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Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 83/05

Starosty Raciborskiego z dnia 27.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Polityki rachunkowosci Starostwa
Powiatowego w Raciborzu”

Dziatajac na podstawie art. 35 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), art. 35
iart. 35 a ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153,
poz. 1752 z pézn. zm.) '

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Polityke rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu”,
stanowiacg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Starostwa do zaznajomienia sie i stosowania sie do
»Polityki rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu”.

§ 3
Nadzér nad realizacjq niniejszego Zarzadzenia beda sprawowal osobiscie.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 83/05
Starosty Raciborskiego z dnia 27.12.2005r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

I ZASADY POLITYKI RACHUNKOWSCI

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

a) konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiegowej, operacji
gospodarczych zgodnie zzasada podwdinego ksiggowania, tak, aby
zapewnione bylo bilansowanie sie danych ujetych na wszystkich
prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uwaza sie rowniez konta pozabilansowe,

b) konto analityczne — urzadzenie do szczegotowe] ewidencji ksiegowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

c) ksiggi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiegowych,
obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg; dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi
pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych
oraz inwentarz,

d) przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane
1 stosowane przez jednostke, odpowiednie do jej dziatalnoéci, rozwiazania
dopuszczane przepisami ustawy o rachunkowosci i zapewniajace wymagana
jakos¢ sprawozdan finansowych,

e) sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (z pdzn. zmianami),

f) sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (z pdzn. zmianami),

g) okres sprawozdawczy — to okres, za kidry sporzadza sie sprawozdania
budzetowe Iub finansowe,

h) rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

1) dzien bilansowy — jest to dzien, na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie
finansowe,

j) S$rodki pieniezne — gotéwka w kasie i na rachunkach bankowych,

k) srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale izréwnane 9z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci, dluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do wuzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,




o wartosci  poczatkowej, przekraczajacej kwotg ustalong w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych, z wyjatkiem srodkow trwalych
wymienionych w § 5 ust. 3 pkt 1-5 rozporzadzenia Ministra Finansow z 18
grudnia 2001 r.( z pdZn.zmianami).

srodki trwale w budowie — to srodki zaliczane do aktywow trwalych
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka
trwalego,

m) wartosci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe

]

nadajace sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci dltuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki (autorskie prawa majatkowe, pokrewne, licencje, prawo
do wynalazkéw, wzordw uzytkowych itp.),

pozostale srodki trwale — wyposazenie — to aktywa trwale, nie spelniajace
warunkow dla srodkéw trwatych okreslonych w pkt V, lit. ,,k” niniejszej
instrukeji,

materialy — materiaty iartykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej
dzialalnosci  jednostki, a takze pomocnicze niezbedne do biezacego
funkcjonowania jednostki,

pozostatych kosztach 1 przychodach operacyjnych — rozumie sie koszty
I przychody nie zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig operacyjna jednostki,
a w szczegolnosci koszty 1 przychody zwigzane:

ze zdobyciem srodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych,

z odpisaniem naleznosci izobowigzan przedawnionych, umorzonych
1 niesciagalnych,

z utworzeniem irozwigzywaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw dotyczacych
operacji finansowych,

z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow,

z odszkodowaniami, karami i grzywnami, .

z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkow
obrotowych

kierownika jednostki — rozumie si¢ osobe (lub organ jedno - lub
wieloosobowy (zarzad)), ktory zgodnie zobowigzujgcymi jednostke
przepisami prawa uprawniony jest do zarzadzania jednostka,

organie  zatwierdzajacym — rozumie si¢ organ, ktéry zgodnie
z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa uprawniony jest do
zatwierdzania sprawozdania finansowego.

Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, o finansach  publicznych  z uwzglednieniem zasad
szczegolnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 18 grudnia
2001 r.(z p6zn. zmianami)
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a)

b)

d)
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Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
I wykazywane w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich
trescig ekonomiczng.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

— przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

— prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych opisy zdarzen w porzadku chronologicznym
I systematycznym,

— okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

— wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

— sporzadzenie sprawozdan finansowych,

— gromadzenie iprzechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostale]
dokumentacji. Jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowala
uproszczenia w ewidencji, ktore nie bedg wywieraty istotnego wptywu na
sytuacje 1 wynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzaca

zasady (polityke) rachunkowosci.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacii

gospodarczych w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy

zachowaniu nastepujacych zasad:

zapewniona zostanie kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych

zarowno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje ujmowane beda wedlug okreséw sprawozdawczych, ktérych

dotycza,

zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialna oddanie formalnej

I materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

wartos¢  poszczegolnych skiadnikéow aktywow i pasywow, dochodow

I wydatkow, przychodow ikosztow jak tez zyskow- i strat nadzwyczajnych

ustalana bedzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji przedstawianie ich rezultatow

w sprawozdaniu finansowym, zwlaszcza za$ sposdb ustalenia wartosci

aktywow i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie mogg by¢ zmienione

w ciggu kolejnych lat, chyba Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki

przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedlug przepiséw ustawy ulega

zmianie, gdy odrebne przepisy przewiduja ich oszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowac

bedzie zasady okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez

praktyke i zwyczajne.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony

w zakladowym planie kont,
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8.

9

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie
polskiej na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw,
[Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w ztotych i groszach,

10.Ewidencje  operacji  gospodarczych  prowadzi sie  w porzadku
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chronologicznym i systematycznym:

— operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych
w kolejnosei dat ich powstawania, co najmniej zpodzialem na
poszczegolne okresy sprawozdawcze,

— srodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialdw objete sg
w kolejnosci  dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na
poszczegolne okresy sprawozdawcze,

— srodki  trwale, wyposazenie oraz zapasy materialowe objete sg
w kolejnosci dni  przychoddéw irozchoddéw, ewidencja ilosciowo —
wartosciowa lub  powiazang z wlasciwym kontem syntetycznym
ewidencja wartosciowa,

— slan, przychody irozchody gotowki w kolejnych dniach ujmuje sie na
biezaco w raporcie kasowym, za poszczegdlne dni lub czedci okresu
sprawozdawczego,

— wysokosc¢ poniesionych kosztdw, osiggnietych dochoddw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie
w odpowiednich przekrojach.

.Podstawa  zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie =zjej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy co najmnie;:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data takze
date sporzqdzenia dowodu,

opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okre$lona takze
w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub, od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazania miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego
w ksiggach  rachunkowych  (dekretacji) wraz zpodpisem osoby
odpowiedzialne] za te wskazania.

Zasady okreslone w pkt. e i f moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikalo
z wprowadzenia techniki dokonywania zapiséw ksiegowych.

Dowod ksicgowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym 1ina
dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie. Dowdd powinien byé oznaczony
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numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu zzapisami ksiegowymi

dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza

rowniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnoscei.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane beda wytacznie przez skreslenie

niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe

pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby
powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujace;
poprawki. )

I2.Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow
ksiegowych, z wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wiasnych.

I3.Przepisy pkt 11112 stosuje si¢ takze do dowoddw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputerow.

14.Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:

a) zbiorcze (raporty, zestawienia) — shuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zroédlowych, ktore muszg by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiegowe, polecenia
ksiggowania),

¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych

dowodow  zrodtowych,  kierownik  jednostki moze  zezwolié na

udokumentowanie operacji za pomocg dowoddéw zastepczych (o$wiadczen)
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podaé:

a) przy zakupie —rodzaj sktadnikow majatku, ilo$é, cene, wartosé, date zakupu,

b) w pozostalych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego
jednostke.

Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

— skladac si¢ co najmnie]j z okredlenia jednostki wystawiajacej dowod, nazwy
zestawienia (zestawienia list ptacy, rachunkéw, dowodéw KP itp.), daty lub
okresu ktorego dotycza, kwoty zawartej w dowodzie, podpisu osoby
sporzadzajace;,

— obejmowac dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

— zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych wnim kwot z dowodami na
podstawie ktorych zostaly sporzadzone.

Lh
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Polecenia ksiggowania sporzadza sie:

— w celu dokonania korekty (blednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych
ksiegowan  (kosztow, przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia
1 zamknigcia ksiag,

— winnych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowania.

Faktury korygujace wystawia si¢ wowezas, gdy:

wotrzymanych  Zrédlowych  dowodach  zewnetrznych badz  wtasnych
zewnetrznych lub wewnetiznych wystapily bledy dotyczace nazwy sprzedawcy
lub nabywcy, ich adresow, numeréw NIP, oznaczenia ilosci, ceny, wartodci
materialow lub uslugi, dat lub oséb uprawnionych do wystawienia lub odbioru
faktur.

Noty ksiggowe

wystawiane mogg by¢ w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztéw (refundacja wydatkéw). Wystepuje to tylko wowczas,
gdy jednostki nie sq ptatnikami podatku VAT.

I5. Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzycm komputera za réwnowazne
zdowodami  zrodlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach
rachunkowych prowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
lacznosci, komputeréw, nosnikoéw danych lub tworzone wedhig programu na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione, co najmniej
nastgpujace warunki:

a) uzyskuja one trwala posta¢ zgodng ztrescig odpowiednich dowoddw
ksiegowych,

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

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnosc¢ i identyczno$é zapisow,

d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgey ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidtowosci merytoryczne beda

uwidocznione w dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby

obowigzane do sprawdzenia dowodu.

[Csiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny byé:

[. trwale oznaczone nazwg jednostki (kazda ksiega wiazana, kazda luzna karta
kontowa, takze, jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia oznaczone zostang nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania),
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wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz
daty sporzadzenia,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg sie z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej iostatniej isgq sumowane na
kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe
drukowane sq na koniec roku obrotowego.

