Zarzadzenie Nr 19/1999

W sprawie ustalenia zakladowego planu kont oraz instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych.
ZARZADZENIE NR 19/1IX/99 STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia 01.09.1999 r.

w sprawie : ustalenia zakladowego planu kont oraz instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych.

Na podstawie art.10 ustawy z dn. 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz.591), § 10 i 12
zarzadzenia Nr 46 Ministerstwa Finanséw z dnia 01.08.1995 r. w sprawie szczegdlnych zasad prowadzenia
rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych gminnych jednostek budzetowych i ich
gospodarstw pomocniczych, zakladéow budzetowych, panstwowych gminnych (powiatowych) funduszy
celowych oraz gmin i ich zwigzkéw (Dz. Urzedowy Min. Fin. Nr 14 poz. 60) zarzadzam co nastepuje :

§1

Ustalam dla potrzeb Starostwa i Powiatu w Otwocku Zakfadowy Plan Kont dla budzetu Powiatu i Starostwa
stanowigcy zat. Nr 1 do Zarzadzenia .

§2

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Otwocku instrukcje obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych regulujgcajednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,
stanowigca zafgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

83

Zobowigzuje kierownikdw wydziatldw i samodzielne stanowiska pracy do $cistego przestrzegania zasad
okreslonych w zaktadowym planie kont i instrukcji.

8§84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 wrze$nia 1999r.
Zah.Nrl.

WYKAZ KONT
dla budzetu powiatu

Konta bilansowe

133 - ,Rachunek biezacy budzetu"

134 - ,Kredyty bankowe" 140-1 - ,Inne $rodki pieniezne"
222-1 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

224 - ,Rozrachunki budzetu"

901 - ,Dochody budzetu"

902 - ,Wydatki budzetu"

960 - ,Niedobdr lub nadwyzka budzetu"

Konta pozabilansowe

991 - ,Planowane dochody budzetu"
992 - ,Planowane wydatki budzetu"

Wykaz kont sporzadzono na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01.08.1995 r w sprawie
szczegolnych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych i gminnych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zakladéw budzetowych, panstwowych i gminnych
funduszy celowych oraz gmin i ich zwigzkéw (Dz. Urzedowy Min. Fin. Nr 14, poz. 60 z 1995 . )

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu

Konto 133 - ,Rachunek biezacy budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
biezgcym budzetu powiatu . Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie
dowodow bankowych, w zwigzku z czym zapisy na koncie 133 (obroty i salda) musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek biezacy
budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunku biezacego budzetu oraz wyplaty
z tytulu splaty kredytu w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rdwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku biezgcego
budzetu powiatu.

Saldo Wn konta oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku biezacym budzetu,

a saldo Ma konta 133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego powiatowi
przez bank na rachunku biezacym.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych krotko i diugoterminowych

zaciggnietych przez powiat na finansowanie budzetu i przelanych przez bank na rachunek

biezgcy budzetu (krotkoterminowe kredyty), oraz w formie uruchamianych transz kredytow
(dlugoterminowe).

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytu bankowego w korespondencji z kontem

133 lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie:

- kredyt bankowy na finansowanie budzetu powiatu przelewy na rachunek biezacy budzetu w
korespondencji z kontem 133 (krétkoterminowy) oraz uruchomione transze kredytowe wedtug zlecen w
korespondencji z kontem 902.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan udzielonego Starostwu Powiatowemu przez bank,
lecz nie splaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto 140 - 1 - ,Inne $rodki pieniezne"
Konto 140-1 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, tj.:
$rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w wypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim



okresie sprawozdawczym i sq objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego ,
przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140-1 ujmuje sie kwoty $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma

- wplyw $rodkdéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy budzetu. Saldo Wn konta 140-1 oznacza stan
$rodkdw pienieznych w drodze.

Konto 222-1 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222-1 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222-1 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacy z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222-1 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek biezacy
budzetu powiatu , dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.
Konto 222-1 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222-1 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przelanych na rachunek biezacy
budzetu.

Saldo Ma konta 222-1 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku biezgcego budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegdlowqg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan $srodkéw przelanych na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostalych rozrachunkdéw dotyczacych budzetu powiatu, a w
szczegolnosci:

- rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu powiatu,

- rozrachunkdéw z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetéw,

- rozrachunkdéw z tytulu dotacji i subwengji,

- pozostatych rozrachunkdéw. Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu powiatu z
tyt. poszczegolnych rozrachunkdw.

Konto 901 - ,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiaqgnietych dochoddéw budzetu powiatu.

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

powiat dochodéw budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu powiatu : wlasne urzedu w korespondencji z kontem
133

na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222-1 na podstawie
sprawozdan urzeddéw skarbowych w korespondencji z kontem 224 inne dochody: udzialy, subwencje,
dotacje w korespondencji z kontem 133, z tytulu rozrachunkéw z budzetami za dany rok budzetowy w
korespondencji z kontem 224

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé ustalenie dochodéw budzetu wediug podziatek

klasyfikacji budzetowej. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi

sie na konto 960.

