¢ poniesionych kosztoéw. Saldo konta 400 przenasmsikoncu roku
obrotowego na konto 860.

Do konta 400 nalyy prowadzt szczegétow ewidencg pomocnicza
umazliwiajaca grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w @heamiu
finansowym oraz sprawozdawdgéeofinansowej i budetowe;.

Plany finansowe i sprawozdania katbwe dotyczce wydatkow
opracowywane g ze szczegotowitia wg klasyfikacji budetowej ustalonych
dla wydatkow i wobec tego koszty ewidencjonowanedsvniez w podziale na
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poszczegblne paragrafy wydatkbw, oraz w grupach zajosvych
wyszczegolnionych w rachunku strat i zyskéw jextkio Grupy rodzajowe nie
pokrywap si¢ z paragrafami, w zweku z powyszy prowadzona ewidencja ma
obowiazek zapewrd ustalenie poszczegélnych rodzajow kosztéw.

36) Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 shady do ewidencji kosztow amortyzacji ogtodkow trwatych
| wartasci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy argeniowe §
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjny¢dn.stronie Wn konta
401 ujmuje si odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesiduaisztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wiaa
wysoka¢ poniesionych kosztéw amortyzacji.. Saldo konta 40Zenosi s
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7- Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskarsatza do ewidencji:

a) przychoddw i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzgdaproduktow,
towarow, przychodow i kosztow operacji finansowyohaz pozostatych
przychodow i kosztow operacyjnych,

b) podatkéw nie ujtych na koncie 400,

c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych. Za moment sprzgdav kraju uwaa sk dat
wykonania s$wiadczenia zgodnie z umaw kupna- sprzedy
(aw szczegolrimi wysyiki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow
| towaréw- daé¢ przewiezienia ich przez gragicpotwierdzoln przez
graniczny urzd celny.

Ewidencg szczegdtow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania analizy i sprawaedasci oraz obliczenia

podatkéw.

37) Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw bhetbwych
oraz operacji finansowych i kosztu operacji finamgoh.

Na stronie Wn konta 750 ujmujecsodpisy przychodow z tytutu dochodéw
budzetowych oraz koszty operacji finansowych, a w egémdci wartas¢
sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wadiowych, odsetki od obligacii,
odsetki od kredytow i poyczek, odsetki za zwilakz zaptacie zobowrzan

z wyjatkiem obcazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzeday weksli, czekobw obcych i papieréw waitiowych, ujemne rinice
kursowe z wyjtkiem obcazajacych inwestycje w okresie realizaciji.
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Na stronie Ma konta 750 ujmujeegrzychody z tytutu dochodéw bizetowych
oraz kwoty nalene z tytutu operacji finansowych, a w szczegétmgrzychody
ze sprzedey papieréw wartéciowych, przychody z udziatow i akciji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych zgozek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw obcych i papieréw wastiowych oraz odsetki za zwigk
w zaptacie naleosci, dodatnie rénice kursowe. Dochody finansowe, ktérych
ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o raobwosci podatkowych
I niepodatkowych dochodéw bizetowych, mog by¢ ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych 2z ewidencji podatkowEewidencja
szczegotowa do konta 750 powinna zapéwniyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow bugktowych wedtug pozycji planu finansowego lub:
a) w zakresie przychodow finansowych-przychody z tytuéliziatbw w innych
podmiotach gospodarczych, naile jednostce odsetki od pmzek
| zaptacone odsetki za zwiglkod nalenaosci,
b) w zakresie kosztéw operacji finansowych- zarachanaatsetki od piyczek
| odsetki za zwitok od zobowazan.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodowzbtowych ewidencja
szczegOtowa prowadzona jest wedlug zasad rachurskbwpodatkowej,
natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inorgany ewideng;
szczegOtow ustanowa sprawozdania o dochodach hatbwych sporgdzone
przez te organy.
Na stronie Ma konta 750 ujmujez$1a podstawie ewidencji analitycznej do kont
901 i 907 w ewidencji buetu, okresowe lub roczne przejgowania na
przychody urgzdu dochodow niegfych w planach finansowych innych
jednostek bugzetowych , w korespondencji ze stgoWwn konta 800.
W koncu roku obrotowego przenosesi
a) przychody z tytulu dochodéw bgetowych oraz przychody finansowe na
strorg Ma konta 860 (Wn konto 750),
b) koszty operacji finansowych na steowwn konta 860 ( Ma konto 750)
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

38) Konto 760 - Pozostate przychody i koszty

Konto 760 stlay do ewidencji przychodow i kosztéw nieawanych

bezpadrednio ze zwyki dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych

przychodow ni podlegajce ewidencji na kontach 700,730,740,750.