('8}

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

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone
w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy
zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycii,
pod ktora wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Konta ksiggi glownej zawierajg zapis zdarzen w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie zzasadg podwdjnego zapisu.
Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;j.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem

I uzupelnieniem zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi sie je w ujeciu

systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont)

komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach
ksiegi glownej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

a) srodkow trwalych, wartodcei niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpisow umorzeniowych,

b) rozrachunkéw  z pracownikami  (imienna, ewidencje wynagrodzen,
rozliczenia  z pobranych  zaliczek, naleznosci funduszu S$wiadczen
socjalnych),

¢) rozrachunkow  z kontrahentami  (naleznosci  stanowiacych  dochody
budzetowe, zobowigzania z tytulu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegétowoscia, niezbedng
do wyceny skladnikow dla celow podatku VAT),

¢) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury iinne dowody ze
szezegolowoscig niezbedng do celow podatkowych),

f) wydatkow.

p L §
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Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwne] sporzadza sie na koniec

kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca,

zestawienie obrotow i sald zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotdéw dziennikdéw czesciowych.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienie
sald inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.

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

a) date dokonania operacji,

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

Cc) tres¢ zapisow,

d) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze byé¢ poprawiony przez:

a) skreslenie tresci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposob
okreslony w V pkt 11 instrukeji,

b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny)

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco,

jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach
nie pozniej niz w ciggu 14 dni po zakoficzeniu okresu,

b) zapisy wymienione wV pkt 10 instrukcji  sa dokonywane w dniu
przeprowadzania operacji,

¢) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych  skladnikow majatku  sg
dokonywane nie pdzniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia
operacji.

I7.Ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok
obrotowy i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

I8.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy
zapewnic pelng sprawdzalno$é zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania

b




a)

b)

f

na komputerze z dokumentacjq systemu przetwarzania na komputerze
i dowodami ksiegowymi przez:

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej pelny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

zapewnienie mozliwodci sporzadzania na kazde zadanie zestawien
ewidencyjnych,

ustalenie osob, ktore zlecily dokonanie poszczegolnych zapisow ksiegowych,
wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku
obrachunkowego,

przechowywanie magnetycznych nognikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chroniacy przed zatarciem lub
znieksztalceniem danych,

prowadzenie na biezaco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na tagmach magnetycznych.

I1 GOSPODARKA PIENIEZNA

S
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Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu
gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i moze
dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

Gotowke, znaczki ipapiery wartosciowe, weksle in blanco | deklaracje
wekslowe stanowigce zabezpieczenie udzielenia licencji na krajowy transport
drogowy osob wynikajace z ustawy o transporcie drogowym, gwarancje
ubezpieczeniowe nalezytego wykonania robét, ubezpieczeniowe gwarancje
zaplaty wadium oraz  druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po zakornczeniu pracy
kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna
mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Kierownik obowiazany jest
zapewnic ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu pienigdzy
i innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotdwki lub innych waloréw nie nalezacych do

Jednostki jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowia gotéwka i inne

walory oraz druki scistego zarachowania stanowiace wlasno$¢ dziatajgcych
na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktére mogg by¢
przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczetowanego, kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej
nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego




(gotowka, druki, papiery, klucze itp.), date i godzing przyjecia lub wydania,
podpisy  osoby  skladajacej i podejmujacej  depozyt. W formie
opieczgtowanych depozytéw kasjer przechowuje duplikaty kluczy innych
szal metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika.
Obowigzkow tyeh nie wolno powierzy¢ kierownikowi referatu ksiggowosci i
plac oraz osobom, ktdre zlozyly wzory podpisow w banku.

Do obowiazkow kasjera nalezy:

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki 1 innych waloréw,
dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat iprzyjmowanie wplat) na
podstawie  dowoddw  przychodowych i rozchodowych  podpisanych
I sprawdzonych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty, dokonywanie
wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych
na okreslone wydatki biezace,

dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych
z rachunkow bankowych na okreslone wydatki biezace,

odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdale;
w dniu nastepnym,

niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i skarbnika o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kagy.

W powierzonym  zakresie  pelnienia obowigzkow,  kasjer  ponosi
odpowiedzialno$é materialng za:

b)

nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisami  odbiorcéw
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

wyplacanie gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptaty.

. Wszystkie wplaty iwyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach

kasowych wg ponizszych zasad:

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

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

ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy plac na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym
nalezy okresli¢ numery i pozycje list oraz ogélne kwoty wyptacone w danym
dniu wg poszczegolnych list ptatniczych,




d)

ustalanie w danym dniu pozostalosci w kasie po skoriczeniu przyjmowania
wplat i dokonywania wyplat. Dopuszcza sie sporzadzanie raportow
kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz 10 dni.
Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu iloéci dowodow
przychodowych i rozchodowych kasjer przekazuje do komérki ksiggowosci,
za pokwitowaniem na kopii raportu kasowego (zatgczonego do raportu
kasowego).

Dowody wyplat musza byé¢ zaopatrzone w klauzulg ,,wyplacono dnia”
1 podpis kasjera. ‘

Prawidlowos¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza kierownik referatu
ksiggowosci i plac. W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegdlne przychody irozchody s3 udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono
w sposob prawidlowy stan gotéwki.

Od kasjera winna by¢ pobrana izlozona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne
wartosci. Zobowigzuje sig do przestrzegania obowiazujacych przepisow
w zakresie operacji kasowych iponosze odpowiedzialno$é =za ich
naruszenie”,

10.Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej

osobie nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego. Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy
dokonywac w obecnosci gléwnego ksiggowego, badz osoby wyznaczonej
przez glownego ksiegowego.

.Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje

pieniezne podpisuje kierownik jednostki i skarbnik, lub kierownik referatu
ksiggowosci i plac zgodnie ze zlozonymi wzorami podpisow. Zabrania sie
podpisywania czekdw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki
polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$é ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

I2.Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.

111 GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny byé objete druki platne
oraz czeki, kiore podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,

kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

arkusze spisu znatury wchwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

druki KW i KP.
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Druki scislego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem

wszafach. Kasetkach nalezycie zabezpieczonych za odpowiedzialnoscia

wyznaczonych pracownikow. Ewidencje ww. drukow nalezy prowadzi¢ na
biezaco w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Ewidencje prowadza
pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowad i parafowaé. Ksiege taq wraz

z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu

przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Wydanie drukow scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na
podstawie zlecenia wydania, podpisanego przez osobe upowazniong przez
kierownika.

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na

koniec kazdego polrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach

zawiadamia niezwlocznie kierownika jednostki i kierownika referatu
ksicgowosei i plac. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow
scislego zarachowania, kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciagajac
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do oséb winnych. W razie
zagubienia  lub  kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych  lub
rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomié wiasciwy oddzial banku.

Blankiety czekow gotdwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktéry

ponosi osobiscie odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

(O%]

IV GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

I. Za prawidlowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest
kierownik, ktéry obowiazany jest zapewnié: .

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

¢) nalezyte przechowywanie,

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

e) ustalenie prawidfowych zapaséw materiatowych.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za
gospodarke  srodkami trwalymi i pozostatymi $rodkami trwaltymi. Do
obowigzkow tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy srodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie
przed zniszezeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. Spisy inwentarza
poszczegolnych  pomieszczen mogg byé réwniez ujete w ewidencji
komputerowej.

N
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Ewidencja srodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona

Jest w ksiggach inwentarzowych. Ksiege zaklada si¢ oddzielnie dla srodkéw

trwalych i pozostalych srodkéw trwalych. Ksiggi inwentarzowe prowadzi
Wydzial Organizacyjny iSpraw Obywatelskich — Kancelaria. Zapisy
w ksiedze inwentarzowe] nalezy uzgadniaé z komorkg ksiegowosei na koniec
roku. Wystepuje to tylko wowczas, gdy ewidencje sprzetu — wyposazenia,
prowadzi si¢ ilosciowo i warto$ciowo.

Ewidencje srodkow trwalych prowadzi sie w ksiggach $rodkow trwalych,
ktore zawieraja miedzy innymi nastepujgce.informacje: numer inwentarzowy
nazwe srodka, wartos¢ poczgtkows, date przyjecia do ewidencji,
przeszacowanie, miejsce uzytkowania, likwidacje.

Umorzenie prowadzi sie na kartach (tabelach umorzeniowych).Umorzenia

dokonywane sq raz w roku na dzien 31.12 danego roku.

Pozostale srodki trwale ewidencjonowane sq  ilo$ciowo-wartodciowo
w ksiggach inwentarzowych.

Wyposazenie takie jak: sprzet biurowy i wyposazenie pomieszczen (kosze
na smieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zastony, chodniki, telefony itp.)
traktowane bedzie jak materialy i w chwili wydania do uzytku ksiegowane
sg w koszty, bez ewidencji.

Pozostale srodki trwale oznakowane sg numerem inwentarzowym
Ewidencje zbioréw bibliotecznych prowadzi Wydziat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich tylko ilosciowo, zas osoba odpowiedzialna za zbiory
biblioteczne prowadzi ich ewidencje.

V. _ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI

FINANSOWEJ

I

Kontrola finansowa obejmuje :

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie

wstepne] oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkdw.

b) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi

procedurami

Badanie | porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, dokonywania wydatkow ze
stodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkdw publicznych.

5]
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2. Za  zorganizowanie i prawidfowe funkcjonowanie systemu kontroli
finansowej odpowiedzialny jest Starosta Raciborski.

Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad skuteczno$cia dziatania tego systemu,
jak rowniez prawidlowodcia wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej
I zewnetrzne;. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow
kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:

Wicestarosta, etatowy czlonek zarzadu, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu jak
rowniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli. Zakres
kontroli wykonywanej przez pracownikéow okreslony jest w zakresie czynnosci.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

I. kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci
badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowiazan.

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

realizowane wydatki maja swoje odbicie W planie finansowym jednostki isg

z nim zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki,

Szczegblnej ocenie nalezy poddaé celowogé dokonywanych wydatkéw

zwigzanych z funkejonowaniem jednostki.

W trakeie tej kontroli gtéwna uwage nalezy zwrdcié na:

— czy planowane wydatki sq dokonywane W sposéb celowy i oszezedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

— sposob dokonywania wydatkow umozliwiaja terminowa realizacje zadan,

— czy planowane wydatki realizowane sy w wysokosciach i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,

— czy planowanie idokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu
programu  wieloletniego  poprzedzone jest analiza iocena efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

Go
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2. kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo. Bada
si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skiadnikéw
majgtkowych oraz prawidlowosé ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosei juz dokonane.