Konto 902 - ,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdéw budzetowych budzetu powiatu. Na stronie Wn konta
902 ujmuje sie wydatki :

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 223 wiasne - starostwa
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow

budzetu wedilug podziatu klasyfikacji budzetowej.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 960.

Konto 960 - ,Niedobdr lub nadwyzka budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z
lat ubieglych oraz ewidencji i ustalenia w sposob ksiegowy, pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego, wyniku wykonania za rok ubiegly , tj. niedoboru lub nadwyzki.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu"
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu powiatu oraz jego zmian.

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu powiatu oraz jego zmian.

ZAKEADOWY PLAN KONT
Wykaz kont obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Zespol 0 - ,Majatek trwaty"

011 - Srodki trwate

013 - pozostate $rodki trwate w uzywaniu

020 - wartosci niematerialne i prawne

071 - umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 080 - inwestycje

Zespdt 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

101 - kasa

101-1 - kasa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi

i Kartograficznymi

130-1 - rachunek biezacy jednostek budzetowych - wydatki Starostwa 130-2 - rachunek biezacy jednostek
budzetowych - dochody komunikacyjne i inne 132 - rachunek $rodkéw inwestycyijnych



134 - kredyty bankowe
135 - rachunek zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych

135-1 - rachunek Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi

i Kartograficznymi ,

135-2 - rachunek Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Zasobéw Wodnych 135-3 - rachunek
Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepemosprawnych

139 - inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $srodki w drodze

Zespdl 2 — ,Rozrachunki i roszczenia"

201 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — Skarb Panstwa

221-1 - naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych (udzialy, komunikacyjne i inne)
222 - rozliczenia dochodéw budzetowych- Skarbu Panstwa.

225 - rozrachunki z budzetami

231 - rozrachunki z tyt. wynagrodzen

234 - pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - pozostafe rozrachunki

240-1 - pozostate rozrachunki - Powiat. Fundusz Gosp. Zas6b. Geodez. i Kartograf.
240-2 - pozostate rozrachunki (sumy depozytowe)

Zespdt 3 - ,Materiaty i towary"
310 - materialy dziatalnosci podstawowej

Zespbt 4 - ,Koszty w/g rodzajow"
400 - koszty

Zespbt 7 - ,Przychody oraz podatki i dotacje"

750 - przychody i koszty finansowe - Skarbu Panstwa

750-1 - dochody budzetu (udzialy, opfaty komunikacyjne i inne)
760 - pozostate przychody

Zesp6t 8 - ,Fundusze , rezerwy i wyniki finansowe"

800-1 - fundusz w $rodkach trwatych

800-2 - fundusz obrotowy

800-3 - fundusz inwestycyjny

810 - dotacje budzetowe i pozabudzetowe

851 - zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853-1 - fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobami
Geodezyjnymi i Kartograficznymi 853-2 - fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Zasobdw

Wodnych 853-3 - fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepemlnosprawnych 860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Wykaz kont sporzadzono na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 01.08.1995 r. w sprawie
planéw kont dla zarzadéw powiatoéw oraz dla jednostek budzetowych zakfadéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych (Dz. U. NR 14 poz. Z 1995 roku ).

Zasady funkcjonowania kont.

1. Konta syntetyczne sg prowadzone w ksiedze handlowej - gidwnej dla budzetu powiatu i odrebnie dla
Starostwa.

2. Tworzy sie i prowadzi konta analityczne do kont syntetycznych obrazujacych stan i sytuacje finansowg
jednostki oraz dla potrzeb sprawozdawczosci.

3. Okresla sie warto$¢ pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu bezposrednio obcigzajacych koszty w
wysokosci 2% wartosci $rodkdéw trwatych.

4. Ewidencje materiatdw i wyposazenia prowadzi sie w ukladzie ilosciowo-wartosciowym.

Konto 011- ,Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych srodkow
trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziafalnosci finansowo - wyodrebnionej ,
ktore nie podlegajq ujeciu na kontach 013. Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci:

przychody nowych lub uzywanych $srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkdéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartosc

poczatkowg $rodkow trwatych, - przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny. Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wycofania $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia

lub zuzycia,

sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,

ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do konta 011 systemem komputerowym :

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkdéw trwatych,

ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych , ktorym powierzono $rodki trwate,

nalezyte obliczenie umorzenia od $rodkdéw trwatych podlegajacych umorzeniu. Konto 011 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ,Pozostale $rodki trwate w uzywaniu"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w
peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia , a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

$rodki trwale przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji,

nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych . Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci: -
wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,

ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 jest
w ksiedze inwentarzowej :

ustalenie wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oddanych do uzywania,

ustalenie o0sdéb lub komoérek organizacyjnych , u ktérych znajduja sie $rodki trwale. Konto 013 moze
wykazywac saldo Wn , ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci

nnrzatlknwei
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Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktorych =zalicza sie w szczegdlnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz Irok , oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia , a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich
tytutdw lub oséb odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych, okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych z tyt. dokonanego umorzenia.