W szczegolnéci na koncie 760 ujmuje i

a) na stronie Ma przychody ze sprzeganaterialtdw, a na stronie Wn koszty
osiagniecia tych przychoddéw, w tym wadé w cenach zakupu lub nabycia
tych materiatow,

b) na stronie Ma przychody ze sprzegasrodkow trwatych, wartgci
niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostka budetowych,
a w zaktadach bugtowych i gospodarstwach pomocniczych przychody
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ze sprzeday tych skladnikbw w ogci niepodlegajcej przekazaniu do
budzetu,

c) Na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, darykh zalicza si
w szczegOlnéci  odpisane  przedawnione zoba@wania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpia otrzymanerodki
obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty opema¢ydo ktorych zalicza
siec W szczegolnéci kary, grzywny, odpisane przedawnione umorzone
| niesciagalne nalendsci, utworzone rezerwy na halesci od diwznikow,
koszty postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptaraekazane
srodki obrotowe.

Konto 760 stay rowniez- w jednostkach ewidencjoraglych koszty na kontach

400,490 oraz zespotu 5- do ewidencji zapisow uzuggtych, dokonanych

na kontach zespotu 5 i 6 z tytutu 2kszer badz zmniejszé stanu produktow

(w tym take rozliczéh miedzyokresowych kosztow), w korespondenciji

z innymi kontami ni konto 490, konta zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu

witasnego sprzedg w zespole 7. Na stronie Wn konta 760 ( w korespoii

ze strom Ma konta 490) ujmuje zwkszenie stanu produktow, a na stronie Ma

konta 760 ( w korespondencji ze stgdWn konta 490) ujmuje sizwigkszenie

stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosesi

a) na strom Wn konta 490- koszty zwzane z zakupem i sprzedaskiadnikow
majtku, jezeli zostaly ugte na koncie 760, w korespondencji ze sirbfa
konta 760,

b) na strog Wn konta 860- wartd sprzedanych materiatdbw w cenach zakupu
lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne, wed@ondencji ze stran
Ma konta 760,

c) na strom Ma konta 860- przychody ze sprzegaktadnikow magtkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostale przychogyeraxyjne,

w korespondencji ze stregniiWn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

39)Konto 761 — Pokrycie amortyzaciji

Konto 761 shay do ewidencji wartéci amortyzacji ujtej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmujezrzeniesione na koniec roku salda konta na
wynik finansowy, a na stronie Ma rownowaitcamortyzacji ujtej na koncie
401 w korespondencji z kontem 800.

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 sha do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego

rozliczenia, dotacji z busktu, rezerw | rozlicae micdzyokresowych
przychodow.
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40) Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji réwnowartei maptku trwatego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmujegstmniejszenia funduszu, a na stronie Ma

jego zwekszenia, zgodnie z oglsnymi przepisami regulagymi gospodar

finansowg jednostki.

48.1.Na stronie Wn konta 800 ujmuje 8i szczegOIngi:

a) przeksggowanie, w roku nagpbnym pod dai przyjgcia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego zta@®60,

b) przeksegowanie , pod dat sprawozdania buetowego, zrealizowanych
dochoddéw bugetowych z konta 222,

c) przeksggowanie, w roku nagpbnym pod dai przyjgcia sprawozdania
finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z kdsi2f,

d) przeksggowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i sSrodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

e) pokrycie amortyzacji podstawowycBrodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych,

f) roznice z aktualizacjgrodkéw trwatych,

g) wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawbwgodkow
trwatych i inwestyciji.

48.2.Na stronie Ma konta 800 ujmuje 8i szczegolngci:

a) przeksggowanie, w roku nagpbnym pod dai przyjgcia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego 2&&60,

b) przeksegowanie, pod dat sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budetowych z konta 223,

c) wplyw dotacji isrodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) réznice z aktualizacjgrodkow trwatych,

e) nieodptatne otrzymanigodkow trwatych i inwestycji.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 pwavirzapewrd

mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwkszer i zmniejszé funduszu jednostki.