(8]

Dowodem  dokonania przez skarbnika, . atakze innych pracownikéw

zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis zltozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie za$ podpisu przez

kierownika referatu ksiggowoéci i ptac na dowodach ksiegowych, obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosei i prawidfowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie  dochodéw i wydatkéw, ajednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument whasciwemu rzeczowo
pracownikowi, awrazie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach, skarbnik
zawiadamia na pismie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

— zadac od pracownikéw innych komorek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji iwyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw iwyliczen bedacych zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

— whnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedhig ktérego
majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki,
niezbedne prace w celu zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;j,
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczoscei finansowe;.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepne;j

nalezy:

a) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komoérkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetien,

n
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b) odmowi¢ podpisu dokumentow, zawiadamiajac jednoczeénie na pismie
kierownika o tym fakcie idecyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrole danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwlocznie zawiadomié

bezposredniego  przetozonego  oraz przedsigwzia¢ odpowiednie  kroki
zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,

kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez

zabezpiecza  dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik, po

niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw

obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly
jego popelnieniu,

b) zbada¢, czy przestepstwo wiaze sie z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli
przez osoby powolane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciggna¢  na  podstawie  wynikéw przeprowadzonego  badania,
konsekwencje stuzbowe,

d) przedsiewzigé  srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia

W przyszlosci powstawaniu podobnych zaniedban,

wystgpic  do  sgdu  z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody

majatkowej, przeciwko osobom bezpogrednio winnym powstania tej szkody,

oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania

skutecznej kontroli.

(g}
—

VI PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIAZANE
Z GROMADZENIEM I ROZDYSPONOWANIEM SRODKOW
BUDZETOWYCH (PUBLICZNYCH) ORAZ GOSPODAROWANIEM
MIENIEM W STAROSTWIE

I. Wydatki publiczne w Starostwie moga by¢ poniesione na cele
i w wysokosci okreSlonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany
rok budzetowy.

Pracownicy dokonuja wydatkéw  zgodnie z klasyfikacja budzetowa
I pozostalymi przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajéow wydatkow
a mianowicie w sposdb celowy, gospodarny ioszczedny zgodnie z zasada
uzyskania najlepszych efektéw zdanych naktadow. Wydatki dokonywane
powinny by¢ w wysokodei iw terminach wynikajacych z harmonograméw
(z wezesnie] zaciaggnigtych zobowigzan) i w sposéb umozliwiajacy terminows,
realizacje zadan.
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Planowanie i1 dokonywanie wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno by¢ poprzedzone analiza iocena efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe, ktdre
powinny zawiera¢ cechy wymienione w Ipkt 11 instrukcji. Kazdy dowéd
ksiggowy przed zaksiggowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno — rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelnosci danych zawartych wdowodzie, atakze sprawdzeniu
celowosci, gospodarnoscei i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowéd.
Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra
faktycznie tej operacji dokonata, lub, ktora potwierdzita jej fakt.

Sprawdzenie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
polega na stwierdzeniu, Ze wystawione one zostalty w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie cechy prawidlowego dowodu, o ktérych mowa
wl pkt 11 oraz to, ze dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywa¢ sprawdzenia rachunkowego wilasnych dowoddéw
ksiggowych, jezeli wich tresciach zawarte saq rezultaty obliczen dokonanych
I wpisanych przez przystosowane do tego urzadzenia.

Jezeli dowod ksiegowy zawiera bledy merytoryczne, osoba kontrolujaca zwraca
go do wymiany, uzupetnienia, poprawienia. Nieprawidtowosci merytoryczne
w zakresie celowosci 1gospodarnodci operacji nie stanowig przeszkody do
ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dane sg prawdziwe. Osoba ksiegujaca
otych  merytorycznych  nieprawidtowosciach  powinna  zawiadomié
przetozonego.

(8%

Procedury kontroli dotyczgce wydatkow:

a) biezacych, w tym:

— wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

— zakupu materialow i ustug,

— podrozy sluzbowych,

— umow zlecen i o dzielo,

— dotacji na zadania wlasne i zlecone, oraz na podstawie porozumien

— wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

b) majatkowych dotyczacych kosztéw przygotowania inwestycji, wydatkéw na
inwestycje (Srodki trwale w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji
celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji i zakupow
inwestycyjnych a takze inne wydatki zwigzane z procesem inwestycyjnym.

¢ ) wydatkdw dokonywanych z funduszy celowych /PEOSIGW, PFGZGiK,
PFRON/

d) wydatkow z funduszy pomocowych.

O




Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke moze nastapic

W oparciu o:

— Wwynagrodzenie — listy plac — umowy o placg iinne decyzje W oparciu,
o ktore sporzadzone zostaly listy plac. Przelewy w przypadku przekazywania
wynagrodzenia na konto bankowe,

— zakupy materialéw iustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty
ksiegowe, dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych,

— podroze sluzbowe — polecenie wyjazdu shuizbowego i dolaczone do niego
rachunki dokumentujace niektore wydatki: W przypadku wyplaty ryczaltow
obowigzuje: umowa cywilnoprawna, decyzja 0 przyznaniu ryczattu oraz
oswiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu km. Przy rozliczaniu
kosztow przejazdu w delegacji sluzbowej samochodem prywatnym,
obowigzuje polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja przebiegu
pojazdu w delegacji,

— zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom, na
koszty podrozy i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych
wydatkow, atakze jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym
wykonujacym  zadania finansowe zsum na zlecenie lub z kredytow
budzetowych — na koszty wykonywanych zadan.

Pracownikom odbywajacym stale podroze stuzbowe oraz pracownikom, ktorzy

W zwiazku 7 czynnos$ciami stuzbowymi  pokrywaja bezposrednio drobne

powtarzajace sie wydatki, mogg byé udzielane zaliczki stale na caly rok

budzetowy lub na okres krotszy, w wysokosci przecigtnej miesigcznej kwoty

wydatkow na ten cel.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca sie pelng kwote

naleznosci. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pézniej niz w terminie 14 dni,

po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny byé rozliczane z zachowaniem

zasady rozliczania kosztéw, w miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem

zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczke oraz obligatoryjnie do 15

grudnia danego roku.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym

terminie, potraca sie ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu

rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga byé wyptacone dalsze

zaliczki.

Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke.

We wniosku nalezy podac kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin

rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

— umow zlecenia iodzielo — prawidlowo zawarte w umowach, a takze
oswiadczenia zleceniobiorcéw dotyczacych osktadkowania. Przy umowach
o dzielo — dokumentacja dotyczaca odbioru dzieta,

— dotacji na realizacje zadan wlasnych i zleconych — dokumentacja dotyczaca
zamowien  publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan,
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dokumentacja dotyczaca realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca
realizacji i rozliczania zadania,

— wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — dokumentacja
dotyczaca ~ zamowien publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania,
zaswiadczenia, oSwiadczenia,

— wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamodwien publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokotly odbioru,
dokumentacja dotyczgca przyjecia srodka trwatego do ewidencii.

Wymienione dowody ksiggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu
pracownik przekazuje do dziatu ksiggowosci, gdzie zostaje poddany kontroli
formalno — rachunkowej, wpisana zostanie witasciwa klasyfikacja budzetowa.
Jezeli dowod ksiggowy nie zawiera nieprawidlowosci, zostaje on przekazany do
zatwierdzenia do wyplaty i przyjety do zaksiegowania.

Przy wyplatach wynagrodzen, w tym takze uméw zlecen i o dzieto na listach

ptac iinnych dowodach podpis swdj winien zlozyé pracownik odpowiedzialny

za sprawy kadrowe.

Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce,

zobowiazani sq przed ich dokonaniem do:

— sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wiasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkéw, czy jest
celowy i zwigzany z terminowg realizacja zadania jednostki,

— sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zaméwieniach publicznych,
jezeli tak to pracownicy ci winni wszczaé odpowiednie procedury. Jezeli
wydatek nie zostal ujety w planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie,
pracownik odpowiedzialny za dokonanie tego wydatku obowiazany jest do
podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz
podjecia dzialan wcelu przeniesienia wydatku miedzy paragrafami.
W przypadku wynagrodzen — o ile zwigkszenie planu finansowego nie jest
mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest zwiazany z realizacja
zadania, pracownik dziatu kadr obowigzany jest do szczegélowej analizy
miesigcznych wydatkow w celu wygospodarowania oszczednosci na ten
dodatkowy wydatek (urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez
ZUS, zablokowanie awanséw, nagrod itp.).

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sa do dokonania szczegdlowej
analizy celowosci i gospodarnoéci tego dziatania, z uwzglednieniem zasadnosci
rezygnacji z wydatku, badz ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania
takiego wydatku nie wymaga, badz zadanie wypadlo z planu; przeniesione
zostalo na pozniejszy okres; przyszie lata.




3. Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku
z realizacjy zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani sa do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkow z nimi zwigzanych.
Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Jednostki,
zasad legalnosei, celowosci i gospodarnoéci. W kazdym przypadku, gdy
zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy bgdz posiada
znamiona niegospodarnosci, lub ma byé .dokonany zpominieciem zasad
legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje zniego
| zawiadamia o nim swoich przetozonych. Po glebokiej analizie tego stanu
I eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

4. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikow

winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki 1 podejmowania przez

to kierownictwo nastepujacych dziatan:

— zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na
dany rok budzetowy,

— rezygnacji z niektorych zadan, ktére nie spowodujg trudnosci
w funkcjonowaniu jednostki,

— wyslgpienia do dysponenta wyzszego stopnia, zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badz zmian
w planie finansowym,

— wyciggnigcia  wnioskéw  stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych
w regulaminie pracy w stosunku do pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje
obowigzki wynikajace z kontroli, badz nieprawidlowo przygotowali
materialy do opracowania planu finansowego,

— opracowanie  nowych  zasad procedur kontroli, badz  zmian
w dotychczasowych, w  celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom
w przyszlosci.
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VII PROCEDURA SKLADANIA WNIOSKOW (APLIKACJI), OBIEGU
DOKUMENTOW ORAZ KONTROLI REALIZACJI
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW STRUKTURALNYCH
UNII EUROPEJSKIEJ.

