Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 5/2023
Starosty Ztotowskiego

z dnia 05 stycznia 2023 roku,

ZASADY RACHUNKOWOSCI

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ziotowie

Ztotow 2023



§ 1

Zasady rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ztotowie uwzgledniaja

przepisy nastgpujacych aktéw prawnych:

1.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 ze zmianami),

ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1634 ze zmianami),

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

ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6éw i ustug (tekst jednolity — Dz.U. z
2022 r., poz. 931 ze zmianami),

ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst
jednolity —Dz.U. z 2022 r., poz. 923 ze zmiang),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 marca 2010 roku w sprawie szczegGlowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2022 r., poz. 513 ze zmianami),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 pazdziernika 2019 roku w sprawie
szczegblowego sposobu gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2022 r., poz. 998 ze zmiang),

oraz odpowiednich przepiséw, dotyczacych sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.

§2

Niniejsze zasady okreslajg obowiazujgce w Starostwie Powiatowym w Ztotowie:

L,

Sposob 1 ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

§3

Ksiggi rachunkowe dla:

— jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Ztotowski (organ),

— jednostki budzetowej: Starostwo Powiatowe w Zlotowie,

— Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,



prowadzone s3 w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Al. Piasta 32,
77-400 Ztotow.

§4
Ksiggi rachunkowe, o ktérych mowa w §3 sa zamykane i otwierane do 30 kwietnia roku
nastepnego po roku obrotowym.

§5
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze:

miesieczne,

kwartalne,

péiroczne,

— roczne,

w ramach sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowe].

§6

1. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane przepisami, o ktérych mowa w §1, a takze
sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, jednolity plik kontrolny VAT, deklaracje PIT
(deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy).

2. Jednostka budzetowa sporzadza zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

nastepujace sprawozdania budzetowe i finansowe:

a) Za okresy miesigczne:

—~  Rb-27S — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,
- Rb-28S — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,
— Rb-28NW - miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie
wygasly z uptywem roku budzetowego,
b) Za okresy kwartalne:

— Rb-27Z7Z — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

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

— Rb N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,



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

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

— Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznoséci Skarbu
Pafistwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan
zleconych.

c) Za okresy pdiroczne:

— informacj¢ o przebiegu wykonania budzetu Powiatu Ziotowskiego za pierwsze
potrocze,
~ informacjg o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j

d) Za okres roczny:

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

— Rb-285 — roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-UN - Roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznoéci z tytulu
papierow wartosciowych wedtug wartoéci ksiegowe;,

— Rb-UZ - Roczne sprawozdanie uzupehiajgce o stanie zobowigzan wedlug
tytutéw dhuznych,

— Rb-28NW - roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie
wygasly z uptywem roku budzetowego,

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

— sprawozdanie finansowe — bilans jednostki, sporzadzany na dzief zamkniecia
ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

— rachunek zyskow i strat, sporzadzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki, sporzadzane na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia.

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

a) bilans z wykonania budzetu, sporzadzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,



b) bilans, obejmujacy taczny bilans Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego, sporzadzany na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

c¢) rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych, obejmujacy faczny rachunek zyskow
i strat Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki
zyskow i strat jednostek budzetowych Powiatu Ztotowskiego, sporzadzany na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

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

e) informacj¢ dodatkowg do sprawozdania finansowego,

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

§7
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowg w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego.
Dopuszcza si¢ prowadzenie dziennikow czgéciowych dla ksiggi PFRON technikami innymi,
niz oprogramowanie finansowo-ksiegowe.
Do obowigzkow Skarbnika Powiatu nalezy prowadzenie i aktualizacja wykazu programoéw
komputerowych, wykorzystywanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego,
wedhig wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

§8
Oprogramowanie finansowo-ksiggowe wykorzystywane do prowadzenia poszczegolnych
zbioréw ksigg rachunkowych zapewnia prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych oraz
umozliwia uzyskanie odpowiednich danych, wykorzystywanych do sporzadzenia
przewidzianych prawem sprawozdan i rozliczen.
Spos6éb ochrony oraz archiwizowania danych z systeméw informatycznych uzywanych w

Starostwie Powiatowym w Ztotowie okre$laja odrebne przepisy.

§9

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, na ktore sktadajg sie:

1.

dziennik, stanowigcy chronologiczny zapis zdarzen w okresie sprawozdawczym,

2. ksiggi glowne:



— jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe,

— jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Ztotowski (organ)

zapewniajace ewidencj¢ syntetyczng zgodnie z zasada podwéjnego zapisu, chronologii
zdarzen (metoda memoriatowa) i powigzania zapiséw z zapisami w dzienniku,

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

4. zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

5. wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

§ 10

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

2. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest na koniec roku obrotowego.

3. Zestawienia, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 sporzadza sie w formie wydruku komputerowego i
archiwizuje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Dopuszcza sie mozliwogé
zestawien danych w formie -elektronicznej pod warunkiem zapewnienia $rodkéw
technicznych niezbednych do ich odtworzenia w okresie przechowywania.

4. W uzasadnionych przypadkach zestawienia moga by¢ sporzadzane réwniez w innych
terminach, niz okreslone w pkt 11 2.

§11

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowe]j Starostwo Powiatowe prowadzone sg w oparciu o
obowigzujacy Plan kont dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ziotowie.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Zlotowski (organ)
prowadzone sa w oparciu o obowiazujacy Plan kont dla budzetu Powiatu Zlotowskiego
(organ) obowiqzujqgcy w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

§12

Zagadnienia zwigzane z:

1. obiegiem i kontrola dokumentéw ksiggowych w jednostce reguluje Instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

2. funkcjonowaniem kasy reguluje Instrukcja kasowa dla jednostki budsetowej Starostwo
Powiatowe w Ziotowie.

3. inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna dia Starostwa
Powiatowego w Ziotowie

§ 13
Stosowane przez Starostwo Powiatowe w Ziotowie zasady wyceny aktywow i pasywow

wynikaja z przepiséw, okre§lonych w §1 pkt. 1,2, 61 8.



§ 14

Aktywa i1 pasywa jednostki wycenia sie wedtug nastepujgcych zasad:

1.

Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogohu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych §rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych §rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, zliczone do dnia bilansowego lub do

dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

|

niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

|

koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane

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

oplaty notarialne, sadowe i inne,

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

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego

zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang

inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen 1 innych.

W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikdéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

— opflat za uzytkowanie gruntow i terenéw w okresie budowy,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

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

Warto$ci niematerialne i prawne (o wartoéci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt, nadajace sie

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

dhluzszym niz rok) oraz $rodki trwate (o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne i zdatne

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



jednostki) w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedhug ich wartodci

poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zalezno$ci od sposobu ich nabycia wedtug;

— ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

— kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

— wartosci rynkowej na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny
(jesli w umowie o przekazaniu wskazano warto$¢ nizsza, obowiazuje warto$é podana w
umowie).

Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie

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

Srodki trwale stanowiace wlasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

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

wartosci okreslonej w tej decyzji.

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

odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w

odregbnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

Warto$¢ poczgtkowa Srodkéw trwalych ulega podwyzszeniu o warto$é nakladow

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

przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, warto$é poczatkowa tych

Srodkow trwatych powigksza sig 0 sumg wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki

na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia

przekracza 10.000,00 zt. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow

poniesionych na ich przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w

danym roku obrotowym przekracza 10.000,00 zl. i wydatki te powoduja wzrost wartodci

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

Na dzien bilansowy Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢

w wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z

tytutu trwate] utraty wartosci.

. Pozostale $rodki trwale oraz pozostate wartoéci niematerialne i prawne (niespelniajace

powyzszych kryteriow Srodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych, a

jednoczesnie spetniajgce warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych skiadnikéw

majgtkowych przez okres dhuzszy niz jeden rok) wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub
kosztow wytworzenia. Postanowienia dotyczgce wyceny darowizny lub przekazania przez

wilasciwy organ stosuje si¢ odpowiednio.



Srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne, pozostale $rodki trwale i pozostale wartodci
niematerialne i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w
warto$ci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajgc
ich aktualng wartos¢ rynkowg 1 ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres calego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
(lub stawki okreslonej w decyzji dysponenta czesci budzetowej — zarzadu jst). Amortyzacja
rozpoczyna si¢ z nastepnym miesigcem po miesigcu, w ktérym przyjgto $rodek trwaty lub
warto$é niematerialng i prawng do uzywania. Przyjmuje si¢ liniowg metodg amortyzacji.
Pozostale érodki trwale oraz pozostale wartoci niematerialne 1 prawne umarza sig
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
W tym samym trybie, niezaleznie od wartodci, umarza sig ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
érodki dydaktyczne, meble i dywany (inne dopuszczone przepisami). Jako pozostatego
érodka trwalego nie traktuje si¢ sktadnika majgtku o wartosci ponizej 2.500 z1.