W przypadku prowadzenia scentralizowanejeggsivasci obejmuacej r&ne

jednostki, dla ktérych ustala ¢siodrbnie wynik finansowy i wedtug

odmiennych zasad dokonuje g¢go podziatu, ewidengjszczegotow prowadzi

sie¢ rowniez wedtug poszczegodlnych jednostek. Konto 800 wykazng koniec

roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostk

41) Konto 810 - Dotacje budetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stay do ewidencji w jednostkach biketowych:

a) dotacji przekazywanych z b#etu na finansowanie dziatalw
podstawowej (dotacje  podmiotowe, przedmiotowe) gdapstw
pomocniczych jednostek bizetowych oraz zaktadow baetowych,

b) dotacji celowych z bugtu na finansowanie inwestycji zaktadow
budzetowych,
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¢) innych dotacji przekazywanych z biedu,

d) rownowartdci dokonanych wydatkdbw na inwestycje w jednostkach
budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmujec¢sidotacje przekazane przez jednostki

budzetowe na finansowanigodkdéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje

przekazane z budtu, wykorzystanigrodkow budetowych na finansowanie

inwestycji jednostek bugtowych, w korespondencji z kontem800,224.

Na stronie Ma konta 810 ujmujegesawroty dotacji przekazanych w tym samym

roku budetowym oraz przeksgowanie w kacu roku obrotowego na konto

800 ,Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanytkoresp. z kontem 800,

Ewidencg analityczm do konta 810 naky prowadzié wediug podziatek

klasyfikacji, jednostek, ktérym dotacje przekazapazeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

42) Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia midzyokresowe przychodow

Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszhpitnesow

oraz innych rozlicz& micdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujegsutworzenie i zwikszenie rezerwy, a na

stronie Wn- ich zmniejszenie lub rozmanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje

sie rowniez powstanie i zwikszenia rozliczé miedzyokresowych przychodéw,

a na stronie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczanke do przychoddéw roku

obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych. Ewidencjazegoétowa prowadzona

do konta 840 powinna zapewnnoznos¢ ustalenia stanu:

a) rezerwy oraz przyczyn jej zgkszer i zmniejsza@,

b) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutazo
przyczyn ich zwgkszer i zmniejszé.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozlicze

miedzyokresowych przychodow.

43) Konto 851 - Zaktadowy funduszZwiadczen socjalnych

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zgiszer i zmniejszé zaktadowego

funduszuswiadczé socjalnychsrodki pienkezne tego funduszu, wyoglvnione

na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sa koncie 135 , rachunki

srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Polostadki maptkowe

ujmuje s¢ na odpowiednich kontach dziatakwo podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegaych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwaiwyodebnienie:

a) stanu, zwgkszer i zmniejszé zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych
z podziatem wedtugrodet zwiksze i kierunkdw zmniejszg

b) wysokdci poniesionych kosztow i wysokd uzyskanych przychodow
przez szczegoblne rodzaje dzialalcicsocjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyfa stan zaktadowego fundusauiadczeé socjalnych.

74



44) Konto 853 - Fundusze pozabugtowe

Konto 853 stay do ewidencji stanu, zwkszer i zmniejszé funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmujegskoszty oraz inne nikoszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma- przychody oraz pozoztaiekszenia funduszy.
Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwdi ustalenie zwksze

| zmniejszé oraz stanu kadlego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853
wyraza stan funduszy celowych.

45) Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wyk finansowy

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki oraezduej

ewidenciji strat i zyskdw nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmupa stronie Wn konta 860 straty

nadzwyczajne, a na stronie Ma- zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessnz:

a) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem,4@0,

b) zmniejszé stanu produktéw oraz rozliazeniedzyokresowych w stosunku
do stanu na poatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednasitk
stosugcych to konto,

c) wartdsci sprzedanych towaréw, w cenie zakupu Iub nabycia,
w korespondencji z kontem 730, oraz materiatdw, warekpondencii
z kontem 760,

d) dotacji przekazanych na finansowanie dzial&tno podstawowej
samodzielnie bilansagych oddziatow oraz na inwestycje w zakiladach
budzetowych isrodkach specjalnych, w korespondencji z kontem740,

e) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji zntkn 750, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondemkfintem 760,

f) obowihzkowych zmniejsze wyniku finansowego, w korespondenciji
z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje¢siw koncu roku obrotowego swun

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszdmnggd kontami zespotu

7, zwikszer stanu produktow oraz rozliczeniedzyokresowych w stosunku do

stanu na pocitek roku, w korespondencji z kontem 490.
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2.2.Konta pozabilansowe

1) Konto 291 — Pogczenia
Konto 291 shay do ewidencji pagczen.