Przyjmuje sie ponizsze zasady:

l. Referat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej prowadzi pelng
dokumentacje zwiazang zrealizacja projektow finansowych ze srodkow
unijnych. Realizacja procesu skiadania wnioskéw moze odbywac sie
wylaeznie poprzez Referat,

. Wnioskodawca projektu zglasza wstepny pomyst projektu wraz z ogdlnym
kosztorysem do Referatu Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagraniczne;j.

. Referat Promocji, Rozwoju i Wspotpracy Zagranicznej dokonuje analizy
dostepnych mozliwosci wykorzystania dofinansowania do przedstawionego
projektu.

4. Wstepny projekt przygotowany przez Wnioskodawce wraz z analizg

finansowa  Referatu  Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej

przedkladany jest do akceptacji przez Zarzad Powiatu. W opracowanej
analizie szczegélowo okresla sie zakres rzeczowo — finansowy wynikajacy

z projektu, wstepny harmonogram realizacji oraz wynikajace z projektu

zobowigzania ze strony Powiatu.

Po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Powiatu projekt trafia do realizacji.

6. Wnioskodawca, przy pomocy Referatu Promocji, Rozwoju i Wspotpracy
Zagranicznej przygotowuje stosowny wniosek aplikacyjny. Referat Promocji,
Rozwoju | Wspolpracy Zagranicznej przygotowuje wszystkie niezbedne
zalgczniki do  wniosku | przygotowuje cze$¢ formalna, Projektodawca
przygotowuje 1 odpowiada za cze$¢ merytoryczng aplikacji.

7. Zatwierdzony wniosek trafia do wewnetrznej ewidencji Referatu Promocji,
Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej i jest ujmowany w prowadzonej przez
Referat sprawozdawczosci.

8. Referat Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej prowadzi monitoring
wniosku i informuje Zarzad Powiatu i zainteresowana jednostke o aktualnym
statusie wniosku.

9. W przypadku zatwierdzenia wniosku do realizacji i dofinansowania ze strony
funduszy  strukturalnych Referat Promocji, Rozwoju i Wspélpracy
Zagraniczne]  przygotowuje  stosowne dokumenty niezbedne do
przygotowania umowy dotacyjne;.

10. Zarzad Powiatu powoluje Zespol Monitorujacy w sktadzie: Wnioskodawca
(lub jego Pelnomocnik) oraz przedstawiciel Referatu Promocji, Rozwoju
I Wspolpracy Zagranicznej.

I'T. Realizacja  projektu  odbywa sie przy pelnej kontroli Zespolu
Monitorujgcego.
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I2. Referat Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej odpowiedzialny jest
za prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, sktadanie odpowiednich
raportow (w tym merytorycznych przy udziale Wnioskujacego badz jego
Petnomocnika.

[3. Referat Promocji, Rozwoju i Wspotpracy Zagranicznej zobligowany jest do
gromadzenia 1 przechowywania kopii wnioskéw zaréwno zrealizowanych,
jak i bedacych w trakcie realizacji.

I4.Wniosek, umowa, rozliczenie, kserokopie faktur oraz innych dokumentow
finansowo — ksiggowych, beda gromadzone w Wydziale, Referacie bedacym
wnioskodaweg danego projektu.

I5.0ryginaly faktur oraz innych dokumentéw finansowo — ksiegowych beds
gromadzone i przechowywane w Wydziale Finansowym.

VI INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI
AKTYWOW I PASYWOW.

I. Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci

I. Wwykazanych ksiggach rachunkowych, stan aktywéw i pasywow
jednostki nalezy zweryfikowaé¢ w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu znatury srodkdéw pienieznych oraz rzeczowych
sktadnikow majatku, ich wycenie iustalaniu wartoéci spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

b) uzyskaniu od kontrahentéw pisemne] informacji o stanie $rodkow
pienieznych na rachunkach bankowych oraz zobowiazan,

¢) ustaleniu zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d) rozliczeniu 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

f) stwierdzeniu prawidlowego uzytkowania srodkéw rzeczowych,

g) ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

h) ustaleniu  prawidtowego zabezpieczenia skladnikéw majatku przed
zniszczeniem, pozarem, uszkodzeniem lub kradzieza.

12

Za prawidlowa realizacje okreslonego w pkt 1 celu, odpowiedzialnym

jest kierownik jednostki.

Do obowigzkow kierownika nalezy w szczegolnosci:

a) powolanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej
w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

b) powolanie  sposrod pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

(samodzielnych) przewodniczacego komisji (nie moze nim byé glowny

ksiegowy ani pracownik dziatu finansowo — ksiegowego),
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zapewnienie odpowiednich warunkow i srodkow oraz nalezytej organizacji

pracy w celu prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji
1 prawidlowego dokonywania spisu srodkéw rzeczowych

e) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych
Z iInwentaryzacja,

f) zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkéw rzeczowych do spisu
z natury poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

g) niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia rdznic, spisania

w koszty lub obcigzenia osdéb winnych za niedobory oraz powiadomienie

Jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach.

o

3. Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a) rzetelne dokonanie spisu znatury wszystkich skladnikow majatkowych
w drodze spisu znatury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw
1 obliczen,

b) prawidlowe 1 rzetelne wypelnienie arkuszy spisowych,

c) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie 1 umotywowanie wnioskow, co do sposobu rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

f) postawienie iumotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania
zapasow  zbednych 1 nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci
w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych nieprawidtowosci
w gospodarce skladnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

) wspoludzial w wycenie spisanych sktadnikow majatkowych,

) rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.
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Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
odpowiedzialnosé ponoszg  przewodniczacy i cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Do obowigzkow kierownika referatu ksiegowosci i plac nalezy:

dokonanie przy wspotudziale cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny
spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

ustalenia wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

ujecia w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie i wystanie do kontrahentdéw (oséb) wyciggow z kont celem
uzgodnienia sald rozrachunkow, ustalenia rdznic, ich wyjasnienie i ujecie w
ksiggach rachunkowych,
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f) potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciggdédw nadestanych
przez bank.

2) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami
pozostalych aktywow i pasywow nie objetych spisem znatury oraz
potwierdzeniem sald.

Do wyceny skfadnikow majatkowych mogg by¢é powotani rzeczoznawcy
wprzypadku gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych
kwalifikacji.

IT' RODZAJE I METODY INWENTARYZACJI

Poszczegolne aktywa | pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

[. Spisu z natury:

a) srodki pienigzne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery
wartosciowe,

b) srodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu, materiaty, druki, pozostate
wartosci niematerialne.

2. Uzgodnienia sald z innymi jednostkami:

a) wszelkie zobowigzania,

b) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

c) naleznosci i zobowigzania od 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

Il TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI

I. Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajduja sie na terenie
strzezonym a materialy 1 towary objete sa ewidencjg ilosciowo -—
wartosciowyg ustala sie, ze:

a) srodki trwale inwentaryzowane bedg nie rzadziej niz raz na 4 lata,

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

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

d) srodki pieniezne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku.

2. Roznice stwierdzone miedzy stanem aktywow ipasywow, wynikajacym
z ksiag rachunkowych a z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji,
nalezy ujac 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna
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kompensowac niedobory i nadwyzki rzeczowych sktadnikéw majatkowych,
powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu
z natury i w podobnych sktadnikach majgtkowych.

W sposob uproszczony przeprowadza sie spis z natury: ksiazek, czasopism
I Innego wyposazenia — poprzez wyrywkowe pordwnanie zapiséw w ksiedze
inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej
inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem 0s0b
przeprowadzajacych to pordéwnanie.

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

Wszystkie skladniki majatkowe podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu
z natury na dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane , jezeli
Inwentaryzacje:

skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych , papieréw
wartosciowych , produktéw w toku produkcji oraz materiatéw , towarow

i produktow gotowych rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego , a zakoniczono do 15 dnia nastepnego roku ,
ustalenie zas stanu nastapilo przez dopisanie badz odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
i rozchodow / zwigkszen | zmniejszery/ jakie nastapily miedzy data spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych , przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
byc¢ ustalony po dniu bilansowym.

IV Aktywa i pasywa wyceniane s3 nie rzadziej niz na dzien bilansowy w
sposob nastepujacy:

srodki trwale oraz wartosei niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow  trwalych)  pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim, pomniejszonym o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci.

udzialy winnych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow
trwalych — wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej to znaczy kwote, za ktdrg dany
skladnik majatkowy mégiby zosta¢ wymieniony,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
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e naleznosci iudzielone pozyczki — w kwocie wymagajgce] zaplaty
z zachowaniem ostroznosci,

e zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania
aktow finansowych innych niz $rodki pienigzne lub wymiana na instrumenty
finansowe — wedlug wartosci godziwej,

° rezerwy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane]j wartosci,

° fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

Zasady ewidencji ksiegowej: ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty  inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny  byé
przechowywane w sposob nalezyty i chronione przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.
Udostepnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione;.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
bedzie polegala na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalodci zapisu informacji
systemu  rachunkowosci, przez czas nie krétszy - od wymaganego do
przekazywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych idanych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez
stosowanie  odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigeych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszezeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku, dostosowanym do
sposobu  prowadzenia  ksiag  rachunkowych w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat
I koncowych numerdéw w zbiorze.




Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- Karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacych z przepiséw
emerytalnych lub podatkowych, nie krocej jednak niz 3 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
Jjej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

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

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw,
umow handlowych, roszczen dochodowych w postepowaniu cywilnym lub
objetym postepowaniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
I postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone splacone, rozliczone lub
przedawnione,

- pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 at.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.