. Warto$¢ materialéw ujmuje si¢ w ksiegach wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, w
drodze szczegdtowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztdw) sktadnikéw aktywow, ktore
dotycza $ciéle okreslonych przedsigwzigé, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

. Krajowe érodki pieniezne (zlote polskie) wycenia sig i ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w wartoéci nominalnej, Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje si¢ biezaco w
ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie
wedlug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank, z ktorego
ustug jednostka korzysta. Na koniec kwartatu (wg zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy) $rodki pienigzne w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujgcym na ten dzien
érednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Naleznosci 1
zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowigzujgcych na dzien
bilansowy.

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

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

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan,



— Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzieh — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego, a takze w przypadku pozostatych operacii.

W odniesieniu do s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajéw

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkdéw niepodlegajacych zwrotowi,

pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach

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

o rachunkowosci.

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

Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w

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

Odsetki od naleznosci i zobowigzaf, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich

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

7. W jednostce nie wystgpuja rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszite zobowiazania.

8. Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

§15

Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnosci Starostwa Powiatowego oraz zasade istotnosci,

przyjmuje sig¢ nastepujace rozwigzania szczegdlne:

l. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywéw i pasywOw nastgpujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne)
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za poérednictwem rozliczeh migdzyokresowych

kosztow i sg ksiggowane w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione,
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— dotacje otrzymywane na refundacje kosztow wynagrodzen pracownikéw wykonujacych
zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami rozlicza si¢ na
biezaco

— zasilenia kasy ksieguje siec w podziatce klasyfikacji 750-75020 §4210 (jak pogotowie
kasowe), ksiegowanie szczegdtowe nastepuje na podstawie polecenia ksiggowania pod
datg raportu kasowego.

. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasad¢ kasowsa

obowiazujacg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiggach danego

miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigca z datg
wptywu do jednostki do 5 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego (wlacznie) — ze
wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28 (10 dzien kazdego miesigca). Wyjatek

stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace grudnia z

data wptywu do 30 stycznia (wigcznie) nastgpnego roku.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materiaty zakupione na potrzeby

administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, Srodki czystosci,

odpisuje sie w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu, z tym

ze warto$¢ niezuzytych materiatéw ustala si¢ w drodze spisu z natury na dzien bilansowy i

wprowadza na stan zapasdéw, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg

przeprowadzenia inwentaryzacji. Za prowadzenie ewidencji szczegdtowej (ilosciowo-

warto$ciowej) tych skladnikéw (karty materiatowe) oraz za ich przechowywanie i

dysponowanie odpowiada dyrektor wydziatu wiasciwego do spraw gospodarczych.

W ewidencji $rodkow trwalych (pozostatych $rodkéw trwatych) nie ujmuje si¢ Srodka

trwalego (pozostatego $rodka trwatego) zakupionego i przekazanego do innych jednostek

(podmiotdéw) w formie darowizn, nagrod itp.

. Zwroty wydatkéw poniesionych w roku budzetowym, dokonane w tym samym roku ujmuje

sie jako zmniejszenie wydatkéw (nie ujmuje sig ich jako dochodéw).

Wydziat Finansowy pod data ostatniego dnia miesigca wyksiggowuje nieoplacone

dokumenty obliczenia oplaty wystawione przez Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i

Gospodarki Nieruchomo$ciami, dotyczace:

- nieodebranych materialéw geodezyjnych, dla ktérych w miesigcu rozliczeniowym
uptynety trzy miesigce od daty wystawienia,

- zgloszonych, a niezrealizowanych prac geodezyjnych, dla ktérych w miesigcu
rozliczeniowym uptyneto dwanascie miesigce od daty wystawienia,

na podstawie uzgodnionego migdzy wydziatami wykazu tych dokumentéw.
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§ 16

1. W jednostce obowiazuje ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym. W zwiazku z tak
zorganizowang ewidencjg kosztéw jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Straty i
zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncie w ciagu roku
obrotowego oraz w korncu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zaktadowym planie
kont.

3. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

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

§ 17

W zwigzku z Procedurq centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug w Powiecie

Zlotowskim wprowadza si¢ nastepujace rozwigzania szczegdtowe:

1. w jednostce prowadzi sie:

- czastkowg ewidencje sprzedazy za poszczegolne miesigce rozliczeniowe, na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur i innych dokumentéw podatkowych,

— czastkowg ewidencj¢ zakupow, obejmujgcych faktury VAT, do ktérych istnieje prawo
odliczenia podatku naliczonego w pelnej lub cze$ciowej wysokosci,

2. jednostka sporzadza rejestr na potrzeby rozliczenia podatku VAT oraz dokonuje agregacii
czastkowych rejestrow zawierajacych deklaracje podatkowych, przekazanych przez inne
jednostki organizacyjne Powiatu Zlotowskiego w celu sporzadzenia zbiorczego
szczegOlowego zestawienia zakupdw i sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem
VAT w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego i przekazania go do urzedu skarbowego,
dokonuje takze rozliczen migdzy Powiatem Ztotowskim, jako podatnikiem podatku VAT a
Urzgdem Skarbowym,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami.

§ 18

¥4



Sposdb postgpowania z transakcjami przy uzyciu kart platniczych i innych instrumentow
elektronicznych, realizowanymi za pomocg terminali ptatniczych okresla Instrukcja kasowa dla

Jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ziotowie.

13



Zalacznik nr 1
do Zasad rachunkowosci
dla jednostki budzetowej

Starostwo Powiatowe w Zlotowie

- WZOR -

WYKAZ

programéw komputerowych wykorzystywanych w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego

Stanna dzief .ovveeiii roku.

1. W zakresie budzetu Powiatu Zlotowskiego.

. Wersja programu, ;
Nazwa programu Przeznaczenie dntawidrobema Uwagi
2. W zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej.
; Wersja programu, .
Nazwa programu Przeznaczenie Jatwwdrozenis Uwagi
3. W zakresie rachunkowosci.
g Wersja programu, ;
Nazwa programu Przeznaczenie daia wdkosenis Uwagi
4. W zakresie obslugi kasowej
. Wersja programu, :
Nazwa programu Przeznaczenie Joladmberia Uwagi
5. W zakresie kadr i plac.
; Wersja programu, .
Nazwa programu Przeznaczenie ditnswilisstia Uwagi
6. Pozostale.
; Wersja programu, .
Nazwa programu Przeznaczenie data warReE Uwagi
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Ziotowskiego

z dnia 05 stycznia 2023 roku.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Zlotow 2023



§1
Instrukcja okresla tryb postgpowania przy sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

§2
Instrukcja zostala opracowana na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w tym zakresie, a w szczegllnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 ze zmianami),

2. ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2022
r., poz. 1634 ze zmianami),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342),

§3

1. Dokumentacja ksiegowa jest zbiorem dokumentéw (dowodéw) ksiegowych, bedacych
pisemnym odzwierciedleniem faktu wystapienia operacji (zdarzen) gospodarczych.

2. Dokumenty (dowody) ksiggowe klasyfikowane sg wedhig nastgpujgcych kryteriow:

a) ilosé operacji:  pojedyncze, dotyczace jednej operacji
zbiorcze (zestawienia), dotyczace kilku operacji jednego rodzaju
b) zrddto: pierwotne (Zrédlowe), wystawione na podstawie operacji
gospodarczych,

wtérne, wystawione na podstawie dokumentow pierwotnych

c) wystawca: obce, wystawiane poza jednostka przez kontrahentéw, banki itp.
wlasne, wystawiane w starostwie (zewngtrzne 1 wewngtrzne)

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

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

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

§ 4

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



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

Wystawione przez zewnetrzne jednostki: przelewy, noty, wyciaggi bankowe, czeki, weksle,
papiery warto§ciowe.

Wystawione przez pracownikow, gdy sg strong operacji: rozliczenie Kosztéw podrozy
stuzbowych, umowy o dzieto.
Oéwiadczenia wystawione przez pracownikéw dokonujacych operacji w imieniu

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

§5

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

1.

Wystawione kontrahentom przy sprzedazy, przekazaniu skiadnikéw majgtkowych, ustug
lub §wiadczen: faktury, rachunki, zestawienia faktur, noty.

Dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkow, cel, ubezpieczen i innych swiadczen:
deklaracje, polecenia przelewu.

Zwigzane z zaplata za dostawy i $wiadczenia: czeki, weksle, polecenia przelewu,

§6

Za dokumenty (dowody) ksiggowe wlasne wewngtrzne uwaza sig dokumenty:

1.

Dotyczace operacji zachodzgcych wewngtrz starostwa: obrét materialowy, zmiany
rzeczowych sktadnikdéw majatku trwatego, dokumentacja ptacowa.

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

Potwierdzajace przyjecie skladnikéw materialnych lub $wiadczen (Pz, OT), przekazanie
sktadnikéw pracownikom.

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

§7

Za dokumenty (dowody) ksiegowe uwaza si¢ tez nastgpujace dokumenty, ktére nie wynikajg
bezposrednio z operacji gospodarczych:

L.

Dokumenty zbiorcze, obejmujace zapisy z pewnej grupy dokumentow zrodiowych:
zestawienia dowodow ksiggowych, polecenia ksiggowania.