Stosuje sie stawki wynikajgce z przepisow podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdlowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma , ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej sSrodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia. Na koncie 072 ujmuje sie umorzenie:

1. ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2. odziezy i umundurowania,

3. mebli i dywandw,

4. pozostalych srodkow trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych

0 wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w
miesigcu oddania do uzywania.

Umorzenie tych srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie w

peinej ich wartosci pod datg wydania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn- wszelkie

zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, oraz wartosci

niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci:

odpisy umorzenia pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia , sprzedanych oraz przekazanych nieodpfatnie,

odpisy umorzenia pozostalych $rodkdéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci:

odpisy umorzenia nowych , wydanych do uzywania pozostatych $rodkdéw trwatych, oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
pozostatych srodkéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkoéw trwalych, oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma , ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych
$rodkdéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peiej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 080 -,Inwestycje"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych, oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcéw, j ak i we wlasnym zakresie,

poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen itp. , zakupionych od kontrahentow, oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziafalnosci gospodarczej,

poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujq zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego,

rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych , a w szczegdlnosci:
$rodkdw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych ,

wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych inwestycji,

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi. Na koncie 080 mozna ksiegowac
réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektdw inwestycyjnych, oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub koszty wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkdéw trwalych, oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Konto 101 - ,Kasa"

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

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej,

wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z
podziatem na poszczegolne waluty obce,

wartos¢ gotdéwki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnych. Konto 101 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 101-1 - ,Kasa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi

i Kartograficznymi"

Konto 101-1 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie a kasie funduszu.

Na stronie Wn konta 101-1 ujmuje sie wplywy gotdéwki , oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotdwki i niedobory kasowe.
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KONto 15V - ,Kacnunek DIeZqcCy JeanosteK buazetowycn

Konto 130 stuzy do ewidencji dochoddw budzetowych Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie : wplywy z tyt. dochoddéw Skarbu Panstwa i wplywy z tyt.

oprocentowania na rachunku bankowym.

Po stronie Ma ujmuje sie :

- dokonywane zwroty dochoddw nienaleznie pobranych,

- zwroty nadpfat w dochodach budzetowych oraz przelewy z tytulu odprowadzania dochoddéw Skarbu
Panstwa na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego(w terminie do dnia 15-go nastepnego
miesigca).

Na koncie 130 dokonuje sie zapiséw wg wyciggéw bankowych , a wiec musi zachodzi¢ petna zgodnosc
zapiséw miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn ,
ktore obrazuje stan $rodkdéw budzetowych z tyt. zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa, ktore do
danego dnia nie zostaly przelane na rachunek dochodéw budzetowych Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego.

Konto 130-1 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych- wydatki Starostwa"

Konto 130-1 stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych objetych planem finansowym jednostki - Starostwa
Powiatowego. Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego , z wyjatkiem
$rodkdéw przekazywanych dysponentom nizszego stopnia. Starostwo nie posiada wyodrebnionego w banku
rachunku biezacego , w zwigzku z tym wydatki i dochody realizowane sg bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu powiatu. W tej sytuacji na koncie 130-1 na stronie Ma ujmuje sie zrealizowane wydatki
zgodnie z planem finansowym, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw w
korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 8 (ewidencja analityczna jest prowadzona wg
podziakek klasyfikacji budzetowej wydatkow).

Konto 130-2 - ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych ,,

Na stronie Wn konta 130-2 ujmuje sie wplywy $rodkéw budzetowych z tytulu udziatdbw w podatku
dochodowym od o0séb fizycznych i z tyt. dochoddéw budzetowych - opfaty komunikacyjne i inne, zgodnie z
planem finansowym jednostki w korespondencji z kontami:

1) 221-1 "naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych" dla wplywoéw z tyt. udziatbw w pod.doch.od osoéb
fizycznych,

2) 750-1 "dochody budzetu" dla wplywdw z tyt. optat komunikacyjnych i innych, oraz wplywy z tyt.
dochoddéw budzetowych w drodze, w korespondencji z kontem 140 -,krétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pieniezne".

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje sie zwroty mylnych wptat z tyt. dochoddéw budzetowych.

Zapiséw na koncie 130-1 i 130-2 dokonuje sie wg wyciagdw bankowych , w zwigzku z czym zachodzi peina
zgodnos¢ zapisdw miedzy ksiegowoscigjednostki, a ksiegowoscig banku. W Starostwie saldo konta 130-1
w zakresie zrealizowanych wydatkdéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na strone Ma konta 800 -2 ,
fundusz obrotowy", a w zakresie dochodéw - saldo konta 130-2 na strone Wn konta 800-2.