IX PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU

I. Wykaz kont
[. Konia bilunsowe
33 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
39 — Inne rachunki bankowe
140 — Inne srodki pieniezne
222 — Rozliczenia dochodow budzetowych
223 — Rozliczenia wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
227 — Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
240 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
907 — Dochody z funduszy pomocowych
908 — Wydatki z funduszy pomocowych
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetu
962 — Wynik na pozostalych operacjach
967 — Fundusze pomocowe
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

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




1. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie dokonywane sq wylacznie na
podstawie dowodow bankowych i musza byc¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje sie sumy
zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto
240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznicg te wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 uymuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunek
budzetu, w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku
budzetu oraz srodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku budzetu,
a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 34 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

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

3) Konto 137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych

Konto 137 sluzy do ewidencji $rodkdw pienigznych otrzymanych w ramach
realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub
przepis okreslaja koniecznodé wydzielenia Srodkow pomocowych na odrebnym
rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw a na stronie Ma wplaty
srodkow,

Ewidencja szczegdlowa do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu
srodkow  kazdego wyodrebnionego funduszu pomocowego z ewentualnym
dalszym podziatem wplywow 1 wydatkéw oraz stanéw $rodkow wedtug zasad
wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.




Konto 137 moze wykazaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pochodzacych

z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

4) Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z

odrebnymi przepisami §rodkéw pienigznych innych niz érodki budzetu i érodki

pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw

pienigznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z

wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do

konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych §rodkéw na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

5) Konto 140 — Inne $rodki pieniezne

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

I. srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego.

2. kwota wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty Iub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym.

3. Przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika

w okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze mogg
by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w drodze a na
stronie Ma wplywy srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo
Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
6) Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn  konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 133.
Ewidencje szczegotowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan

dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez

Jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi

sprawozdaniami.

7) Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytutu

dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na

pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki

budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegolows do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy

ustalenie stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu

przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie

realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunki biezace

jednostek  budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw

budzetowych.

8) Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi  budzetami,

a w szczegolnosei:

I. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,

2. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4. rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan  wedlug poszczegolnych  tytutow  wedlug
poszczegolnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazaf budzetu z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

9) Konto 227 — Rozliczenie dochod6w ze $rodkéw funduszy pomocowych
Konto 227 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych
dochodow dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostke w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji
z kontem 907.
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Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochodéw na rachunek sSrodkow

funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, ktére zrealizowaly dochody,

w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szezegolowg do konta 227 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy

ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych

przez nie dochodéw.

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn konta 227 oznacza stan

dochodow  zrealizowanych  przez jednostki i objetych okresowymi

sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek $rodkéw funduszy

pomocowych. Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez

Jednostki na rachunek srodkéw funduszy pomocowych, lecz nieobjetych

okresowymi sprawozdaniami.

10)  Konto 228 - Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy
pomocowych

Konto 228 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych

przez te jednostki wydatkéw ze srodkdw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie $rodki przelane z rachunkéw srodkéw

funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencii

z kontem 137,

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki

wwysokosel  wynikajacej  z okresowych  sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szczegolowa do konta 228 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy

ustalenie stanu rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami z tytutu przelanych na

rachunki srodkow przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie

wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych

na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

11) Konto 240 — Pozostale rozrachunki

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

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegoinych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci a saldo Ma konta 240 stan
zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

12) Konto 250 — NaleznoSci finansowe
Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
Imansowych a w szczegdlnoscei z tytutu udzielonych pozyczek.
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Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci
finansowych, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznodei z poszczegOlnymi kontrahentami wedhug
tytuldw naleznosci.

Konto 250 maze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

13)  Konto 260 — Zobowigzania finansowe -

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych z wyjatkiem kredytow bankowych a w szczegdlnosci z tytulu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na
stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé sptaconych zobowiazan finansowych
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$é zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia  stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami
wedtug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda . saldo Wn oznacza stan nadptacony
zobowiazan finansowych a saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazan

finansowych.

14)  Konto 901- Dochody budzetu

Konto 901 sluzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy

osiggnigtych dochodéw budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

[. na podstawie finansowych  sprawozdan jednostek  budzetowych,

w korespondencji z kontem 222,

na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

inne  dochody  budzetowe w szczegolnosci  subwencje i dotacje,

w korespondencji z kontem 133,

4. ztytulu rozrachunkéow z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224,

5. wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczegolnych dochodéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

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

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

konto 961.

[N

15) Konto 902 — Wydatki budzetu
[Konto 902 sluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
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l. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w
korespondencji z kontem 223,

2. ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, korespondencji z kontem 224,

3. wlasne z korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przez przeniesienie w koncu roku sumy

dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczegdlnych wydatkdéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na

konto 961.

16) Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.

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

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na
konto 96 1.

17)  Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta

904 ujmuje sie:

I. wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkow na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenciji z
kontem 223,

2. przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych

wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu

niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych

wydatkow.

18) Konto 907 — Dochody od funduszy pomocowych

Konto 907 sluzy do ewidencji osiagnigtych dochodow z tytulu realizacji
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn kont 907 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku, sumy
osiagnietych dochoddéw na konto 967. Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie
dochody osiagnigte z tytulu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow poszezegolnych funduszy wedtug ich rodzajow.




19)  Konto 908 — Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 sluzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w ciezar srodkow
funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie wydatki na
podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkow ze Srodkdw funduszy
pomocowych .

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw na konto 967. Ewidencja szczegétowa do konta 908
powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych  wydatkow  z
poszczegolnych funduszy pomocowych.

20)  Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

21) Konto 960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek

budzetdw z lat ubieglych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960

ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962,

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych

zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek

budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo

Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

22) Konto 961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji
z kontem 902,

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie  zrealizowanych  weciggu  roku  dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwiekszen
irodzaje zmniejszen wyniku wykonaniu budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
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W roku nastepnym pod datq zatwierdzenia budzetu saldo konta 961 przenosi sie
na konto 960.

23) Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi sie na stronie Wn
konta 960 a przychody na strong ma konta 960.

24) Konta 967 — Fundusze pomocowe

Konto 967 sluzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie
saldo konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencje szczegolowg do konta 967 prowadzi sie dla poszczegdlnych
funduszy pomocowych wg zasad okreslonych w przepisach dotyczacych
kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych.

25)  Konto 968- Prywatyzacja

Konto sluzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczgcych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na
stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji. Konto 968 prowadzi sie wedlug
podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji. Konto.968 moze wykazywaé
saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

I) Konto 991- Planowane dochody budzetu

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan
dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu
roku wysokos¢ planowanych dochoddéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sig
na stronie Wn konta 991.




2) Konto 992- Planowane wydatki budzetu

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzety oraz zmiany
budzetu zwiekszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie
zmiany budzetu zmniejszajace  plan  wydatkéw  budzety lub  wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych
wydatkow budzetu.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie
na stronic Ma konta 992,

3) Konto 993 - Rozliczenie z innymi budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz splate
zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane od
innych budzetdw.

Konto993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma
konta 993- stan zobowigzan.

X PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ ORAZ
FUNDUSZY CELOWYCH

1. Wykaz kont

2. Konta bilansowe
Zespol 0- Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

017 - Uzbrojenie i sprzet wojskowy

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych

073 - Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe




077 - Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego
080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1- Srodki pienigezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

131 - Rachunki biezgce

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

[36 - Rachunki walutowe $rodkow pomocowych

[39 - Inne rachunki bankowe

[40 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

2206 - Dlugoterminowe naleznosei budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Koszty wedlug rodzajow

401 - Amortyzacja

490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
730 - Sprzedaz towaréw i warto$é ich zakupu

740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty

Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje




820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

870 - Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik

P

finansowy

Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przyszlych lat

I1. Opis kont

Konta bilansowe

1) Zespol 0- ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 — , ,Majatek trwaty”- stuzg do ewidencji

2oL O —

tn

rzeczowego majatku trwalego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majgtku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

2) Konto 011- Srodki trwale
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowe] srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia

Jjednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach 013,014,016 1 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw .trwalych, z wyjatkiem
umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

l.

= La o

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych
z zakupu gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen
zwiekszajgcych wartosé poczatkows srodkow trwatych,

przychody srodkow trwatych ,

nieodplatne przyjecie srodkow trwalych,

zwiekszenia wartoscl poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

l.

13

wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
ujawnione niedobory srodkow trwatych,

0y
09




5. zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

I. ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektdow srodkdw trwatych,

2. ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktéorym powierzono $rodki

trwale,

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw trwatych

w wartosci poczatkowe;.

3) Konto 013 — Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartodci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach

01, 014, 016 1017, wydanych do uzytkowania na potrzeby dzialalnogci

podstawowej jednostki lub dzialalnoéci finansowo wyodrebnionej, ktore

podlegajq umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma —

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych érodkdw trwatych

znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie

072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

L. srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2. nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu ,

3. nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

[ wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidenci
syntetycznej,

2. ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub

komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate. Konto 013 moze
wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wartodé srodkow trwatych znajdujgcych sie

W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

4) Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci

zbiorow  bibliotecznych  bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych

I pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, ana stronie Ma -

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem

umorzenia, ktore ujmuje sie na koncie 072,

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegolnoscei:

I. przychod zbioréow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych,
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2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

I. rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy Iub
nieodplatnego przekazania,

2. niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody 1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Ewidencja szczegotowa prowadzona

do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych zbioréw

bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiordow

bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

5) Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

konto 015 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci

mienia przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym

przedsigbiorstwie pafnstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce
organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje

w szezegdlnosei:

I. wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej

jednostce  organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej  z bilansu

zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

korekte wartosci mienia, stanowigcg réznice pomiedzy warto$cia mienia

wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki

a wartosciq mienia przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub

sprzedanego,

3. wartos¢  mienia zwroconego przez spotke lub  pozostajacego po
zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora.zostaje przyjeta na stan
sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje

w szczegolnosci:

I. wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej

jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej

z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spélki, wartoéé mienia

sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom.

korekte wartosci mienia stanowigcg roznicge pomiedzy wartodcia mienia

wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki

organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spolce lub innym
jednostkom.