2. Dowody korygujace dokonane zapisy: noty ksiggowe.
3. Dowody rozliczeniowe, w kt6érych juz dokonane zapisy zostajg zgrupowane wediug
innych kryteriow.
§8
Dokumenty (dowody) ksiegowe musza spelnia¢ nastgpujace wymagania zwigzane z trescia
dokumentu:
1. Tre$¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywistoscig, kompletna i zrozumiala, bez blgdow

rachunkowych.



. Dokument nalezy opatrzy¢ okreéleniem jego rodzaju (symbolem) i numerem
identyfikacyjnym, pozwalajagcym ustali¢ zwigzek z zapisami ksiggowymi.

. W tresci dowodu ksiegowego musza wystapi¢ nastgpujace elementy sktadowe:
— okreélenie wystawcy,

— podanie nazw i adresdéw stron uczestniczgcych w operacji,

— data wystawienia dowodu,

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

-~ przedmiot operacji,

— warto$ciowe okreélenie rozmiaréw operacji, a w razie mozliwosci nalezy podac
rowniez ilo$é i cene jednostkowg przedmiotu operacji,

— podpisy o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ operacji i jej wlasciwe
udokumentowanie,

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

. Dokument powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, z wyjatkiem sytuacji, gdy
dotyczy on operacji z zagranicznym kontrahentem — wowczas moze by¢ sporzadzony w
jezyku obcym, ale na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta musi zosta¢
przettumaczony na jezyk polski.

. Kwoty w dokumencie powinny by¢ podane w zlotych polskich. Dopuszcza sig
wystepowanie kwot w walutach obcych, jednakze przed ujeciem ich w ksiggach
rachunkowych nalezy przeliczy¢ je na zlote w sposob okre§lony w §14 pkt 5 Zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ziotowie.

§9

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

. Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek poprawek na dokumentach (dowodach)
ksiegowych obcych, wiasnych wysylanych na zewnatrz oraz objgtych zakazem poprawek
na mocy odrebnych przepiséw (np.: dowody kasowe).

. Usunigcie bledow w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2 moze nastgpi¢ wylacznie za
pomoca dowodu korygujacego (noty, faktury korygujacej itp.), sporzadzonego przez
wystawce dokumentu zrédlowego lub odbiorcg i przekazanego zainteresowanym wraz z
odpowiednim uzasadnieniem.

W odniesieniu do dokumentéw niewymienionych w ust. 2 dopuszcza si¢ nanoszenie
poprawek poprzez skre§lenie blednego zapisu (z zachowaniem jego czytelnosci) i
wpisanie whasciwego tekstu lub liczby. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

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



§ 10

. Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegaja kontroli wewnetrznej, obejmujace]

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

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

§11

. Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie zasadnosci 1 celowosci dokonania operacji

gospodarczej, sprawdzenie zgodno$ci operacji ze stanem faktycznym, zawartg umowsg
oraz przepisami prawa, w szczeg6lnosci przepisami ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia
2019r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2022 roku, poz. 1710 ze
Zzmianami).

. Kontrola formalno - rachunkowa obejmuje ocen¢ poprawnosci wystawienia dowodu z

uwzglednieniem wymogdw okreslonych w § 8 i § 9 oraz jego zgodno$¢ z planem
finansowym 1 zgodnos¢ z innymi obowiazujacymi przepisami (np.: o podatku od towaréw
i ustug).

§ 12

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

§13

Stosuje sie nastepujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw (dowodéw) ksiggowych:

L
2

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegaja wyodrebnieniu z catosci dokumentow.,

Dokumenty (dowody) ksiggowe obce podlegajg rejestracji w ewidencji korespondencji
przychodzgcej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Na dowodach
zamieszcza si¢ odcisk pieczeci z datg wptywu do starostwa.

Dokumenty (dowody) ksiegowe przekazywane sg na biezaco pracownikom wydziatow
starostwa odpowiedzialnych za zdarzenie gospodarcze celem przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, o ktorej mowa w §11 ust. 1. Na dowdd przeprowadzonej kontroli dyrektor
wydziatu, osoba go zastepujgca lub inna osoba upowazniona umieszcza odcisk pieczgel o
tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i sktada podpis.

Dokumenty (dowody) ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podlegajg
niezwlocznemu przekazaniu do Wydziatu Finansowego Starostwa celem dokonania
kontroli formalno - rachunkowej, o ktorej mowa w §I1 wust. 2. Na dowod
przeprowadzonej kontroli upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego umieszcza
odcisk pieczeci o tresci ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym™ i skiada
podpis.

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegajg dekretacji, polegajgcej na:
— nadaniu kolejnych numerdéw,

— oznaczeniu sposobu ksi¢gowania,



— wskazaniu kont syntetycznych, na ktérych dokumenty maja by¢ ksiggowane,
— okresleniu sposobu rejestracji w ewidencjach szczegotowych,

— okreéleniu daty, pod jakg nalezy wykonac ksiggowanie.

6. Osobami upowaznionymi do dokonywania dekretacji dokumentéw (dowodow)

ksiggowych sa:

a) Skarbnik Powiatu,

b) Gtéwny Ksiggowy,

c) osoby upowaznione przez Skarbnika lub Gtéwnego Ksiggowego.

Osoba dokonujaca dekretacji dokumentu sktada na nim swoj podpis. Zadekretowanie
dokumentu jest réwnoznaczne z jego akceptacja.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 6 sa upowaznione do dysponowania gotowkg oraz
zatwierdzania (akceptacji) dowodéw kasowych i przelewéw bankowych. Wykaz tych
0s0b sporzadza si¢ w oparciu o przepisy Instrukcji kasowej dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

Zadekretowane dokumenty (dowody) ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez Starostg, a
w uzasadnionych przypadkach (np.: nieobecno$¢ Starosty) przez Wicestarostg lub
Sekretarza Powiatu.

10. Zatwierdzony dowdd ksiegowy podlega ksiegowaniu w sposob okreslony w dekretacji.

§ 14

Szczegblowy schemat obiegu dokumentéw (dowodéw) ksiggowych z podzialem wediug
rodzaju zdarzen gospodarczych stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji,

§15

Wykaz o0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw (dowodow)
ksiegowych wraz ze wzorami podpiséw sporzgdza Skarbnik Powiatu wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

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

Wykaz pracownikéw Wydziatu Finansowego upowaznionych do kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw (dowodéw) ksiggowych wraz ze wzorami podpiséw sporzgdza
Skarbnik Powiatu wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejsze] Instrukeji.

1.

§17

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw (dowod6éw) ksiggowych odbywa sig zgodnie
z nastepujacymi zasadami:

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

b) Pozostate dokumenty (dowody) ksiggowe podlegajg przechowywaniu przez okres 5
lat, z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych oraz podatku
od towaréw i ushug przechowywanych przez okres 10 lat od (kat. B).



¢) Dokumenty zwigzane =z projektami realizowanymi w ramach programow
wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej podlegajg archiwizacji zgodnie z
odrgbnymi przepisami oraz zawartymi umowami dofinansowania.

2. Okres przechowywania dla dokumentéw okreslonych w pkt 1 lit. b i ¢ oblicza si¢ od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza, z
wylaczeniem dokumentacji inwestycji wieloletnich, pozyczek, umow, roszczen, dla
ktérych okres przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym transakcje zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione.

§ 18

1. Udostepnianie dokumentéw (dowoddéw) ksiegowych osobom trzecim moze odbywaé sig
wylgcznie w miejscu ich przechowywania.

2. W przewidzianych prawem przypadkach (np.: na wniosek sadu jezeli dokument stanowi
dowdd w sprawie) dopuszcza sig udostepnienie dokumentéw (dowoddow) ksiegowych
osobom trzecim poza miejscem ich przechowywania. W miejsce oryginatu dowodu nalezy
wowczas umiesci¢ potwierdzong za zgodnosé¢ z oryginatem kserokopie wraz z adnotacjg o
udostgpnieniu dokumentu.

3. Kazdorazowe udostgpnienie dokumentdw (dowodow) ksiggowych wymaga pisemne]
zgody Starosty, z wylgczeniem udostepnienia dokumentéw organom kontroli.

§ 19

1. Wszystkie czynno§ci zwigzane z obiegiem 1 kontrolg dokumentéw (dowodow)
ksiggowych z uwagi na terminy wynikajace z przepisbw prawa powinny byé
przeprowadzane niezwiocznie.

2. Pracownicy uczestniczacy w systemie obiegu dokumentéow (dowoddéw) ksiegowych sa
odpowiedzialni za prawidlowe stosowanie przepiséw niniejszej instrukcji.

3. Fakt przyjecia do wiadomos$ci i stosowania przepiséw dotyczacych obiegu i kontroli
dokumentow (dowoddow) ksiggowych kazdy z pracownikow potwierdza poprzez ztozenie
o$wiadczenia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 instrukeji.