2) Konto 950 — Wydatki strukturalne
Konto 950 stay do ewidencji wydatkow strukturalnych.

3)Konto 980 — Plan finansowy wydatkow bugdetowych

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych

dysponentarodkow budetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje pian

finansowy wydatkéw bugttowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje;si

- rownowart@¢ zrealizowanych wydatkow budtowych,

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych do realizacji w roku
nastpnym,

- wartac¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 — Plan finansowy niewygasagych wydatkow
Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow
budzetowych dysponentarodkéw budetowych. Na stronie Wn konta 981
ujmuje st plan finansowy niewygasgjych wydatkow bugketowych, a na
stronie Ma:
- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow budtowych obcizajacych plan
finansowy niewygasagych wydatkow bugetowych;
- wartaés¢ planu niewygasagych wydatkbw bugetowych w czsci
niezrealizowanej lub wygaste;.
Konto 981 nie powinno wykazywaalda na koniec roku.

5) Konto 995 - Zaangaowanie s§rodkoéw zakladow budzetowych
I gospodarstw pomocniczych
Konto 995 shay do ewidencji prawnego zaarngavaniasrodkéw finansowych
dotyczcych realizacji planu finansowego zakitadu #etdwego Iub
gospodarstwa pomocniczego jednostki Zmidwej, niezalenie od tego,
w ktérym roku budetowym nasipi wydatek finansowany tymirodkami. Na
koncie 995 ewidencjonujeesrownowartd¢ zawartych umow, porozunfidub
wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje wkdavanie srodkow
finansowych dotyczych realizacji planu finansowego.
Na stronie Wn konta 995 ujmujegsiownowartd¢ wydatkéw sfinansowanych
srodkami zaktadu bugkttowego lub gospodarstwa pomocniczego.
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Na stronie Ma konta 995 ujmujeeskzaangaowanie srodkow finansowych
zaktadu budetowego lub gospodarstwa pomocniczego datygzh realizacji
planu finansowego, czyli wagé umow, decyzji i innych porozumielun
postanowi@, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystariedkow na cele
wskazane w przepisie lub umowie.

Na koniec roku konto 995 me wykazywg& saldo Ma oznaczage
zaangaowanie srodkéw  zakladéw  bugktowych lub  gospodarstw
pomocniczych.

6) Konto 996 — Zaangaowanie dochoddéw wiasnych jednostek bustowych
Konto 996 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania dochodéw wiasnych
jednostek bugzktowych, niezalemie od tego, w ktoérym roku budtowym
nasgpi wydatek finansowany dochodami witasnymi. Na kencbB96
ewidencjonuje s rownowartd¢ zawartych umow, porozuniidub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowadahodow witasnych. Na
stronie Wn konta 996 ujmujeesrownowarté¢ wydatkdéw sfinansowanych
dochodami wtasnymi. Na stronie Ma konta 996 ujmsie zaangaowanie
dochodow wiasnych, czyli wag® uméw, decyzji i innych porozumielub
postanowi@, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochveddasnych
na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Na koniec roku konto 996 me wykazywg saldo Ma oznaczage
zaangaowanie dochodow wiasnych.

7) 998 — Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku budzetowego

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkow
budzetowych ugtych w planie finansowym jednostki higtowe] danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasggh wydatkdw
budzetowych ugtych do realizacji w danym roku bzetowym. Na stronie Wn
konta 998 ujmuije si:

- réwnowartd¢ sfinansowanych wydatkow bgetowych w danym roku
budzetowym;

- rbwnowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktéreeola obcizaty wydatki roku
nastpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje¢cszaangaowanie wydatkow, czyli wartg
umoéw, decyzji i innych postanowie ktérych wykonanie spowoduje
koniecznd¢ dokonania wydatkow budtowych w roku bigacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8) Konto 999 — Zaangaowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stlay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygagajch wydatkdw, ktore majbyc
zrealizowane w latach naphych. Na stronie Wn konta 999 ujmujeg si
rownowartéé zaangaowanych srodkow budetowych w latach poprzednich,
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a obcazajacych plan finansowy roku hiecego jednostki buatowej lub plan
finansowy niewygasagych wydatkbw przeznaczony do realizacji w roku
biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmujeg sivysoka&¢ zaangaowanych
wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 me wykazywg& saldo Ma oznaczage
zaangaowanie wydatkow bugkbtowych lat przysztych.