Ewidencje szczegolowa do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego

przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
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Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia

zlikwidowanego przedsiebiorstwa [ub innej jednostki organizacyjnej wedhg

wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedgcego

w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego

spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne

potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

6) Konto 016 — Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci dobr

kultury. .

Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegolnosci:

L. przychéd dobr  kultury pochodzacych  z zakupu lub nieodplatnie
otrzymanych,

2. nadwyzki

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

l. rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2. niedobory

Przychody i rozchody ddbr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia. Przychody

ztytutu  nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Konto 016 moze wykazywaé saldo

Wn, ktore oznacza wartodé débr kultury znajdujacych sie w jednostce.

7) Konto 017 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy

Konto 017 stluzy do ewidencji srodkéw trwalych zaliczanych, na podstawie
odrebnych przepisow, do uzbrojenia i sprzgtu wojskowego.

Konto dziala wedlug zasad analogicznych do konta 011.

8) Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych
I prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutow lub osob odpowiedzialnych,

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

9) Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 sluzy do ewidencji dlugotrwatych —aktywow finansowych,
a w szczegdlnosci:

L. akeji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych ,




2. akeji iinnych dlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych
jako lokaty o terminie wykupu dhuizszym niz rok,
3. innych dlugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronic Ma —
zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic ustalenie
poszezegolnych sktadnikow dhugoterminowych aktywéw finansowych wedtug
tytuldéw. Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé
dlugoterminowych aktywow finansowych.

10) Konto 071 — Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu

wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Wn —

zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i020. Do kont 011.020 i 071 mozna prowadzié

wspolng ewidencje szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

11) Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkdow
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
Jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, ana stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,
a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obciazajgce odpowiednie koszty, dotyczace $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatne.




Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosei
poczatkowe] srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

12) Konto 073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

13) Konto 077 — Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego
konto 077 sluzy do ewidencji wartosci umorzenia i sprzetu wojskowego. Konto
dziata wedlug analogicznych zasad, jak konto 071.

14) Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 030 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia

kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosei:

l. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym zakresie,

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarcze;j,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwalego,
4. rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$é uzyskanych efektdéw
inwestycyjnych a w szczegdlnosci:
1) srodkow trwalych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych $rodkéw trwalych. Ewidencija szczegotowa prowadzona do
konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji
wedlug poszezegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw
trwalych oraz warto$ei niematerialnych iprawnych. Konto 080 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
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15) Zespol 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, przechowywanych
w kasach,

krétkoterminowych papierow wartosciowych,

krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
bankowych,

udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienigznych, ~

5. innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

LS5 I i —_
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16. Konto 101 — Kasa

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

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotoéwki w obcej
walucie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié
ustalenie:

I stanu gotéwki w walucie polskiej,

2. wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotdwki w walucie

zagranicznej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

wartosci  gotowki  powierzonej poszczegblnym osobom za nig

odpowiedzialnym. Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza

stan gotowki w kasie.

(U]

17) Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotow na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddw
(Wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw budzetowych:

- otizymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji
Z kontem 223,

-z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych
(ewidencja  szczegdtowa wedhig podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiadciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

I. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej w tym rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych  (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikaciji




wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu
1,2,5.4,7 lub 8,

okresowe przelewy $rodkéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222,

okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegolowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki
budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych,
W zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.

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

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochoddw na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130
rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegblowej prowadzonej dla
kont:

I. wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych
otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,

dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaly przelane do budzetu. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez
ksiggowanie przelewu:

I) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji
z kontem 223,

przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

[§]
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I8) Konto 131- Rachunki biezgce

Konto 131 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych dziatalnosci podstawowe;j
zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych i $rodkoéw specjalnych
Jednostki budzetowej, znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wplywy Srodkéw na rachunek bankowy,
a na stronie Ma- wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.
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Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku bankowym..

19) Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéow bankowych przeznaczonych
na finansowanie dziatalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank
na odpowiednie rachunki bankowe. ;

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytow, a na stronie Ma- kredyty
udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy
lub inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow
udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki Jjednostki.

20) Konto 135- Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegolnosei zakladowego funduszu $wiadczer specjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje wplywy srodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma- wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stany
srodkow kazdego funduszu.

Konto [35 moze wykazywaé saldo Wn, Kktére oznacza stan srodkow
pienigznych, na rachunkach bankowych funduszy.

21) Konto 136 - Rachunki walutowe $rodkéw pomocowych

Konto 136 sluzy do ewidencji $rodkéw w walutach obcych pochodzacych
z bezzwrotnej pomocy zagranicznej, a w szczegolnosci Srodkdw pomocowych
Unii Europejskiej.

22) Konto 139- Inne rachunki bankowe

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
| specjalnego przeznaczenia.

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

I') akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,
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4) sum na zlecenie,

5) srodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnogé zapisow konta
139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscig banku. Na stronie Wn konta
139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytéw i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial
wydzielonych srodkdw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentdw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

23) Konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne §rodki
pienigzne

Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych papierdw wartosciowych
Linnych Srodkow pienieznych, ktérych wartogé wyrazona jest zardowno
w walucie polskiej, jak i walucie obcej ( w tym czeki i weksle obce), a takze
srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych, a na stronie Ma-
zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pienieznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

l. poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych papierow warto$ciowych
i innych srodkow pienieznych,

wyrazonego w  walucie  polskiej i obcej stanu  poszczegdlnych
krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych
z podzialem na poszczegdine waluty obce,

wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow
pienieznych powierzonych poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych §rodkéw pienieznych.
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24) Zespol 2- Rozrachunki i roszezenia

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych
I zagranicznych rozrachunkoéw oraz roszezer.,

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczei niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié
wyodrebnienie  poszezegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, roszczen
spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesl;
dotycza rozliczen w walutach obcych- wedlug poszczegdlnych walut.

25) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami j dostawcami

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszezefi krajowych
| zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na
koncie 221,

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci j roszczenia oraz splate
| zmniejszenie zobowigzan: a uznaje za powstale zobowiazania oraz sptate
| zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié
mozliwosé¢ ustalenia naleznodci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma- stan zobowiazan.

26) Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosei jednostek budzetowych z tytutu
dochodow budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie rdwniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych
przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec
okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j
(zaleglosci i nadplaty).

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do
dochodow budzetu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug
dluznikow i podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
zlytufu dochodéw budzetowych, a saldo Ma- stan zobowiazan jednostki
budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach,
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27) Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodéw budzetowych.

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

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodow  budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku
w korespondencji z kontem 130.

28) Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

budzetows wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkdw budzetowych na konto
800,

2) okresowe przelewy srodkdw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wpltywy-$rodkéw budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz

przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem

[30.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow

budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz

niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek

dysponenta wyzszego stopnia s$rodkow budzetowych niewykorzystanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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29) Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci
z tytulu dotacji, podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, wplaty zysku do
budzetu, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 umuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetuy,
a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu wplaty do budzetow,

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia
stanu  naleznosci 1 zobowiazan wedlug  kazdego tytuléw rozrachunkdw
z budzetem odrebnie.

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

30) Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych  naleznosdci

lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci

ztytulu  mienia  likwidowanych, prywatyzowanych lub  sprzedawanych
przedsigbiorstw innych podlegtych jednostek, naleznodci zahipotekowanych
oraz naleznosci diugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji

0 ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sg

ksiegowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

[. wartos¢ mienia przekazanego spotkom do odpfatnego uzywania
lub sprzedanego w wysokosci ustalonej w umowie, w korespondencji
z kontem 015,

2. inmne dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

[. rownowarto$¢ mienia zwroconego przez spotki, w korespondencji z kontem
015, lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,

2. przeniesienie  naleznogcei dlugoterminowych  do krotkoterminowych
wwysokosci raty naleznej na dany rok oraz ustanie hipoteki,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é mienia

zlikwidowanych jednostek, przekazanego do odplatnego korzystania, oraz

wartos¢  naleznosci zahipotekowanych, oraz wartosc dlugoterminowych
naleznosci.

31) Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ronto 229 sluzy do ewidencii, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych.




Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci
z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja  szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu  naleznosc] i zobowigzan wedhig tytutow
rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia. Konto
229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo ma
— stan zobowigzan.

32) konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi  przepisami, do wynagrodzen,
a W szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, UmMowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

. potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania Jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci,
a saldo Ma- stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
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33) Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikéw z innych tytutdéw niz wynagrodzenia, a na stronie Wn konta 234

ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

[. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obciazajace jednostke,

2. naleznosci od pracownikéw z tytufu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych,
3. naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4. naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytut u niedoborow i szkdd,
zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdblnoscei:

wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

wplywy naleznosci od pracownikoéw.
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Ewidencja  szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczeg6lnymi
pracownikami wedlug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
I roszczen, a saldo Ma- stan zobowigzan wobec pracownikéw.

34) Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezefi
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen,
a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci tunduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
I zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma- powstate zobowiazania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszeze.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytuldow.

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

35) Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznodei watpliwe
I odsetek od naleznoscei przypisanych, a niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartosc odpisow aktualizujacych naleznosci oraz
wartos¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

36) Zespol 4- Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 , Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia,

Na kontach zespolu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane ze $rodkéw
specjalnych.

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych- zgodnie
z odrebnymi przepisami- z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

37) Konto 400 - Koszty wedlug rodzajow
Konto 400 sluzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma- ich
zmniejszenia.
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Ewidencje szezegolowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
W przekrojach dostosowanych do potrzeb  planowania, analizy
I sprawozdawczoscei.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
Wysokosc poniesionych kosztdw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu rokuy
obrotowego na konto 860.

38) Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sq
dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta
401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywacé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji.. Saldo konta 401 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.

39) Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nje prowadzacych kont zespotu 5 »Koszty wedhig

typow dzialalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

I. w korespondencji z kontem 600” Produkty gotowe i potfabrykaty” wartosci
wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i produkcji
niezakonczone; wedlug cen sprzedazy netto,

2. korespondencji z kontem 640 »Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow”
kosztow rozliczanych w czasie ( w okresach pozniejszych), ktére ujete byly
na koncie 400 w wartogci poniesionej, 5

3. zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych

na koszty, w korespondencji z kontem 640 »Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow™,

4. kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do
sprzedanych produktéow i towarow, lecz wprost obcigzajacych wynik
[nansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towardw i materialdw
ujete na kontach 730 i 760,

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

I przeniesienia na konta zespolu 5 i zespolu 6 kosztow prostych
zewidencjonowanych w ciggu okresu sprawozdawczego na koncie 400

1401,

2. przeniesienia na konto 640 kosztow rozliczanych w czasie, ktore ujete byly
na koncie 400,4001 w wartogei poniesione;j,




3. ujecia facznej kwoty kosztow uzyskania przychodéw zewidencjonowanych
na kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

[ koszt wlasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktow w korespondencji z wtasciwym kontem
zespolu 7, oraz koszty nie wliczane do wartosci produktdw, lecz obciazajace
wynik finansowy danego okresu, w korespondencji z wilasciwym kontem
zespolu 5 (koszty zarzadu, handlowe i sprzedazy),

2. zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe

zewidencjonowane na koncie 400,401 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie,

w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na

przyszie okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760,

przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktdw, oraz na stronie Wn lub Ma

zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegolnosei zdarzeniami losowymi,
niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiegowania te moga by¢ dokonywane biezaco, jednoczesnie z zapisami na

kontach zespolu 5,6 i 7 albo okresowo, w tgcznej sumie rownej roznicy miedzy

kwota odpowiadajacg zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw

gotowych, produkcji niezakonczonej rozliczen migdzyokresowych kosztéw na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490

przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

40) Zespol 7- Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespolu 7 »Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidencji:

I. przychoddw i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow,
towarow, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychoddw i kosztow operacyjnych,

podatkow nie ujetych na koncie 400,

dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych. Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date
wykonania  $wiadczenia  zgodnie 7 umowa  kupna-  sprzedazy
(aw szczegolnosei wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow
i towarow- date przewiezienia ich przez granicg potwierdzong przez
graniczny urzad celny.

Ewidencje szczegétows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.
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41) Konto 700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych
i potfabrykatow oraz robot i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych
Jednostek oraz dzialalnosci finansowo wyodrebnionej wtasnej jednostki oraz
kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow,
obejmujgcy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sie réwniez wartosé
produktow w  cenach ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen
ewidencyjnych, w korespondencji z kontami 500,530,580,600,620 Iub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespolu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.
Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug
przedmiotow i kierunkdw sprzedazy. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

I. przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860,

2. koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

42) Konto 730 - Sprzedaz towaréw j wartos¢ ich zakupu

Konto 730 sluzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosc; ich zakupu.
Na stronie Wn ujmuje sie wartosé sprzedanych towar6w w cenie zakupu
(nabycia), w korespondencji z kontami 330 i 340; za cene zakupu (nabycia)
uwaza si¢ rowniez cene ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny. Na
stronie. Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towarow,
w korespondenciji z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 01 8
badz 4 i 5.
Podatnicy podatku VAT niezobowiazani do stosowania kas z pamigcig fiskalng
wmuja po stronie Ma konta 730 przychody (utargi) tacznie z podatkiem ze
sprzedazy towardw. Nalezny podatek od towardw j ustug zawarty w utargach
podlega przeksiegowaniu Wn konto 730, Ma konto 225. W koficu roku
obrotowego przenosi sie:
L) przychody ze sprzedazy towaréw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730),
2) wartoéé sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strona Wn konta 860 ( Ma
konto 730). Na koniec roku konto 730 nje wykazuje salda.

43) Konto 740 - Dotacje i $rodki na inwestycje
Konto 740 shuzy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu, $rodkow

pozabudzetowych, funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie
dziatalnosci podstawowej gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
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oraz zakladéw budzetowych. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych
na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

I dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowe]j samodzielnie
bilansujacym oddziatom zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem
131 lub 240,

srodki pieniezne zakladow budzetowych i srodkéw specjalnych jednostek
budzetowych wykorzystane na finansowanie inwestycji, w korespondencji
z kontem 800,

ZWroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych
lub wykorzystanych niezgodnie = przeznaczeniem, w korespondenciji
zkontem 131 lub 225 ( z wyjatkiem zwrotow otrzymywanych przez
Jednostki budzetowe, ktore podlegajg ujeciu Wn konto 221, Ma konto 750).
Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

I w ciggu roku- dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem
[31, lub dotacje nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw,
w korespondencji z kontem 225,

na koniec okresu sprawozdawczego- dotacje nalezne, wynikajace
z przepisow prawa lub potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli
nalezna dotacja za dany rok wplynefa na rachunek Jednostki w okresie
nastepnym  do  dnia  sporzadzenia  sprawozdania finansowego,
w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokogci
dotacji przypadajacych na poszczegolne tytuly rozliczen. W koncu roku
obrotowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi Sug

I. saldo Wn oznaczajace wartosé dotacji przekazanych na finansowanie
dzialalnosci  podstawowej samodzielnie bilansujacych oddzialéw oraz
srodkow na inwestycje w zakladach budzetowych i $rodkach specjalnych
jednostek budzetowych- na strone Wn konta 860,

saldo Ma oznaczajgce wartosé dotacji otrzymanych na finansowanie
dzialalnosci podstawowe] — na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
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44) Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 sluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz operacji linansowych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodoéw z tytutu dochodéw
budzetowych oraz koszty operacji finansowych, a w szczegélnodci wartosé
sprzedanych udzialow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke z zaplacie zobowiazan
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodgw budzetowych

oraz kwoty nalezne z tytuly operacji finansowych, a w szczegolnosei przychody

ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akciji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekdw obeych i papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke

w zaplacie naleznosci, dodatnje roznice kursowe. Dochody finansowe, ktdérych

ewidencja jest prowadzona wedlug przepisow o rachunkowosc] podatkowych

i niepodatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie 750

okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej. Ewidencja

szczegolowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z

tytulu dochoddéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego lub:

I. w zakresie przychoddw 'ﬁnansowych-przychody z tytutu udzialéow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne Jednostce odsetki od pozyczek
| zaplacone odsetki za zwloke od naleznogci,

2. w zakresie kosztow operacji finansowych- zarachowane odsetk; od pozyczek
I odsetki za zwloke od zobowi azan.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja

szczegolowa prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej,

natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegolowy ustanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone
przez te organy

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

I. przychody z tytutu dochoddw budzetowych oraz przychody finansowe na
strong Ma konta 860 (Wn konto 750),

2. koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ( Ma konto 750)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

45) Konto 760 - Pozostale przychody i koszty

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych

bezposrednio ze zwykla dziafalnoscig Jednostki, w tym wszelkich innych

przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 700,730,740,750.

W szezegolnosei na koncie 760 ujmtuje sie:

[. na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatdow, a na stronie Wn koszty
osiagniecia tych przychodow, w tym warto$é w cenach zakupu lub nabycia

tych materiatow,

na stronie Ma przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych | prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych,

a w zakladach budzetowych j gospodarstwach pomocniczych przychody

ze sprzedazy tych skladnikow w czesci niepodlegajacej przekazaniu do
budzetu,

. Na stronie Ma pozostate przychody operacyijne, do ktérych zalicza sig
W szczegolnosei  odpisane przedawnione zobowiazania,  otrzymane
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odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki
obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza
si¢ w szczegolnodei kary, grzywny, odpisane przedawnione umorzone
I niesciggalne naleznosei, utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikéw,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe,
Konto 760 sluzy rowniez- w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach
400,490 oraz zespolu 5- do ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych
na kontach zespotu 5 i 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztéw), w korespondencji
z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 760 ( w korespondenciji
ze strona Ma konta 490) ujmuje zwiekszenie stanu produktéw, a na stronie Ma
konta 760 ( w korespondencji ze strong Wn konta 490) ujmuje sie zwiekszenie
stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
[ na strone Wn konta 490- koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow
majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 760, w korespondencji ze strong Ma
konta 760,
na strong Wn konta 860- wartogé sprzedanych materiatéw w cenach zakupu
lub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 760,
2. na strong Ma konta 860- przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych
wmowanych na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

[§]
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46) Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

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

47) Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 sluzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwalego i obrotowego
Jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
Jjego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

| przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
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2. przeksiegowanie | pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 227,
3. przeksiegowanie, w roku nastegpnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

4. przeksiegowanie, w koncu rokuy obrotowego, dotacji z budzety j srodkow

budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,

6. rdznice z aktualizacji $rodkow trwatych,

7. warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw
trwalych i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

I przeksiggowanie, w roku hastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

Lh

2. przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223

3. wplyw dotacji i $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4. rdznice z aktualizacji $rodkow trwalych,

>. nieodplatne otrzymanie $rodkdw trwalych i inwestycji.

Ewidencja  szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu Jednostki.
W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obejmujacej rézne
jednostki, dla ktorych ustala sie odrgbnie wynik finansowy i wedtug
odmiennych zasad dokonuje sie jego podziatu, ewidencje szczegolowa prowadzi
sig rowniez wedlug poszezegolnych jednostek. Konto 800 wykazuje na koniec
roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

48) Konto 810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

I. dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie  dziatalnosci
podstawowej  (dotacje podmiotowe, przedmiotowe)  gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zakladow budzetowych,

2. dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji  zakladéw
budzetowych,
3. innych dotacji przekazywanych z budzetu,

4. rownowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycie w jednostkach
budzetowych.,

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez jednostki

budzetowe na finansowanie $rodkow obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje

przekazane z budzetu, wykorzystanie $rodkéw budzetowych na finansowanie

inwestycji jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie zwroty

dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz przeksiegowanie
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w konficu roku obrotowego na konto 800 »Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzié¢ wedlug podziatek
klasyfikacji, jednostek, ktérym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

49) Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Konto 820 sluzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw
pomocniczych pozostajacego do ich dyspozycji oraz nadwyzki $rodkéw
obrotowych w zakladach budzetowych 1 $rodkach specjalnych jednostek
budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podzial wyniku finansowego oraz nalezne
lub dokonane wptaty do budzetu z tytulu nadwyzki érodkow obrotowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku
nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

50) Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow

oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na

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

sig rOwniez powstanie i zwiekszenia rozliczer migdzyokresowych przychodéw,

a na stronie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku

obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona

do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia stanus

L. rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

2. rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdow oraz
przyczyn ich zwiekszen | zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychoddw.

51) Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione
na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,, rachunki
srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe
uimuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowe] jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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[. stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
z podzialem wedtug zZrodel zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw
przez szczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

(§S]

52) Konto 853 - Fundusze pozabudzetowe

Konto 853 sluzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmniejszen funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma- przychody oraz pozostale zwiekszenia funduszy.
Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
I zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853
wyraza stan funduszy celowych.

53) Konto 855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 sluzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw  panstwowych, komunalnych ~ lub  innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia
lub jego likwidacji, a na stronie Ma- stan funduszu 1 jego zwigkszenia
0 rownowartos¢ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z
kontem 015. 5

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych tego przez organ
zalozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub zajetego na wlasne potrzeby, lub warto$é mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

54) Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej
ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych.

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

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

I. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,401,
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zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku

do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w Jednostkach

stosujacych to konto.

J. wartosei  sprzedanych  towardw, w  cenje zakupu lub nabycia,
w korespondencji z kontem 730, oraz materiatow, w korespondencji
z kontem 760,

4. dotacji  przekazanych na  finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie  bilansujacych oddzialéw oraz na inwestycje w zakladach
budzetowych i $rodkach specjalnych, w korespondencji z kontem?740,

5. kosztow  operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz
pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

6. obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji
z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespohu

7, zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczefi migdzyokresowych w stosunku do

stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

J

Aktywa zgodnie z ustawg o rachunkowosci :

Aktywa sq to kontrolowane przez Jjednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci powstale w wyniku przeszlych zdarzen, a ktore zgodnie
z oczekiwaniami  spowoduja w  przysztodei wplyw do jednostki korzysci
ekonomicznych.

Aktywa trwale (grupa A) to:

[ Rzeczowe aktywa trwale, w tym: .

— Srodki trwale (grunty, budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
urzadzenia techniczne i maszyny, $rodki transportu, inne $rodki trwate),

— srodki trwale w budowie,

— zaliczki na $rodki trwale w budowie.

[I.  Naleznosci dlugoterminowe (od jednostek powiazanych i po pozostatych

jednostek).

1. Inwestycje dlugoterminowe, na ktére skladajg sie:

- nieruchomodci ,

- warlosci niematerialne i prawne,

- dlugoterminowe aktywa finansowe (aktualnie , Finansowy majgtek trwaty”:

a) udzialy lub akcje,

b) inne papiery wartosciowe,

¢) udzielone pozyczki dtugoterminowe,

d) inne dlugoterminowe aktywa finansowe
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- inne inwestycje dlugoterminowe.

IV. " Dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe:

Aktywa z tytulu odroczonego podatku dochodowego i inne rozliczenia
miedzokresowe.

Aktywa obrotowe (grupa B) to:

[ Zapasy (materialy, polfabrykaty i produkty w toku, produkty gotowe,
towary i zaliczki na dostawy.
Il Naleznosci krétkoterminowe:

- Z tytulu dostaw | ustug oraz podatkow, dotacji, ubezpieczen spoltecznych i
zdrowotnych oraz innych $wiadczen dochodzonych na drodze sadowej oraz
wszelkie inne.

I Inwestycje krétkoterminowe:

— krotkoterminowe aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne papiery
wartosciowe, udzielone pozyczki, inne krotkoterminowe aktywa finansowe,
srodki pieniezne i inne aktywa pieniezne),

— Inne inwestycje krétkoterminowe.

[V.  Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.

Warto$ci niematerialne j prawne

- Zgodnie z ustawa, o rachunkowosci 5410 : to nabyte przez jednostke aktywa
trwale w postaci praw majatkowych, nadajgcych si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci
diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na wlasne potrzeby jednostki, a
W szczegolnosei:

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

b) prawo do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych
oraz zdobniczych.

Zasadnicze zmiany w pojeciu wartosci niematerialnych i prawnych to:

- zakwalifikowanie praw uzytkowania wieczystego gruntu, spoldzielczego
wlasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielczego prawa
do lokalu uzytkowego do srodkéw trwatych,

- W przypadku, gdy tytul wartosci niematerialnych i prawnych jest
wykorzystywany na potrzeby wlasne, bo zostaty nabyte w celu, np.
odsprzedazy, to nalezy Jje traktowac jako inwestycje dhugoterminowe
(nie powinny byé umarzane i amortyzowane),

- Jezeli nastapilo by przekazanie tytulu wartosci niematerialnych i prawnych
W najem, dzierzawe, leasing, itp., to o zaliczeniu obiektu do majatku dawcy
lub biorcy beda decydowaly te same kryteria, ktore majg zastosowanie
w odniesieniu do srodkdow trwatych.
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Wartosci niematerialne j prawne bedzie sie amortyzowa¢ wedlug metod
wlasciwych dla srodkow trwalych.

Srodki trwale

Sq to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku,
przeznaczone do uzytkowania na wlasne potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegolnoscei: .

- nieruchomosci , w tym grunty , prawo uzytkowania wieczystego gruntu
budowle i budynki a takze bedace odrebng wiasnoscia lokale spoldzielcze
wlasnosciowe prawo do lokaly mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego.

- maszyny , urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obeych $rodkach trwalych,

- inwentarz zywy,

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub

Innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych jedne;j

e stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w ust. 4 ustawy.

Majac na uwadze zapis art.32 ust.l, kazda jednostka powinna w swoim

zalkladowym planie kont poda¢ regule, wedlug ktorej bedzie wyznaczala

poczatek i koniec okresu amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale i ich  umorzenie mogg, na podstawie odrebnych przepisow

podlegac aktualizacji wyceny (przeszacowania), z tym, ze ustalona w wyniku

aktualizacji wyceny wartos¢ ksiegowa netto $rodka trwafego nie powinna by¢
wyzsza od jego wartosci godziwej, ktérej odpisanie w przewidzianym okresie
Jjego dalszego uzywania byloby ekonomicznie uzasadnione.

W przypadku ustalenia przyczyny, dla ktorej dokona si¢ odpisu aktualizujacego,

to catkowite lub czesciowe odtworzenie wartodci obiekty zwiekszy pozostale

przychody operacyijne . Odpisow umorzeniowych dokonuje sie¢ na ostatni dzien

roku  budzetowego /kalendarzowego/. Odpisy dokonywane sq W oparciu o

roczne stawki amortyzacyjne wykazane w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o

podatku dochodowym od oséb prawnych / z pézn. zmianami/.

r

Srodki trwale w budowie

Srodki trwale w budowie, to zaliczane do aktywow trwalych przyszte Srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu Iub ulepszenia juz istniejacego srodka
trwalego.
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Srodki trwale w budowie beda wyceniane w wysokosci ogotu  kosztéw

pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem [ub wytworzeniem,

pomniejszonych w przypadku trwalej utraty wartosei o stosowny odpis.

Cena nabycia i koszt wytworzenia sSrodkdw trwatych w budowie powinna

obejmowac  o0gdél  kosztow  za okres  budowy, montazu, ulepszenia

| przystosowania obiektu, poniesionych przez Jjednostke do dnia bilansowego lub

do dnia przyjecia do uzytkowania, tym réwniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek
akecyzowy,

- koszt obslugj zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania i zwiazane
z 13 obsluga roznice kursowe, pomniejszony o przychdd z tego tytutu.

Zakladowy  plan kont  zostal Opracowany na podstawie przepisow
Rozporzadzenia Min .Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosc]
oraz planéw kont dla budzety pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansgw publicznych dnia 18
grudnia 2001 r. / z pézn.zm./ | dostosowany do wymogow okreslonych w
przepisach o sprawozdawczosei budzetowe;j.

Odpowiedzialno$é za rachunkowosé

Odpowiedzialno$é za rachunkowogé w sferze finansow publicznych regulujg
nastgpujace ustawy :
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci — tekst jednolity
/Dz. U. Nr 76 poz. 694 z 2002 r. 7 pozn. zm./
- Ustawa z dnia 26 listopada 199 § roku o finansach publicznych - tekst
jednolity Dz.U.Nr 15 poz.148 z 2003 r. z pozn.zm./
Ustawa o rachunkowosci okredla odpowiedzialnosé¢ kierownika jednostki za
rachunkowos¢ w art.4 ust.Ss. Przepis ten mowi, ze za wykonywanie obowiazkéw
w zakresie rachunkowoéci okreslonych ustawa odpowiada kierownik Jednostki.
Kierownik jednostki moze okreslone ustawg obowiazki przeniesé na inne osoby
za ich zgody, za potwierdzeniem tej osoby zlozonym w formie pisemnej.
Wiakim przypadku kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnogé z tytutu
nadzoru, oraz za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury. Tak.
Art.28 a Ustawy o finansach publicznych, . natozy! na kierownikéw Jjednostki
odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansows, w tym okreslit obowiazki w
zakresie kontroli finansowej. Kierownik Jednostki ma mozliwos¢ scedowania
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ww. obowigzkow na pracownikow jednostki, zwykle w formie zakresu
czynnoscil.

Ponadto zmiana Ustawy o finansach publicznych wprowadzona z dniem
I stycznia 2002r. okredla uprawnienia i obowiazki ksiegowych jednostek oraz
kwalifikacje jakim powinni odpowiadaé.

Z reguly kierownik jednostki przekazuje gléwnemu ksiegowemu obowigzki
1 odpowiedzialno$é¢ z zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

dokonywania  wstepnej kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych
| finansowych z pionem finansowym, dokonywania wstepne] kontroli
komplemosm | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny
finanséw  publicznych /Dz.U Nr. 14 poz. 114 z 2005 r./ weszta w zycie z
dniem 1 lipca 2005 r. okresla ona zasady i zakres odpowiedzialnodci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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