§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja znajdujg zastosowanie odrgbne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlnie obowigzujace przepisy prawa.
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Zalacznik nr 3

Do Instrukeji obiegu dowodow
ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie

Wykaz pracownikéw Wydziatu Finansowego upowaznionych do kontroli
formalno - rachunkowej dokumentow (dowoddw) ksiegowych

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

Uwagi
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Zalacznik nr 4

Do Instrukeji obiegu dowodéw
ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie

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

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu sie z przepisami Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Oéwiadczam, ze zapoznatem si¢ z przepisami Instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Zlotowie, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2018 Starosty Ztotowskiego
z dnia 02 stycznia 2018 roku w sprawie wprowadzenia przepisow wewngtrznych w zakresie

rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie 1 zobowigzujg si¢ do jej stosowania.

AATOR: Dl i sio siastai@nGiE e s s e fhs

---------------------------------------

Podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Ztotowskiego

z dnia 05 stycznia 2023 roku.

INSTRUKCJA KASOWA

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ztotow 2023



§1

Instrukcja okreéla tryb postepowania przy wykonywaniu obstugi kasowej w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ogolnie
obowigzujacych przepiséw oraz wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w zakresie
gospodarki kasowej, a w szczegolnosci na podstawie:

L.

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowodci (tekst jednolity — Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 ze zmianami),

ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity — Dz.U. z 2022
r., poz. 1634 ze zmianami),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 202 r., poz. 342),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagafi, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i jednostki organizacyjne
(tekst jednolity — Dz.U. z 2016 r., poz. 793 ze zmianami).

§ 2

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

powiecie — oznacza to Powiat Ztotowski,

starostwie — 0znacza to Starostwo Powiatowe w Ztotowie,
staro$cie — oznacza to Staroste Ztotowskiego,

skarbniku — oznacza to Skarbnika Powiatu Ztotowskiego,

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

gléwnym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego,

warto§ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke,

innych warto§ciach — oznacza to niewypelnione blankiety czekéw, druki scistego
zarachowania oraz depozyty ztozone do przechowywania w Kasie,

terminalu — oznacza to terminal shuzgcy do obstugi platnosci bezgotowkowych,
realizowanych za pomocs kart platniczych i innych rozwigzan elektronicznych,

karcie — oznacza to karte platniczg lub inne rozwigzanie elektroniczne, za pomoca
ktérego dokonywane sg ptatnosci,

jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieni¢zng wynoszacg 120-krotnosé
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
.Monitor Polski”.

&3

. Kasa starostwa znajduje siec w wyznaczonym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



Obstuga kasowa petentéw odbywa sie wylacznie przy okienku kasowym. Godziny pracy
kasy ustala starosta uwzgledniajac istniejagce w tym zakresie potrzeby oraz mozliwosci
organizacyjne.

. 'W kasie moze przebywaé wylgcznie kasjer. Przebywanie w kasie innych os6b dopuszcza
si¢ tylko za zgoda kasjera i w czasie jego obecnosci. Obecno$¢ w kasie innych oséb nie
zwalnia kasjera z odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie obstugi kasowej przez wigcej niz jednego kasjera pod
warunkiem zawarcia umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej. Zastrzezenia
okre$lone w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Ograniczenie okre$lone w ust. 3 nie dotyczy oséb sprawujgcych funkcje kontrolne w
stosunku do kasjera, tj. skarbnika, gtéwnego ksiggowego oraz oséb kontrolujgcych kase,
wyznaczonych na podstawie odrgbnych przepiséw.

§ 4.

. Wartosci pieniezne i inne wartoSci muszg by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajgcych nalezyts ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane:
- w kasecie stalowej — jezeli zapas warto$ci nie przekracza 0,01 j.o.

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

8 3.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajgcej rownowartosci 0,2 j.o. jest
ochraniany wylacznie przez osobe transportujaca, tj. kasjera, ktory jest zobowigzany do
uzywania odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Kwoty takie mogg by¢
przewozone samochodem nieprzystosowanym do transportu pienigdzy.

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

§ 6.

. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

Przejecie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej przez starostg.
Wzér protokotu przejecia kasy wraz z o$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer zobowigzany jest ztozy¢
deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz potwierdzi¢ znajomosc
przepiséw dotyczacych operacji kasowych oraz przechowywania i transportu gotowki,
wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w starostwie instrukcj¢ kasowg oraz wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych wraz z
wzorami ich podpiséw, ktérego wzor stanowi zataeznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku, o ktérym mowa w §3 ust. 4 sporzadza si¢ umowg o Wwspolnej
odpowiedzialnoéci materialnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.



6. Przejecie kasy przez pracownika zastgpujacego kasjera na czas niemoznosci pelnienia
przez niego obowigzkow nastepuje w sposob okreslony w ust. 2. W przypadku, o ktérym
mowa w §3 ust. 4 przejecie kasy moze nastapi¢, o ile osoba zastgpujaca jest wymieniona
w umowie, o ktérej mowa w ust. 5.

§7.
1. W kasie starostwa moze si¢ znajdowac.

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

2. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala si¢ w wysokosci 0,04 jednostki obliczeniowe;.

3. Nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosé pogotowia kasowego kasjer obowigzany
jest odprowadzié do na odpowiedni rachunek bankowy w dniu jej powstania. Nadwyzke
odprowadza sic w formie zamknigtej wplaty dokonanej w kasie banku lub do wrzutni
nocnej banku.

§ 8.

1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostki moze byé wydatkowana wylacznie na cel okreslony przy jej podjgciu.

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

&9

1. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty operacyjne kasy, dokumenty zrodlowe —
dyspozycyjne, dokumenty organizacyjne kasy oraz dokumenty sporzadzane przez kasjera.

2. Dokumenty operacyjne to:

- raporty kasowe (RK),

- dowody wplaty (KP),

- dowody wyptaty (KW),

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- bankowe dowody wpfaty,

- dokumenty potwierdzenia transakcji kartami oraz raporty terminala.

3. Dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne to:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenia delegacji stuzbowych,

- listy ptac,

- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod itp.,

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

- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych,

- inne dokumenty zaakceptowane i zatwierdzone przez upowaznione osoby.

4. Dokumenty organizacyjne to:

- przepisy i instrukcje dotyczace gospodarki kasowej,



- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

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

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne.

. Dokumenty sporzgdzone przez kasjera to:

- rejestr przechowywanych depozytdw,

- rejestr papieréw wartosciowych,

- zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych
listami plac,

- inne rejestry i zestawienia.

. Tryb 1 terminy sporzadzania, akceptacji i obiegu dokumentow kasowych okreslono w
Instrukeji obiegu dokumentow ksiegowych.

§ 10.

. Dokumentacja operacyjna kasy, obejmujaca raporty kasowe i dowody wptlaty jest
prowadzona technikg komputerowa przy uzyciu stosowanego w starostwie systemu
finansowo - ksiggowego.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda skarbnika lub gltéwnego
ksiegowego dopuszcza si¢ prowadzenie dokumentacji technikg reczng.

§ 11.

. Przed realizacjg operacji gotdwkowe] kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia
prawidlowosci zatwierdzenia dokumentéw przez osoby upowaznione. Dowody
niepodpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ zrealizowane.

. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki, wyrazonych cyframi lub stowami. Dokumenty zawierajace btedy nie moga by¢
zrealizowane,

§ 12.

1. Wszelkie czynnosci kasowe podlegaja rejestracji w raportach kasowych.

. Kasa prowadzi odrgbne dzienne raporty kasowe dla przychodow i rozchodéw z tytutu:

- opflaty skarbowej,

- oplat stanowigcych dochody powiatu,

- opfat stanowigcych dochody Skarbu Panstwa,

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

- pozostatych finansowo wyodrgbnionych dziatalnosci.

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

§ 13.

. Przyjmujgc wplate gotdwkowg do kasy kasjer sporzadza w trzech egzemplarzach dowdd
wptaty (KP) i rejestruje go w raporcie kasowym.



. Przed przyjeciem wartoéci pienigznych do kasy nalezy sprawdzi¢ ich autentyczno$c.
Sposéb postepowania w przypadku, gdy autentyczno$¢ wartosci pienigznych budzi
watpliwosci okreslono w § 25.

. Wplaty gotéwkowe, stanowigce dochody Skarbu Panstwa podlegaja odprowadzeniu na
wiasciwy rachunek bankowy w dniu ich przyjecia.
§ 14.

. Kasa prowadzi rozliczenia bezgotéwkowe za pomocg terminala umozliwiajgcego
platnosci karts.

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

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

. Po zakonczeniu pracy kasjer drukuje raport terminala i dofgcza go do raportu kasowego.
§ 15.

. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie dowodéw zrodlowych
uzasadniajgcych wyptlatg.

. Dowody wyplaty gotowki podlegaja kontroli pod wzglgdem merytorycznym i formalnym,
okre$lonym w Instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych.

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

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

. Przy wyplacie gotéwki kasjer zobowiazany jest zazgda¢ okazania dowodu osobistego Iub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby dokonujgcej wyplaty oraz umiescic
cechy tego dokumentu na dowodzie wyplaty.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, udzielonego
przez osobg wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym nalezy
okredlié, ze wyplata zostata dokonana pelnomocnikowi. Upowaznienie to powinno by¢
dotgczone do dowodu kasowego.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci i
wlasnorecznoéci podpisu wystawcy, dokonane przez notariusza lub wiasciwy urzad
gminy.