Konto 132 - ,Rachunek $rodkow inwestycyjnych"

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych przeznaczonych na finansowanie
inwestycji znajdujacych sie na wyodrebnionych w banku rachunkach $rodkow
inwestycyjnych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy na rachunki bankowe $rodkéw budzetowych i
pozabudzetowych, oraz pochodzacych z innych zrédet przeznaczonych na finansowanie
inwestydji.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 132 umozliwia ustalenie stanu srodkéw
pienieznych przeznaczonych na finansowanie inwestycji na poszczegdlnych rachunkach
bankowych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw inwestycyjnych na
rachunkach bankowych.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziaalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na rachunki biezgce lub inwestycyjne.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma , ktore oznacza stan kredytdéw udzielonych przez bank,
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - ,Rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych"

Stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 135-1 - "Rachunek Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i Kartograficznymi"
Stuzy do ewidencji $rodkdw Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i
Kartograficznymi.

Konto 135-2 - ,Rachunek Powiatowego Funduszu Ochrony érqdowiska i Zasobow Wodnych"
Stuzy do ewidencji $srodkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Zasobéw Wodnych.

Konto 135-3 ,Rachunek Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych"
Stuzy do ewidencji $srodkéw Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeiosprawnych.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz biezace i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia . W szczegdlnosci na
koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa, - czekdw potwierdzonych,

sum depozytowych,

sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkéw biezacych,
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wypfaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych srodkéw na rodzaje, a
takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych,
ktorych wartos¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (czeki obce, weksle obce
itp.), a takze $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu
krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych $rodkoéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu krotkoterminowych papierdow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 umozliwia ustalenie :



- poszczegdlnych skiadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierdow wartosciowych
i mnych $rodkdw pienieznych z pod2|alem na poszczegolne waluty obce,

wartosci krotkoterminowych papierdow wartosciowych i innych srodkéw plenleznych

powierzonych poszczegélnym osobom za nie odpowiedzialnym . Konto 140 moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan krdotkoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszczen z tyt. dostaw, robot i usiug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw , robot i ustug, oraz kaucji gwaranchnych

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci Jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia, oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - Skarbu Panstwa" oraz Konto 221-1 ,Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych ( udzialy, opfaty komunikacyjne i inne)"

Konta 221 i 221-1 stuzg do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, W ktdérych termin pfatnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn
ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Do kont tych prowadzona jest ewidencja analityczna
wediug diuznika i podziaick klasyfikacji budzetowej.

Na kontach 221 i 221-1 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji z budzetu panstwa
zaliczanych do budzetu powiatu.

Konta moga wykazywac dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych , a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
jednostkach .

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych - Starostwa Powiatowego"

Konto 222 - stuzy do rozliczenia podleglych jednostek budzetowych z tytulu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych w korespondencji z kontem 130 - rachunek biezacy jednostek budzetowych. Okresowo lub
pod koniec roku dokonuje sie przeniesienia zrealizowanych dochodéw na konto 800- ,Fundusz zasadniczy"
(Ma- 222; Wn- 800).

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu: podatku dochodowego od osdb
fizycznych,

- podatku VAT.

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mieé dwa
salda , saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych na mocy odrebnych przepiséow do wynagrodzen ,
np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy nakladczej, umowy-zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej itp. Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci :

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

wartos$¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w licie pfac na mocy

ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od o0sdb fizycznych lub na podstawie

pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen. Konto 231 moze
wykazywac¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -stan zobowigzan jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 234 - ,Pozostafe rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z

wszelkich innych tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odpfatnych,

naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedobordéw i szkdd,

zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw. Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
wydatki wylozone przez pracownikdow w imieniu jednostki,

rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wediug tytuldw i rozrachunkow.

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

Konto 240 - ,Pozostafe rozrachunki"

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach 201 - 234 , moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji

pozyczek (z funduszem $wiadczen socjalnych).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstafe naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkdw,

roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

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

Konto 240-1 - ,Pozostale rozrachunki - Pow. Fund. Gosp. Zasdb. Geod. I Kratograf."

Konto 240-2 - ,Pozostafe rozrachunki (sumy depozytowe)"

Na stronie Wn konta 240-1 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spiate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - pozostatle zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw ,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.



Konto 310 - ,Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw stuzacych do prowadzenia dziaflalnosci
podstawowej .

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatow,
a na stronie Ma -jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapas6éw materiatdw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych. Mozna zrezygnowac¢ z ujmowania na
koncie 310 przychoddw i rozchodéw materiatdw w ciezar wiasciwego konta kosztéw (Wn
konta 400 ,Koszty wedtug rodzajow", Ma konta 1, 2, 3.) Jednakze przy tej metodzie
ewidencji pozostatos¢ nie zuzytych materiatdow podlega zinwentaryzowaniu na ostatni dzien
roku obrotowego. Spisane ilo$ci wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie i
niniejszym zarzadzeniu.