Aktywa zgodnie z ustawg o rachunkowdaci :

Aktywa s to kontrolowane przez jednostkasoby majtkowe o wiarygodnie
okreslonej wartgci powstate w wyniku przesztych zdafizea ktére zgodnie
z oczekiwaniami spowodwuj w przyszidci wptyw do jednostki korzici
ekonomicznych.

Aktywa trwate (grupa A) to:
I. Rzeczowe aktywa trwate, w tym:

— srodki trwate (grunty, budynki, lokale i obiekty Aynierii ladowe]
| wodnej, uradzenia techniczne i maszynyrodki transportu, inngrodki
trwate),

— srodki trwate w budowie,

— zaliczki nasrodki trwate w budowie.

[I. Naleznosci diugoterminowe (od jednostek pa@anych i po pozostatych
jednostek).
[ll. Inwestycje dtugoterminowe, na ktére skiadsig:

- nieruchoméci ,

- wartasci niematerialne i prawne,

- diugoterminowe aktywa finansowe (aktualnie ,Finamganaptek trwaty”:
a)udziaty lub akcje,
b)inne papiery wartiiowe,

c) udzielone payczki dtugoterminowe,
d) inne dtugoterminowe aktywa finansowe
inne inwestycje diugoterminowe.
IV. Dlugoterminowe rozliczenia rilzyokresowe:
Aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowego nnei rozliczenia
migdzyokresowe.

Aktywa obrotowe (grupa B) to:

I. Zapasy (materiaty, potfabrykaty i produkty w tokumpdukty gotowe, towary
| zaliczki na dostawy.

[I. Naleznosci krotkoterminowe:

z tytulu dostaw i ustug oraz podatkow, dotacji, zjfieczé spotecznych i

zdrowotnych oraz innycKwiadczér dochodzonych na drodzedewe] oraz

wszelkie inne.
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[ll. Inwestycje krétkoterminowe:

krotkoterminowe aktywa finansowe (udzialy lub akcjenne papiery
wartasciowe, udzielone pagyczki, inne krotkoterminowe aktywa finansowe,
srodki pienkzne i inne aktywa pieaine),

inne inwestycje krotkoterminowe.

IV. Krotkoterminowe rozliczenia redlzyokresowe.

Wartos$ci niematerialne i prawne

Zgodnie z ustawy 0 rachunkowsci s3 to : to nabyte przez jednostlaktywa
trwale w postaci praw mgkowych, nadajcych s¢ do gospodarczego
wykorzystania, 0 przewidzianym okresie ekonomicamgteczndgci dtuzszym
niz rok, przeznaczone do zywania na witasne potrzeby jednostki,
a w szczegolnii:

a) autorskie prawa makowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawo do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowychordw wytkowych
oraz zdobniczych.

Zasadnicze zmiany w pgjiu wartagci niematerialnych i prawnych to:

- zakwalifikowanie praw #zytkowania wieczystego gruntu, spotdzielczego
wlasndgciowego prawa do lokalu mieszkalnego oraz spétdzego prawa
do lokalu wytkowego dasrodkéw trwatych,

- w przypadku, gdy tytut warkci niematerialnych i prawnych jest
wykorzystywany na potrzeby wiasne, bo zostaty nmabwt celu, np.
odsprzeday, to naley je traktowa jako inwestycje diugoterminowe
(nie powinny bg¢ umarzane i amortyzowane),

- jezeli nasypito by przekazanie tytutu waa niematerialnych i prawnych
w najem, dzierawe, leasing, itp., to o zaliczeniu obiektu do atlaj dawcy
lub biorcy keda decydowaly te same kryteria, ktére majastosowanie
w odniesieniu dérodkéw trwatych.