§ 17.
. Czek gotéwkowy jest dokumentem ksiggowym, wystawionym na blankiecie wydanym

przez bank, stanowigcym druk $cistego zarachowania i shizy do wyplaty gotéwki z
rachunku bankowego.

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

Osobg upowazniong do realizacji czekéw gotdwkowych jest kasjer.
§ 18.



. Czek rozrachunkowy stuzy do bezgotéwkowego rozliczenia si¢ przez osobg upowazniong
do zakupdw i innych operacji.

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

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

§19.

. Przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy odbywa sig¢ poprzez wplate w
kasie banku lub z wykorzystaniem wrzutni nocne;j.

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

. Potwierdzona przez bank kopia bankowego dowodu wplaty stanowi potwierdzenie
przekazania $rodkéw do banku.,

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

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

§ 20.

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

. Rejestr depozytéw sporzadza si¢ wedlug wzoru okre§lonego w zalgczniku nr 5 do
niniejszej instrukcji.
. Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowks starostwa.

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

§21.

. Inwentaryzacja kasy polega na sprawdzeniu stanu wartosci pienigznych i innych wartodci
z natury z ewidencjg ksiggows.

. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

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

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznacza starosta.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol zgodnie z wzorem, stanowigcym
zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

§ 22.

. Oprécz inwentaryzacji, o ktorej mowa w § 21 co najmniej raz w roku skarbnik, gléwny
ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznej kontroli kasy.

. Kontrola dorazna obejmuje wartoéci pienigzne (100%) oraz inne wartosci wedhug
przyjetego kryterium wyrywkowoéci (nie mniej niz 50%).



3. Przepisy § 21 pkt 4 stosuje sig odpowiednio.
§23.
1. Réznica kasowa jest to réznica miedzy stanem wartosci pienigznych w kasie i stanem
ksiggowym.
2. Réznica kasowa moze mieé charakter ilodciowy lub jakosciowy.
Réznica ilogciowa jest to niedobdr lub nadwyzka wartosci pienigznych w kasie.

4, Réznica jakoéciowa dotyczy stwierdzenia w kasie Srodkow pienigznych, ktérych
autentyczno$é wzbudza watpliwosci.

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

- ustalenia okoliczno$ci powstania réznicy,
- wyjasnienia réznicy,
- ustalenia, czy réznica moze mie¢ zwiazek z przestgpstwem.

2. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego musi on zostal niezwlocznie sptacony
przez kasjera.

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestgpstwa nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ starostg oraz powotane do tego organy.

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

§ 25,

1. W przypadku stwierdzenia wartosci pienigznych budzacych watpliwosci co do
autentycznoéci nalezy ustali¢ stan kasy bez tych wartodci i wyliczy¢ kwote réznicy
kasowe;j.

2. Przepisy § 24 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Sposob postgpowania z zakwestionowanymi wartosciami pienigznymi okreslono w § 26.

§ 26.

1. Wartosci pieniezne budzace watpliwodci co do ich autentycznosci kasjer (w przypadku
wptat) lub osoba kontrolujgca (w przypadku inwentaryzacji) zatrzymuje i sporzgdza w
czterech egzemplarzach protokdt zatrzymania wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7
do niniejszej instrukcji. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje osoba wplacajgca, dwa
wraz z zatrzymanym znakiem pieni¢znym podlegajg przekazaniu Komendzie Powiatowe;j
Policji w Zlotowie, czwarty egzemplarz pozostaje w kasie.

2. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
osobg przedstawiajgcg lub jezeli zachodzi przypuszczenie, ze osoba ta $wiadomie
wprowadza w obieg falszywe znaki pienigzne pracownik stwierdzajacy ten fakt
zobowigzany jest niezwlocznie wezwac policjg oraz powiadomi¢ przetozonego.

§ 27.

W zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa oraz regulacje wewngtrzne obowigzujace w starostwie.



Zatagcznik nr 1
do Instrukcji kasowej

................................. Ziotow, dnia .................. 20..... roku
pieczgd

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

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

WartoSci pieni¢zne w lacznej kwocie: ........................ 3 (1 L S ————
.............................................................................. zlotych ....../100),

w tym:

Gotowka w ztotych W KWOCIE: ...ovovvieiriiiiiiiiiiennns 7l (SYOWHE v iss o560 smins ssawasns i
............................................................................. zlotych ....../100),

Czeki gotéwkowe na laczng kwote: ....ccrvivmeiivnaeivis 2 QL0 o
............................................................................. ziotych ....../100),

Czeki rozrachunkowe na tgezng kwote: .....cooevvvvnnnnnn. zt (stownie:.....oooovviiiiiinnn,
............................................................................. ziotych ....../100),

Inne Wartose] PIBHICTZIGT suvvmyys sum s o Sy o S s suss o s e i e s o sy S e A SRR s
LT L —

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------

Podpis pracownika Podpis pracodawcy

Oswiadczenie pracownika

Ja, nizej podpisany/podpisana, oswiadczam, ze wykaz mienia (rodzaj oraz ilo$¢) zostal
sporzadzony na podstawie spisu inwentarza przeprowadzonego z moim udzialem w dniu

Podpis pracownika



Zalgcznik nr 2
do Instrukeji kasowej

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

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE

kasjera o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
Przyjmuje do wiadomoéci, ze ponosze petnag odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartodci pienigzne. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu
aktywow pienigznych.
Stwierdzam jednoczeénie, ze otrzymywatem/am kompletny zbi6r obowigzujacych przepisow i
regulaminéw w zakresie powierzonej mi funkcji kasjera w Starostwie Powiatowym w

Zlotowie.

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

................................. ZIotow, dma voureacrs 20 TokU

pieczec

WYKAZ 0SOB

upowaznionych do dysponowania gotowka oraz zatwierdzania (akceptaciji)
dowodow kasowych i przelewow bankowych wraz z wzorami podpiséw

Lp. | ImieiNazwisko Stanowisko Wzor podpisu Uwagi

Zatwierdzam
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji kasowej

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

pieczeé
UMOWA
o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej
zawarta w Ztotowie Wdndu vt svivnveves saven roku pomigdzy:

Starostwem Powiatowym w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Zlotow, zwanym dalej
STATHEEWEM”, TEPTEZEAOWANYIN PIZEZ wivicsvusss eimis G annvam sy asseswsn cuuus vhha e 65 S0uamesonsiny
a:

pracownikami Wydzialu Finansowego Starostwa.:

zwanymi dalej ,,Kasjerami”,
0 nastepujace;j tresci:
§1

1. Starostwo powierza w trybie okre§lonym w przepisach wewnetrznych regulujgcych
wykonywanie czynno$ci kasowych w Starostwie krajowe znaki pienigzne i waluty obce
oraz inne warto$ci w rozumieniu tych przepiséw, zwane dalej "wartosciami”, znajdujace
sie w kasie Starostwa, a kasjerzy podejmujg si¢ pieczy nad tymi warto$ciami oraz nad
wartodciami, jakie w czasie obowigzywania niniejszej umowy beda dostarczone do
Starostwa i przez nich przyjete.

2. Strony oéwiadczaja zgodnie, iz na przyjgcie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
wyrazili zgode wszyscy kasjerzy zatrudnieni w wymienionym miejscu powierzenia

mienia.

| 5 U — I ccncmmemsaosciilion AR A A B B przyjmuja

lgcznie wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane niedoborem w
mieniu powierzonym z obowiazkiem wyliczenia si¢, a wymienionym w § 1 umowy.
2. Kasjerzy przyjmuja wspdlng odpowiedzialno$¢ za wszelkie braki w powierzonych im
warto$ciach, kazdy w 1/2 czesci
§3
Kasjerzy mogg rowniez ponosi¢ odpowiedzialno§¢ materialng indywidualng za inne
powierzone im mienie.

§4

12



1. Kazda zmiana w skladzie kasjeréw wymaga zawarcia nowej umowy o wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej.

2. Nieobecno$é kasjera w pracy w okresie wynoszacym do 30 dni nie ma wptywu na zakres
jego odpowiedzialnodci. Jednak w razie przediuzenia tej nieobecno$ci poza wymieniony
okres strony przystapia niezwlocznie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. W razie powrotu kasjera do pracy przed rozpoczgeiem lub zakonczeniem inwentaryzacji
wymienionej w ust. 2 jest on nadal zwigzany tg umows. W razie powrotu do pracy, po
zakoficzeniu tej inwentaryzacji, pracownik jest zwigzany t3 umows do dnia zakonczenia
inwentaryzacji.