Wycenione pozostalosci zapaséw wykazuje sie jako saldo Wn konta 310 (Wn 310, Ma konto
400).

Konto 400 - ,Koszty wediug rodzajow"

Konto 400 stzy do ewidencji kosztéw prostych weditug rodzaju. W jednostkach ustalajacych plany
finansowe wedilug podziakek klasyfikacji budzetowej, ewidencje analityczng prowadzi sie wediug podziakek
tej klasyfikacji. W pozostatych jednostkach, ewidencje analityczng prowadzi sie wediug pozycji planu
finansowego. Ponadto ewidencja analityczna powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania , analizy i
sprawozdawczosci . Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860
,Straty i zyski nadzwyczajne, oraz wynik finansowy".

Konto 750 - ,Przychody i koszty finansowe Skarbu Panstwa"

Konto 750-1 - ,Przychody i koszty finansowe ( udzialy, oplaty komunikacyjne i inne )"
Konto 750 i 750-1 stuzg do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Ma kont 750 i 750-1 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych, oraz
odsetek za zwitoke w zaptacie naleznosci, w korespondencji z kontami zespotu 1,2.
Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wediug przepiséw o rachunkowosci
podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych, sg ujmowane na kontach 750 i
750 -1 okresowo, na podstawie danych z ewidencji prowadzonej wyzej wymienionych
przepisow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 750 i 750 -1 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych , oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konta 750 i 750-1 nie wykazuja sald.

Konto 760 - ,Pozostale przychody"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow tj. wszelkich innych przychodéw niz podlegajace

ewidencji na kontach 750 i 750-1.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sie :

na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatdw, a na stronie Wn koszty osiggniecia tych przychoddw ,tj.
warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatdw,

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
w jednostkach budzetowych, a w zakladach budzetowych i gospodarstwach pomocniczych przychody ze
sprzedazy tych sktadnikéw w czesci nie podlegajacej przekazaniu do budzetu,

na stronie Ma pozostate przychody operacyjne np. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpfatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na stronie Wn
pozostate koszty operacyjne, np. kary ,grzywny, odpisane przedawnione umorzone i niesciggalne
naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od diuznikdw, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego , oraz nieodpfatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie :

na strone Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenach zakupu lub nabycia,

oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

na strone Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skladnikdw majatkowych ujmowanych

na koncie 760, oraz pozostafe przychody operacyjne w korespondencji ze strong Wn konta

760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 800-1 — ,Fundusz w $rodkach trwatych"

Konto 800-1 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszu stanowiqcego réwnowartosc
majatku trwatego.

Na stronie Wn konta 800 - 1 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma -jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowajednostki. Na stronie Wn konta 800-1
ujmuje sie w szczegdlnosci:

- umorzenie podstawowych $rodkdéw trwalych, oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, rdéznice z
aktualizacji $rodkdéw trwatych ,

- wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje sie w szczegdlnosci: réznice z aktualizacji Srodkdw trwatych,

umorzenie dotyczace sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych,
nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych z inwestycji.

Konto 800-2 - ,Fundusz obrotowy"

Konto 800-2 stuzy do ewidencji majatku obrotowego Urzedu i jednostek podleglych. Na stronie Wn konta
800-2 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne, oraz wynik
fmansowy"(ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

- przeksiegowanie dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe z konta 810 ,Dotacje budzetowe"
(ksiegowane w koncu roku obrotowego),

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegfego z konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne, oraz wynik
finansowy"(ksiegowane w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego).

Konto 800-3 - ,Fundusz inwestycyjny"

Konto 800-3 stuzy do ewidencji $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta
800-3 ujmuje sie:

nieodpfatne przekazanie inwestycji rozpoczetych innym jednostkom i zakladom

budzetowym,

rozliczenie kosztow inwestycji. Na stronie Ma konta 800-3 ujmuje sie:

- wplyw $rodkdw z budzetu i innych srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe i pozabudzetowe"

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe),srodkdéw specjalnych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zaktaddéw budzetowych,

$rodkdéw przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji jednostek i zakladow
budzetow,

innmurh Aatacii nrzalazvnnanuch 7 hiidsatin Na ctrania Wn bbanta Q1N niimiiia ciat
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dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie $rodkow obrotowych i

inwestycji, oraz inne dotacje przekazane z budzetu . Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,

przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800"Fundusz jednostki", stanu

dotacji przekazanych.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje przekazano i
przeznaczenia dotacji (np. wediug podzialek klasyfikacji budzetowej). Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

Konto 851 - ,Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych".

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 "Rachunek srodkéw funduszu swiadczen
socjalnych".