Wartasci niematerialne i prawne ¢tizie s¢ amortyzowa wedlug metod

wiasciwych dlasrodkéw trwatych.

Srodki trwate

Sq to rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, oewidlywanym okresie
ekonomicznej gyteczngci diuzszym ng rok, kompletne i zdatne dozytku,
przeznaczone dazytkowania na witasne potrzeby jednostki.

Zalicza st do nich w szczegolsoi:

- nieruchoméci , w tym grunty , prawo zytkowania wieczystego gruntu
budowle i budynki a tale bedace odebna wtasndcia lokale spotdzielcze
wiasndciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzesjlmawo do
lokalu wytkowego.

- maszyny , urgzeniasrodki transportu i inne rzeczy,
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- ulepszenia w obcydrodkach trwatych,

- inwentarzzywy,

Srodki trwate oddane dozywania na podstawie umowy najmu, dzemry lub
innej umowy o podobnym charakterze zaliczadsi aktywow trwatych jednej
ze stron umowy, zgodnie z warunkami cgkoaymi w ust. 4 ustawy.

Majac na uwadze zapis art.32 ust.l,zda jednostka powinna w swoim
zakladowym planie kont podareguk, wedlug ktérej bdzie wyznaczata
pocatek i koniec okresu amortyzacjgrodkow trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate i ich umorzenie mag na podstawie odbnych przepisow
podlega& aktualizacji wyceny (przeszacowania), z tym, z&alosa w wyniku
aktualizacji wyceny warkg ksiggowa nettosrodka trwatego nie powinna by
wyzsza od jego warkgi godziwej, ktdrej odpisanie w przewidzianym okees
jego dalszegoaywania bytoby ekonomicznie uzasadnione.

W przypadku ustalenia przyczyny, dla ktérej doksigaodpisu aktualizujcego,
to catkowite lub cziciowe odtworzenie warfgi obiektu zwekszy pozostate
przychody operacyjne . Odpis6w umorzeniowych dokeisi na ostatni dzie
roku budietowego /kalendarzowego/. Odpisy dokonyware v oparciu
0 roczne stawki amortyzacyjne gorne wykazane wwista dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnychdza pzmianami/.

Grunty podlegaj wycenie przez Referat Gospodarki Nieruchécorami. Za
przekazanie informacji w tej sprawie do Wydzialilndhsowego odpowiada
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami w Starostwie.

Srodki trwate w budowie

Srodki trwate w budowie, to zaliczane do aktywow atych przysztesrodki

trwate w okresie ich budowy, mornita lub ulepszenia jistniepcego srodka

trwatego.

Srodki trwate w budowie d&Ha wyceniane w wysok@i ogotu kosztow

pozostajcych w bezpérednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

pomniejszonych w przypadku trwatej utraty wadico stosowny odpis.

Cena nabycia i koszt wytworzeniodkow trwatych w budowie powinna

obejmow@& ogo6t kosztow za okres budowy, mohia ulepszenia

| przystosowania obiektu, poniesionych przez jetkeodo dnia bilansowego lub

do dnia przycia do uytkowania, tym rownig:

- nie podlegajcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz pekat
akcyzowy,

- koszt obstugi zobowrzan zachagnictych w celu ich finansowania i zgaane
Z g obstuga ranice kursowe, pomniejszony o przychdéd z tego tytutu
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Naleznosci

Naleznosci sa to  kontrolowane przez jednosgtk zasoby majtkowe
o wiarygodnie okrédonej wartgci, powstale w wyniku przesztych zdafize
ktore spowoduj w przysztéci wptyw do jednostki korzici ekonomicznych.

W jednostce nalaosci obejmuj:

a) naleznosci od odbiorcow,

b) naleznosci z tytutu dochodéw buaktowych,

c) naleznosci od budetow,

d) dtugotrwate nalenosci bud-etowe,

e) pozostate nalaosci publicznoprawne,

f) naleznoéci od pracownikéw,

g) pozostate nalaosci.

Naleznosci wycenia st na dzié bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem zasady 0stnosci.

Zobowigzania

Przez zobowizania naley rozumie& wynikajacy z przesztych zdaradosowych
obowigzek wykonaniaswiadczéx o wiarygodnie okrdonej wartgci, ktore
spowoduj wykorzystanie ju posiadanych lub przysztych aktywow jednostki.
Zobowigzania dzied sie na krétkoterminowe i diugoterminowe.