§s

Kasjer ma prawo do:

1) uczestniczenia w inwentaryzacji mienia osobiécie, a w razie gdy nie moze wzig¢ w
niej osobiécie udzialu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny prawo do
wskazania na piémie innej osoby, ktéra za zgodg pracodawcy wezmie udzial w
inwentaryzacji,

2) wgladu w ksiggi rachunkowe pracodawcy w zakresie dotyczgcym rozliczenia
powierzonego mienia,

3) uczestniczenia w przyjmowaniu i wydawaniu mienia,

4) zgloszenia pracodawcy zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia
nieprawidtowego wykonania obowigzkow zwigzanych z pieczg nad powierzonym
mieniem przez innego kasjera odpowiedzialnego, wymienionego w § 2,

5) odstapienia od umowy ze skutkiem na przysztosé, jezeli w terminie 7 dni liczonym od
dnia zgtoszenia zgdania przeprowadzenia inwentaryzacji nie zostanie ona rozpoczgta
lub nie nastapi odsunigcie od pracy w miejscu powierzenia mienia pracownika,
ktérego dotyczg zarzuty

6) odstgpienia od umowy w trybie §11 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4
pazdziernika 1974 roku w sprawie wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej (t.j. Dz.U.

71996 r. Nr 143 poz. 663 ze zm.).

§6
Starostwo jest zobowigzane zapewni¢ Kasjerom mozliwo$é sprawowania osobistego nadzoru
nad powierzonym mieniem przez zapewnienie swobodnego dostepu do mienia w miejscu
dostepu do mienia, w czasie wykonywania pracy lub okreslonych czynnosci w miejscu

powierzenia mienia.

13



§7

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

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

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

§8

Kasjerzy wyrazajg zgode na wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem czystosci

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

kasjerzy maja prawo do sprawowania nadzoru nad powierzonym mieniem, w szczego6lnosci

przez swojg obecno$é w tym czasie w kasie.
§9

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem

ich niewaznosci.

§10

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

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspélnej

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

143, poz. 663 ).

§ 11
Umowe sporzgdzono w ........ jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
Piecze¢ funkcyjna i podpis osoby
dziatajacej w imieniu Starostwa Podpisy pracownikéw Starostwa
T
............................................................... D chs SRR S A
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Zatgcznik nr 5
do Instrukeji kasowej

15

pieczgé
Rejestr depozytow
L Nr Data L Opis Podpis Data Pokwitowanie
P depozytu zlozenia JReLS depozytu sktadajgcego | wycofania odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
SIrona ..ovveeviiiinens




Zatgeznik nr 6
do Instrukeji kasowej

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

pieczed .
PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
......................... o e iy
Y IEIENEY (iioiisce om0 SRR zespot spisowy w skladzie:
| TP PP
AN SRS R G A T SR
w obecnosci osoby/osdb materialnie odpowiedzialnej/ych* .55 1 Y PR———

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienigznych, drukéw
$cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodéw KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci) oraz innych wartosci
pienigznych.

1. Stwierdzony stan gotéwki komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
zamknictego W AN e vriimamrsves coamsmnmmmes sstse e gnas ex s ssh sy SEas S i ki .

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

Banknoty Bilon
Szt. Nominat Wartos¢ Szt. Nominat Wartosé

200 zt 5 zk

100 zt 2 7

50 zt 1z

20 z1 50 gr.

10 zi 20 gr.

Razem banknoty (1): 10 gr.

Razem bilon (2): 5 gr.

Razem gotowka (1+2): 2 gr.

Saldo raportu kasowego: 1 gr.

Nadwyzka / niedobér: Razem bilon (2):
2. Ostaini numer dowodi KASTWEZOE e i ks siiesssss o 5y as s oy imimss
3. ostatni numer czeku otOWKOWEE0 . ioxismummi e svisveveriversesvsmevas v
4. Ostatnie numery dowodow: KP ..c.vviviviniininrenn N v NS
5. Innewartosel plEnioane: cumamrrrim s s rssn s
(. Tmpal s s R
7. Wyjasnienie powstalych rOZnic ........ooooviiiiiiiiiiii,
8. Roznice wprowadzono do raportu kasowego nr .......... £ A0 G comomn
9. Uwagi do stanu zabezpieczenia kasy oraz gotéwki w kasie i transporcie
Podpis KARIera v ansnmamiis Podpis eztonkdw zespolil ..cvenmnsmvrersonre

.......................
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Zatgcznik nr 7
do Instrukeji kasowej

................................. Ziotow, dnia ............v...n. 20, TOkU
pieczgl

PROTOKOL

zatrzymania znaku pienigznego budzacego watpliwos¢ co do autentycznosci

1. Informacje o znaku pieni¢Znym.

Rodzaj znaku

pienieznego Waluta | Nominat Rok emisji Nr seryjny Uwagi

moneta / banknot”

2. Przyczyna zatrzymania (cechy wskazujjce na nieautentycznos$¢).

3. Dane osoby przedstawiajacej znak pieniezny.

Imie i Nazwisko

Nr PESEL

Adres zamieszkania

Seria i Nr dokumentu tozsamosci

4. Dane kasjera zatrzymujgcego znak pieniezny.

Imie 1 Nazwisko

Seria i Nr dokumentu tozsamosci

Protok6l sporzadzono w 4 egzemplarzach:

1. 2 egzemplarze (oryginal i 1 kopia) — dla Komendy Powiatowe] Policji w Ztotowie
2. 1 egzemplarz (kopia) — dla osoby przedstawiajacej znak pienigzny

3. 1 egzemplarz (kopia) — a/a

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

Podpis osoby przedstawiajacej znak pienigzny Podpis kasjera

* . ry: oy
niepotrzebne skresli¢
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PLAN KONT

Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Zlotowskiego

z dnia 03 stycznia 2023 roku.

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ztotow 2023



l. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych
Wykaz kont syntetycznych i analitycznych przedstawiono w ujgciu tabelarycznym dla
poszczegdlnych zespoldow kont. W kolumnie 1 ujgto konto syntetyczne, w kolumnie 2 konto
analityczne (jezeli dotyczy), w kolumnie 3 nazwe konta. Symbole w kolumnie 2 oznaczaja:

— ZZ - ewidencjg¢ szczegdtows,

— DDD - dziat klasyfikacji budzetowe;j,

— RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowe;j,

— PPPP - paragraf klasyfikacji budzetowe;j

- YY-XXXX — ewidencje szczegdtowa.

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

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

013 |- Pozostate $rodki trwate'

020 -- - = - -XXXX Wartoéci niematerialne i prawne'
030 -- - - - -XXXX Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 -- - - SYY-XXXX Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

072 -- - - SYY-XXXX Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

080 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 2Z- - - - -XXXX Kasa

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

133 ZZ- - - SYY-XXXX Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

139 27~ - - SYY-XXXX Inne rachunki bankowe

141 Z7- - - SYY-XXXX Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych

222 -- - - SYY-XXXX Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

224 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z budzetami

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

231 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

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



234 ~77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Pozostate rozrachunki z pracownikamﬂ
240 ~77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Pozostate rozrachunki
245 FZ- - = - -XXXX Wptywy do wyjasnienia
290 - - - = XXXX Odpisy aktualizujace nalezno$ci
Zespot 3 — ,Materialy i towary”
[ 310 e 2,09 | Materiaty ]
Zespot 4 — , Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie”
| 400 - Amortyzacja ]
401 _77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Zuzycie materiatow i energii
402 _77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Ustugi obce
403 - -DDD-RRRRR-PPPP Podatki i optaty
404 _ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Wynagrodzenia
405 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Ubezpieczenia spoteczne I inne
$wiadczenia
409 - -DDD-RRRRR-PPPP Pozostale koszty rodzajowe
| 410 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Inne §wiadczenia finansowane z budzetu|

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

[ 720 |-ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych
750 _77-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Przychody finansowe
751 _77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Koszty finansowe
760 _7Z-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostate przychody operacyjne
761 _77Z-DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostale koszty operacyjne ]
Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800  |-ZZ- - - -YY-XXXX Fundusz jednostki ]
810 1-- - - -YY-XXXX Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu |
érodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
851 ZZ- - - - -XXXX Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych
853 Z7- - - -YY-XXXX | Fundusze celowe
860 wui w w BN | Wynik finansowy
1.2. Konta pozabilansowe
976 |-ZZ- - - -YY-XXXX Wzajemne rozliczenia migdzy
jednostkami
977 -ZZ Ewidencja depozytow pienigznych
978 -ZZ Ewidencja depozytéw niepienieznych
980 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy wydatkdw budzetowych
981 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow
982 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan wydatkéw $rodkow europejskich
998 _77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezgcego
L 999 _77-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przysztych lat




Il. Opis kont

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

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

1. rzeczowego majatku trwalego;

. warto$ci niematerialnych 1 prawnych;

finansowego majatku trwatego;

2
3
4. umorzenia majatku;
5

inwestycji.

Konto 011 —,,Srodki trwale”

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

trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach 013.

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

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig¢ w szczeg6lnosci:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$§¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowg §rodkdéw trwalych;

przychody srodkdéw trwalych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie §rodkéw trwalych;

zwiekszenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

zmniejszenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencje szczegdélowg do konta 011 stanowi ksiega inwentarzowa. Ewidencja szczegolowa

(ksigga inwentarzowa) prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

ustalenie wartosci poczatkowe]j poszezegodlnych obiektow srodkow trwatych;

ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;

4



— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo W, ktére oznacza stan $rodkow trwalych

w wartoéci poczatkowe].