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem
wedtug zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegblne rodzaje dzialalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Konto 853-1 -,Fundusze pozabudzetowe -Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i
Kartograficznymi"

Konto 853-1 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen PFGZGiK

Na stronie Wn konta 853-1 ujmuje sie koszty, oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a

na stronie Ma - przychody, oraz pozostale zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853-1 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i

zmniejszen, oraz stanu funduszu.

Saldo Ma konta 853-1 wyraza stan PFGZGIiK.

Konto 853-2 - ,Fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Zasobéw Wodnych"
Konto 853-2 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen PFOSIiZW.

Na stronie Wn konta 853-2 ujmuje sie koszty, oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a

na stronie Ma - przychody , oraz pozostale zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853-2 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i

zmniejszen oraz stanu funduszu. .

Saldo Ma konta 853-2 wyraza stan PFOSiZW.

Konto 853-3 - ,Fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych"
Konto 853-3 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszenn PFRON.

Na stronie Wn konta 853-3 ujmuje sie koszty, oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a

na stronie Ma- przychody, oraz pozostate zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853-3 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i

zmniejszen, oraz stanu funduszu.

Saldo konta 853-3 wyraza stan PFRON.

Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

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

zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a

na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

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

poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku
obrotowego sume:

uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegb6lnymi kontami zespotu 7, Saldo konta 860 wyraza na
koniec roku obrachunkowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn- strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w nastepnym roku pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800- 2
~Fundusz obrotowy".

Wykaz kont sporzadzono na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 01.08.1995r. w sprawie
planéw kont dla zarzadéw gmin oraz jednostek budzetowych zakladéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 14 poz. 60 z 1995 roku).

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
Do ktorych prowadzona jest ewidencja analityczna z okresleniem sposobu jej prowadzenia obowigzujacy w
Starostwie Powiatowym w Otwocku.

011- Srodki trwake - ewidencja analityczna prowadzona systemem

013- Pozostate $rodki trwate w w uzytkowaniu - ewidencja analityczna prowadzona systemem
komputerowym

020- Wartosci niematerialne i prawne - ewidencja prowadzona systemem komputerowym

080- Inwestycje - ewidencja analityczna na kartach finansowych z podzialem na zadania inwestycyjne
132- Rachunek $rodkow inwestycyjnych - rejestr bankowy do kota 132 wg wyciagdw bankowych

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wedlug kontrahentéw na kartach kontowych

221- Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych - wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji

budzetowej, na kartach finansowych

225- Rozrachunki z budzetami - wedtug tytutdow rozrachunkdéw

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - ewidencja wyplat pienieznych pracownikéw, koszty wynagrodzen
234- Pozostate rozrachunki z pracownikami - ewidencja z poszczegdlnymi pracownikami wediug tytutdow
rozrachunkéw na kartach analitycznych

240- Pozostate rozrachunki - wediug poszczegélnych tytutdw rozrachunkowych na kartach analitycznych

240 -1 - Pozostafe rozrachunki sumy depozytowe - wedtug kontrahentéw na kartach analitycznych
Ewidencja szczegdlowa na w/w kontach pozwala na ustalenie stanu rozrachunkdéw Roszczen i rozliczen.

310- Materialy - ewidencja przychoddéw i rozchodéw materiatdw w magazynie prowadzona systemem
komputerowym

400 - Koszty - wedlug podziakek klasyfikacji budzetowej na kartach finansowych wydatkdéw prowadzone
odrecznie

800-1 Fundusz w $rodkach trwalych - zmniejszenia i zwiekszenia funduszu na kartach finansowych

800-2 Fundusz obrotowy - zmniejszenia i zwiekszenia funduszu na kartach finansowych

800-3 Fundusz inwestycyjny - zmniejszenia i zwiekszenia funduszu na kartach finansowych

810- Dotacje budzetowe i pozabudzetowe - ewidencja analityczna wg jednostek, ktorym dotacje
przekazano i wediug podziatkek klasyfikacji budzetowej

851- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - ewidencja analityczna na kartach finansowych

Fundusze Pozabudzetowe:

853-1 Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i Kartograficznymi - zmniejszenia i
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853-2 Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Zasobdéw Wodnych - zmniejszenia i zwiekszenia funduszu
na kartach finansowych

853-3 Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepenosprawnych - zmniejszenia i zwiekszenia funduszu na
kartach finansowych

860- Straty i zyski nadzwyczajne

oraz wyniki finansowe - ewidencja strat i zyskdw na kartach

finansowych

Zat. Nr 2.
INSTRUKCIA

obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Otwocku .

2. Instrukcja zostafa sporzadzona na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi zmianami).

3. Celem instrukcji jest:

ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obsiugg finansowo-

kasowa,

udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

whasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem

operacji gospodarczych,

okreslenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzenie rachunkdéw

(faktur) pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

zorganizowanie rzetelnej gospodarki srodkami pfatniczymi, sprawnych rozliczen

i prawidlowego obrotu pienieznego,

zapewnienie rzetelnej i prawidlowej ewidencji skladnikow majatkowych ($rodki

trwate, materialy, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu).