W jednostce zobowzania obejmuy:

a) zobowpnzania wobec dostawcow,

b) zobowhzania wobec bugktow,

C) pozostate zobowrania publicznoprawne,

d) zobowhzania wobec pracownikow,

e) pozostate zobowrania.

Na dzier bilansowy zobowizania wycenia giw kwocie wymagajcej zaptaty,
co oznaczaze naley uwzgkdni¢ réwniez odsetki naliczone przez kontrahenta.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Srodki pienkzne g to pienadze ( banknoty i monety ) oraz jednostki pigne,
krajowe i zagraniczne w gotéwce, jak rowniea rachunku bankowym lub
w formie lokaty piengznej, czekow.

Krajowe srodki pienkzne ujmuje s w kskgach rachunkowych w wada
nominalnej i w takiej te wartcci ujmuje s¢ je w bilansie.

Srodki pienkzne wyraone w walutach obcych wagju roku obrotowego ujmuje
si¢ w ewidencji kstggowej w wartéci nominalnej, przeliczonej na ztote polskie,
wedtug kursu zakupu Ilub kursu sprzegladla danej waluty na dze
przeprowadzenia operacji walutowej wg kursu NBP.
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Zakladowy plan kont  zostal opracowany na pausta przepiséw
Rozporadzenia Min. FinansOow w sprawie szczegolnych zasatiunkowdci
oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaidu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektorarisow publicznych dnia 28
lipca 2006 r. i dostosowany do wymogéw ckvaeych w przepisach
0 sprawozdawcZzai budzetowej.

Odpowiedzialnas¢ za rachunkowas¢

Odpowiedzialné¢ za rachunkow&@ w sferze finansOw publicznych regujuj
nastpujace ustawy :
- Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 roku o rachunkowa — tekst jednolity
/Dz. U. Nr 152 poz. 1223 z 2009 r. zpdzm./
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachigmrych - /Dz.U.Nr
157 poz. 1240 z pd.zm./
Ustawa o rachunkowoi okresla odpowiedzialng kierownika jednostki za
rachunkoweé¢ w art.4 ust.5. Przepis ten mowe za wykonywanie obowzkow
w zakresie rachunkowoi okreslonych ustaw odpowiada kierownik jednostki.
Kierownik jednostki mae okrélone ustaw obowhzki przenigé¢ na inne osoby
za ich zgod, za potwierdzeniem te] osoby zémym w formie pisemne;.
W takim przypadku kierownik jednostki ponosi odpedzialnd¢ z tytutu
nadzoru, oraz za przeprowadzenie inwentaryzacjiommie spisu z natury.
Art.53 Ustawy o finansach publicznych, natlb na kierownikow jednostki
odpowiedzialné¢ za gospodakk finansow, w tym okrdlit obowiazki
w zakresie kontroli finansowej. Kierownik jednostka maliwos¢ powierzenia
ww. obowhzkow pracownikom jednostki. Przygjie obowazkdéw przez te osoby
powinno by potwierdzone dokumentem w formie ekbinego, imiennego
upowanienia, albo wskazania w regulaminie organizacyjnyeunostki.
Ponadto Ustawa o finansach publicznych z dnia iiprsia 2009r. okrda
uprawnienia i obowzki ksicggowych jednostek oraz kwalifikacje jakim powinni
odpowiada.
Z reguty kierownik jednostki przekazuje gtdwnemuiegewemu obowgzki
| odpowiedzialnéc z zakresie:
prowadzenia rachunkowa jednostki,
wykonywania dyspozycfrodkami piengznymi,
dokonywania wsfpnej kontroli zgodngci  operacji  gospodarczych
| finansowych z pionem finansowym, dokonywania ¢psej kontroli
kompletndci i rzetelngci dokumentow dotyeych operacji gospodarczych i
finansowych.
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzi@npa naruszenie dyscypliny

82



finansow publicznych /Dz.U Nr. 14 poz. 114 z 200% p&n. zm./ weszia
w zycie z dniem 1 lipca 2005 r. okta ona zasady i zakres odpowiedziafio
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kierownik Referatu Starosta
Ksiggowasici | Ptac

Adam Hajduk
Jozefa Kuzdrowska
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