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostatych Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych érodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ W szczegoOlnoscei:

_  grodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

— nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

— nieodplatne otrzymanie $rodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig¢ w szczegblnoscet:

— wycofanie $érodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

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

— ujawnione niedobory $rodkow trwalych w uzywaniu.
Ewidencje szczegtowa do konta 013 stanowi ksicga inwentarzowa. Ewidencja szczegolowa
(ksiega inwentarzowa) prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczgtkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b lub komérek organizacyjnych,
u ktérych znajdujg sig $rodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujgcych

sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszef wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 071 1072.



Ewidencje szczegblowg stanowi wykaz warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegélnosei:

— akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;

— akcji i innych dhugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dtuzszym niz rok;

— innych dhugotrwatych aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartodci
poszczegOlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkdéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

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

wartoéci poczgtkowej srodkédw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 i 020. Dopuszcza si¢ prowadzenie wspdlnej ewidencji szczegoétowej dla kont 011, 020 i

071.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkdw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.



Umorzenie ksiegowane jest W korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczatkowe] srodkow trwatych oraz wartocl niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie érodkéw trwalych oraz wartoscei niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje  sig odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowe;
érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,,Inwestycje (§rodki trwale w budowie)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegbInosci:

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

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszymn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach whasnej dzialalnosci gospodarczej;

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego;

_  rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 wjmuje sig wartosc uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegdlnodei:

—  érodkéw trwatych;

_  wartoéci niematerialnych i prawnych;

—  warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

— rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 ksigguje sig réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych

$rodkéw trwatych,



Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 .Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenc;ji:

1. krajowych i zagranicznych érodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;

2. krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3. krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4. udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i1 zagranicznych srodkach pienieznych;

5. innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany S$rodkéw

pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 —,,Kasa”

Konto 101 shuizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotdéwki 1 niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obeej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— stanu gotowki w walucie polskiej oraz stanu gotéwki w walucie zagranicznej
(wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce) w
sposodb umozliwiajacy:

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

b) ustalenie zgodnosci salda konta 101 z saldami koncowymi poszezegdlnych raportéw
kasowych;

— warto$ci gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotdéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”



Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkéw budzetowych:

—  otrzymanych na realizacjg wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia, W korespondencji z kontem 223;

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

_  zwrot $rodkéw z rachunku lokaty w korespondencji z kontem 141

—  wplywy z oplat ewidencyjnych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
_  zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja szczegotowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), oraz
érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych w korespondencji z
wiaéciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7 lub 8,

_  okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié pelna zgodno$é zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Z€
do blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw 1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkoéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow —na strong
Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczegblowej prowadzone] dla kont analitycznych:

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



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

— oplat ewidencyjnych; konto 130 w zakresie oplat ewidencyjnych moze wykazywac saldo
Ma, oznaczajace stan srodkow z tytutu oplat ewidencyjnych, ktére do konca roku nie
zostaly przekazane na rachunek wiasciwy dla optat ewidencyjnych;

— dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

— $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

— do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 222

Konto 135 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegblnoscei zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, funduszy celowych 1 innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkow pienieznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegdblnoscei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

— akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

— czekdw potwierdzonych;

— sum depozytowych;

— sumna zlecenie;

— $rodkéw obcych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw konta 139 migdzy ksicgowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych érodkéw  pienigznych
7 rachunkdéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie  wyplaty $rodkéw pienigznych ~dokonane
z wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic podzial wydzielonych
érodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgeych

sie na innych rachunkach bankowych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencii srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach, w szczegolnosei: lokaty, wrzutnie, podjecia gotowki
czekiem, a takze rozliczenia z tytutu phatnosci kartami platniczymi i innymi instrumentami
clektronicznymi, realizowanymi za pomoca terminali platniczych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwiekszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia ich stanu.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw oraz do ewidencji rozliczen érodkéw budzetowych, $rodkow europejskich i
innych $rodkow.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczeh spornych i zobowiazan z podziatem wedhug

kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczefi w walutach obcych — wediug poszczegdlnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeh krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz

kaucji gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
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ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie¢ za powstale naleznodci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentdw.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci 1 roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

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

Konto 221 shizy do ewidencji nalezno$ci z tytulu dochodéw  budzetowych,
z wyjatkiem naleznoéci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznoéci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtodci 1 nadplaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dluznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktérych naleznosci dotycza.

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

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

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

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych

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

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmniej raz na kwartat.

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

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmniej raz na kwartat.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych oraz
do ewidencji ptatno$ci z budzetu srodkéw europejskich.

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

Konto 224 moze wykazywa¢é saldo Wn, oznaczajgce warto$¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto§¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty

przekazane.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach z
budzetami.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg¢ i zmniejszenie zobowigzafl, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci 1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

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

zobowigzan.

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

— wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

— warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

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

zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

14



Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszezen i zobowigzan WObee pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ W szczegolnoscel:
— wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
_ naleznosci od pracownikc’)w 7 tytutu dokonanych przez jednostke éwiadczen odptatnych;
_  naleznoéci z tytutu pozyczeK Z zakladowego funduszu gwiadczen socjalnych;
_ naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow 1 szk6d;
— zaptacone sobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ W szczegbnoscl:
_  wydatki wylozone przez pracownikow W imieniu jednostki;
_ rozliczone zaliczKi i zwroty $rodkow pieniq‘znych;
—  wplywy naleznosci od pracownikow.
7aliczki wyplacone pracownikom W walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalone] przy wyptacie zaliczKi.
Ewidencja szczegodlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwose ustalenia stanu
naleznosci, roszczeh i zobowigzan Z poszczegc’)lnymi pracoxmikami wedug  tytutow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezeh, a saldo

Ma — stan sobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosei 1 roszczeh
oraz zobowigzai nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rbznego rodzaju rozliczen, w tym rozliczen z tytutu platnoscei
kartami pkatniczymi i innymi instrumentami elektronicznymi, realizowanymi Za pomocy
terminali ptatniczych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje  Sig powstalte naleznosei 1 roszczenia Oraz sptate
{ zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowiazania Oraz sptatg 1 zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczeghtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow,
roszezeh i rozliczen 2 poszczegc’)lnych tytutow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. galdo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszezeh, a saldo Ma —

stan zobowigzaf.

Konto 245 — , WpIywy do wyjaénienia”
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budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto
ujmujgce naleznogé, ktérej dotycza wplaty i zwroty kwot uznanych w toku wyjadnienia za
nienalezne. Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.

Ewidencje szczegdlowa do konta 245 prowadzi si¢ wedhig poszczegdlnych niewyjasnionych
wpiat,

Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, 0znaczajgce stan niewyj asnionych wplat,

Konto 290 — »Odpisy aktualizujace nalezno$ci?

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogei watpliwe i odsetek od
naleznoci przypisanych a niewplaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartoéé odpiséw aktualizujacych naleznodci oraz warto$¢ naleznych a

jeszeze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespo6t 3 — | Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 »~Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materialdw (konta 310 i 340) i
towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialéw 1 towaréw znajdujgcych sie w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié mozliwogé ustalenia
stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig 1 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesieniu do zapaséw materialéw i towardw objetych ewidencja iloéciowo—wartos’ciowa -

takze wedtug ich poszczegolnych rodzajéw i grup.

Konto 310 - »Materialy”

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych sig w magazynach wilasnych i obcych oraz we whasnym i obcym przerobie,

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilogci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdw w cenach

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

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

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

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

operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii,
ponoszonych w podstawowej dziatalnoéci operacyjnej, dziatalnosci pomocniczej i kosztach
ogolnego zarzadu, Nie ujmuje si¢ na nim materialéw 1 energii zuzytych w dzialalnosci
inwestycyjnej oraz dziatalnoéci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie materialow, energii, opakowan, paliwa, czgsci
zapasowych oraz niedobory i szkody materiatéw powstale w wyniku blednych pomiaréw
zuzycia i ubytkéw naturalnych.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatldow i
energii oraz nadwyzki materiatéw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego btgdu pomiaru.

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

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych na rzecz podstawowej dziatalnosci
operacyjne;j.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas na stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych.

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

Konto 403 shuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym. Nie ujmuje si¢ na nim
oplat ponoszonych w dzialalnosci podstawowej, majacych charakter sankeji, odsetek za zwlokg,
oplat sadowych z tytulu dochodzenia naleznosci spornych oraz zaliczek pobranych przez
ptatnika z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto.

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

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji wynagrodzen, umoéw zlecenia i o dzielo oraz honorariow dla
pracownikdw 1 innych o0séb fizycznych.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto tacznie z wartoscig przyshugujacych
éwiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen. Na stronie Ma ujmuje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto.

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

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

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych,
zatrudnionych na podstawie uméw o pracg, zlecenia i o dzielo, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

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

Saldo konta 405 przenosi sie w koficu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, nie ujgtych na kontach 400 — 405, jak np.:
koszty podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen, koszty reprezentacji i reklamy, ryczaltty za
dojazdy itp. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wczednie]
naliczonych kosztow.