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydzialy i Referaty. Kierownicy Wydziatow w
zakresie swojej whlasciwosci prowadza sprawy i realizujg zadania nalezace do kompetencji Starosty w
ramach udzielonych upowaznien .

Zobowigzania i wynikajagce z tego tytulu skutki finansowe wymagajq wiasciwego dla danej sprawy
udokumentowania (umowy o realizacje robot, ustug itp.).

Prawo do zawierania uméw majg dwaj czionkowie Zarzadu Powiatu. Podejmowanie zadania powodujace
powstanie zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

Zamowienie i umowy na wykonanie robdt i ustug lub na zakup materiatdw i wyposazenia winny byc¢
dokonywane zgodnie z ustawq o zamoéwieniach publicznych z dn.10 czerwca 1994 r.( Dz. U. Nr 76, poz.
344, z pdzniejszymi zmianami).

Faktury i rachunki mogg byc¢ realizowane po stwierdzeniu wykonania pracy, zgodnie z zawartg umowg, lub
zleceniem - bezposrednio na fakturze badz w formie odrebnego dokumentu (np. protokdt odbioru).
Dokument ten dofgcza sie do dowodu stanowigcego podstawe zapfaty.

1. Obrot gotéwkowy

1. Wszystkie dowody ksiegowe stwierdzajace powstanie operacji gospodarczych, stanowigce podstawe
dokonania zaptaty (zarowno w formie gotowkowej jak i bezgotowkowej) musza zawieraé nizej okreslone
elementy:

nazwe i adres wystawiajacego dokument

okreslenie rodzaju dowodu

wskazanie stron uczestniczacych w operacji

date sporzadzenia dowodu i numer

przedmiot i date dokonania operacji

cene jednostkowg i warto$¢ materiatu lub ustug

okreslenie warunkow

2. Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkow, rozliczen)do ksiegowosci podlegajg one kontroli
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Wydziatu lub Referatu, ktdérego wydatki dotycza.
Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod katem zgodnosci z umowg lub

zleceniem, legalnosci, celowosci i oszczednosci oraz, ze zamdwienia dokonano zgodnie

z ustawg o zamdwieniach publicznych z dn. 10.06.1994 r. (Dz. U. Nr 76, poz. 344

z p6zniejszymi zmianami).Na dowod dokonania tej oceny Kierownik Wydziatu skiada

swoj podpis z pieczatka imienng pod klauzulg o tresci: ,sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym dnia: ,,.

Ponadto w Wydziale na zlecenie ktérego dokonano wydatku nalezy na dowodach

dotyczacych:

wykonanych robdt i ustug- zamiescic¢ stwierdzenie, ze zostaly one wykonane i

odebrane zgodnie ze zleceniem, umowa,

zakupy S$rodkow trwalych, wyposazenia i materialdbw zamiesci¢ informacje o ich zaewidencjonowaniu
(ksiega inwentarzowa, kartoteka magazynowa)lub przekazaniu do bezposredniego uzytkownika z
jednoczesnym potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika (stanowisko i czytelny podpis) i okreslenie
miejsca lokalizacji.

3.Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé réwniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka,
w jakim dowdd jest sporzadzony, tres¢ jego winna by¢ petna i zrozumiata . Jezeli w dowodzie ksiegowym
podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej, tylko w walucie obcej, nalezy dokonad
przeliczenia po obowigzujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute polska.

4.Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly. Podpisy na dowodach
ksiegowych skiada sie odrecznie atramentem lub diugopisem . Dane dowodow ksiegowych nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

5.Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiac przez skreslenie niewlasciwego zapisu i wpisanie tekstu
lub liczby wiasciwej. Skreslenie dokonuje sie w taki sposdb, aby mozna bylo odczytaé tresc¢ lub liczbe
pierwotnga. Poprawka powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby dokonujgcej poprawki lub upowaznionej.
Dowody wiasne zewnetrzne przesfane uprzednio kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego.

6.Zakupy ustug i rzeczowych skiadnikdw majatku moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami
(rachunkami) dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupy rzeczowych skiadnikéw majatku



udokumentowane paragonami.
7.Udokumentowaniem zapisdéw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidlowe dowody ksiegowe.

8.Dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe wydatkowania gotéwki stanowiq:

dowody wplat na wiasne rachunki bankowe (fakt ten powinien by¢ potwierdzony na dowodzie przez bank
przez zamieszczenie stempla bankowego), - faktury i rachunki,

listy ptac dotyczace wynagrodzen oraz wyplat z innych tytutdw, wiasne dowody zrédiowe, np. wnioski o
zaliczke do rozliczenia (dot. Kosztéw podrozy , zakupu materiatdw, paliwa itp. ).

Whnioski wypeinione stanowiq podstawe do wyplaty przez kasjera, jezeli posiadajgq zatwierdzenie
Kierownika Wydziatu pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone sa do wyplaty.