Saldo konta 409 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

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

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowe] dziatalnodci operacyjnej
jednostki, takich jak: $wiadczen spolecznych, diet i kosztow przejazdéow radnych i innych
kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem organu stanowigcego, nagrod, stypendiow i innych
$wiadczen dla osob niebedgcych pracownikami Starostwa. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty
naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wcze$niej naliczonych kosztow.

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

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

1. przychodow z tytutu sprzedazy produktow i towardw i kosztéw ich wytworzenia,
przychoddw z tytuhu dochoddw budzetu,

przychoddéw i kosztow finansowych,

dotacji,

N

pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.
Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

naleznosci..

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto§ciowych, dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw 1 papieréw wartosciowych, odsetki za zwloke w zaplacie
nalezno$ci (z wyjgtkiem ujmowanych na koncie 720), dodatnie réznice kursowe,
oprocentowanie lokat terminowych i §rodkéw na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ korekty weczesniej zaksiggowanych przychoddéw oraz

przeniesienie na koniec roku poniesionych przychodéw finansowych na konto 860.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.,

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, w szczegélnosci odsetki od
zaciggnietych kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w splacie zobowigzan, ujemne réznice
kursowe, odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodow.

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

przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych na konto 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700 i 720.
Po stronie Ma konta 760 ujmuje sie: ze sprzedazy materiatéw, przychody ze sprzedazy Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji pozostate przychody operacyjne, do
ktérych zalicza sie w szczegblnoSci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne oraz

przeniesienie osiggnigtych przychodéw na konto 860.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalno$cia
jednostki, w szczegélnosci warto¢ sprzedanych materialdw, zaplacone kary, grzywny
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci.

W koficu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

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

budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansows jednostki,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
— przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
~ przeksiegowanie, w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,
— przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkdw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
— pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

— rdznice z aktualizacji $rodkow trwatych;
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— warto§¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkow trwatych i

inwestycji;

— pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

~ wartos¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie, w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
— przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

— wplyw dotacji i §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

— rbznice z aktualizacji srodkdéw trwatych;

— nieodplatne otrzymanie §rodkdéw trwatych 1 inwestycji;

— aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

— warto$¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiggowosci obejmujacej rézne jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik
finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencje szczegétowa
prowadzi sie réwniez wediug poszczegdlnych jednostek.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
— dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkéw budzetu w czesci uznanej za
wykorzystang lub rozliczong,
— wartos¢ platnosci z budzetu srodkoéw europejskich, uznanych za rozliczone,
— rownowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw Srodkéw budzetu w
czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
— stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedhig zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;
— wysokoéci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢c na ustalenie zwigkszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych

oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 shizy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej ewidencji strat i
zyskéw nadzwyczajnych.

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

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

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

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczefi miedzy jednostkami

organizacyjnymi powiatu w celu sporzadzenia gcznego sprawozdania finansowego (o ile takie
rozliczenia wytepuja).

Konto 977 — ,,Ewidencja depozytéw pienieznych”

Konto 977 stuzy do ewidencji pienigznych zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, takich
Jak gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, umowy porgczenia, weksle oraz innych
depozytéw gotdwkowych, nie uwzglednionych w ewidencji kont bilansowych.

Na stroniec Wn konta 977 ujmuje si¢ warto$é przyjetego do depozytu.

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

Konto 977 wykazuje saldo réwne wartosci przyjetych depozytow.

Konto 978 - ,,Ewidencja depozytéw niepieni¢znych”

Konto 978 stuzy do ewidencji niepienigznych depozytéw z tytulu zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw, takich jak gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, umowy
porgczenia, weksle, nie uwzglednionych w ewidencji kont bilansowych.

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

Konto 978 wykazuje saldo réwne warto$ci nominalnej przyjetych zabezpieczen.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegGlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
—  réwnowartoéé zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych;
— warto$é planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowane;
lub wygaste;j.
Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdélowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 982 — ,,Plan wydatkéw §rodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw $rodkéw europejskich.

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

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz
warto$é planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 982 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

— réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

— réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”
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Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej Iub
plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT

Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Ztotowskiego

z dnia 05 stycznia 2023 roku.

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

Ztotow 2023



I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych przedstawiono w ujeciu tabelarycznym dla

poszczegdlnych zespotéw kont. W kolumnie 1 ujgto konto syntetyczne, w kolumnie 2 konto

analityczne (jezeli dotyczy), w kolumnie 3 nazwe konta. Symbole w kolumnie 2 oznaczajg:

— DDD - dziat klasyfikacji budzetowej,
— RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowej,

— PPPP — paragraf klasyfikacji budzetowej,

— XX - ewidencje¢ szczegolowa,

—  YY - ewidencje szczegdtowa,

— 777 — ewidencje szczegdlowa.

|.1. Konta bilansowe

Zespo6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

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

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

135 -XX Rachunek srodkoéw na niewygasajace
wydatki

140 - Srodki pieniezne i érodki pienigzne w

drodze

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

222 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozrachunki budzetu

225 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Naleznosci finansowe

260 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Zobowiazania finansowe

Zespét 9 — ,,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”

901 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Dochody budzetu

902 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Wydatki budzetu

903 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Niewykonane wydatki

904 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZ7 | Niewygasajace wydatki

909 -XX Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

1.2. Konta pozabilansowe

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




Il. Opis kont

I1.1. Konta bilansowe

Zespot 1 - ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu Powiatu Ztotowskiego.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg by¢

zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bigdu w dowodzie bankowym

ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajgca z bledu odnosi sie na

konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu

bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy §rodkéw pienieznych na rachunek budzetu Powiatu

Ztotowskiego:

1. Operacje z tytutu dochodéw realizowanych wytacznie za posrednictwem rachunku budzetu:

podatki, oplaty i inne naleznoéci niepodatkowe przekazywane przez urzedy skarbowe,
udzialy powiatu we wptywach podatku dochodowego od o0sob fizycznych przekazywane
z budZetu panstwa,

wplywy z tytulu subwencji ogdlne;j,

wplywy z tytutu dotacji celowych,

odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych i od pozyczek udzielanych z budzetu
Powiatu Ztotowskiego,

dofinansowanie zadan wtasnych z innych Zrédet.

2. Operacje z tytutu przychodéw budzetu:

wplywy z tytuhu kredytow 1 pozyczek,
wplywy z tytulu emisji papieréw warto§ciowych,
splaty udzielonych ze §rodkéw budzetu powiatu pozyczek,

wplywy z prywatyzacji.

3. Operacje wewnetrzne:

zwrot srodkow z rachunkdw lokat terminowych,

zwrot $rodkéw z rachunkdéw wydatkéw niewygasajgcych.

4, Inne przelewy:

okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez Starostwo i jednostki budzetowe

Powiatu Ziotowskiego,



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

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

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

1. Wydatki objete planem finansowym wydatkéw, realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i z rachunkéw wyodrgbnionych.

2. Rozchody budzetu z tytulu sptat kredytow i pozyczek, wykupu wyemitowanych papieréw
warto$ciowych, wyplat udzielonych z budzetu Powiatu Ztotowskiego pozyczek.

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

4, Inne przelewy:

— okresowe przelewy na wydatki Starostwa i jednostek budZetowych Powiatu
Ztotowskiego,

— zwroty dotacji celowych,

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz srodki
na niewygasajace wydatki, Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienig¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

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

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu.

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

wydatki niewygasajace z koncem roku budzetowego.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw na
pokrycie wydatkdéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 oraz zwroty $rodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 133 lub 140.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw na rachunku wydatkdw
niewygasajacyh.

Konto 140 — ,,Inne Srodki pieniezne i Srodki pieniezne w drodze”

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

1. $rodk6éw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

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

3. przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $srodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -

wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych oraz z urzgdami obstugujacymi organy podatkowe z
tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu panstwa.,

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujgce organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.



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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych

okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu 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 si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
érodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

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

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

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

2. rozrachunkéw z tytuhu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3. rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i

zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz wedlug poszczegdlnych budzetéw.

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

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

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 shuzy do rozliczen ze Starostwem 1 innymi samorzadowymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych wydatkow niewygasajacych.

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

niewygasajgce, w korespondencji z kontem 135.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe oraz zwroty

$rodkdéw z tych tych jednostek.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

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

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhig
poszczegollnych tytuldw oraz wedtug kontrahentdw.

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

Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkw.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleiznosci finansowych, w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Ma - stan nadptat z tytutu tych naleznosci.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

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

finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Zespot 9 — ,,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”
Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.



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

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1. na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochodéw
budzetu pafistwa réwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzgdéw obstugujacych
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222,

2. na podstawie sprawozdaf innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3. inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
135

4. z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

5. wtlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych

dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

2. z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

3. wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwala organu

stanowigcego powiatu do realizacji w latach nastgpnych.



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

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw,

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

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 903.

Ewidencja szczegétowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow z poszezegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegétlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ""Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

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

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

budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegStowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrédta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegoélnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

konto 960.

1l.2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu®

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

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

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

wydatki zablokowane.
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Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992,

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych

budzetdow.
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