Do dokumentu , rozliczenie zaliczki" dotacza sie zréodiowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i
zatwierdzone w sposob okreslony w pkt. 2.

Zaliczki wyptacone na $cisle okreslone zadania powinny by¢ rozliczone w terminie nie przekraczajagcym 7
dni po dokonaniu transakcji (czynnosci lub powrotu z podrézy stuzbowej ). Zaliczki state muszg byc
rozliczone bezwzglednie na koniec kazdego roku kalendarzowego. Zaliczki nie rozliczone w terminie
podlegajq potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

9. Rachunki, faktury, rozliczenia z zaliczek sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przekladane sq przez
pracowmkow Wydzialdbw i Referatéw do ksiegowosci w celu sprawdzenia ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Na dowdd wykonania tych czynnosci upowazniona w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu osoba
zamieszcza na kazdym dowodzie swodj podpis pod klauzulg o nizej podanej tresci: "sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. , dnia....

10.Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyplaty.

Obowigzek zatwierdzenia dowodéw do wypfaty nalezy do gtéwnego ksiegowego -

Skarbnika i Starosty- dysponenta $rodkéw platniczych lub do 0séb przez nich

uprawnionych.

Podpisy na dowdd akceptacji umieszczane sg przez w/ wym. osoby pod klauzulg o tresci

. zatwierdzono do wyptaty kwote zt............. ze $rodkow budzetowych (pozabudzetowych)

ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej ,,.

Skarbnik Starosta

11 .Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym stanowi zalgqcznik do instrukgji.

12.Dowody dokumentujgce operacje gospodarcze zrealizowane w obrocie gotowkowym po speieniu
wymogow okreslonych w pkt 2, 10 i 11 przekazywane sg do kasy w celu rozliczenia.

13.Kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ przed wyplaceniem gotdéwki, czy dowdd speinia okreslone w
instrukcji wymagania i po dokonaniu wypfaty ujmuje kazdy dowdd w raporcie kasowym, w porzadku
chronologicznym, wg. dat realizacji . Kasjer sporzadza raporty kasowe codziennie w dwdch egzemplarzach.
Raport podsumowany i uzgodniony wraz z zalgcznikami kasjer przekazuje za pokwitowaniem (na raporcie
kasowym) Skarbnikowi lub kierownikowi Wydzialu Planowania i Realizacji Budzetu.

14.Kopie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen i zasitkdw majacy na nie wplyw
powinny by¢ przekazane przez Referat Kadr do ksiegowos$ci niezwiocznie po ich wystawieniu. Wypfata
zasitkdw powinna by¢ oparta na wyczerpujacej dokumentacji , zasitki rodzinne i pielegnacyjne wyptacane
sq z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych. Wyplacane wiec zasiki przez zaklad pracy zalicza sie na poczet
naleznych skiadek.

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzane listy ptacy, otrzymane dane okreslajace wynagrodzenie
wprowadza do kart wynagrodzen pracownikow a nastepnie sporzadza listy plac. Wynagrodzenia
pracownikdéw Starostwa przekazywane sq przelewana konta osobiste.

15. Wplaty gotowki do kasy z réznych tytuldbw mogg by¢ przyjmowane przez kasjera na podstawie dowodu
wplaty ,, KP" , kwitariuszy K-103.

Formularze ,KP" musza by¢ przed wydaniem (za pokwitowaniem) kasjerowi ponumerowane, a na okladce
kazdego bloku nalezy wpisac ilos¢ zawartych pokwitowan

odnr........ do nr........ oraz podpis osoby odpowiedzialnej za ich rozliczenie. Ewidencje

drukdéw Scistego zarachowania prowadzi pracownik ksiegowosci.

16. W przypadku wyptaty wynagrodzen z tyt. uméw zlecen i uméw o dzieto nie podjetych w terminie i
odprowadzonych na rachunek bankowy stosowane sg formularze powszechnego uzytku ,KW", ktore przed
wydaniem kasjerowi musza by¢ ponumerowane , oparafowane i zaewidencjonowane w ksiedze drukow
$cistego zarachowania i wydane kasjerowi za pokwitowaniem. Dowody te stanowig zatgczniki do raportu
kasowego.

17. W kasie jednostka posiada staly zapas gotowki - pogotowie kasowe. Z pogotowia kasowego
dokonywane sa wydatki biezgce o charakterze administracyjno - gospodarczym.

11. Obieg dokumentacji przy obrocie bezgotéwkowym

1. Na dostawy, roboty i ustugi w ramach danego Wydzialu skladane sg u kontrahentéw zamoéwienia lub
zlecenia zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych z dnia 10.06.1994 r. (Dz. U. Nr.76
poz.344 z pdzniejszymi zmianami).

2. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczen pomiedzy kontrahentami z tytutu zakupu dostawy lub
ustugi jest faktura (rachunek). Faktura wystawiona przez dostawce towardw lub ustug przesylana jest do
odpowiedniego Wydziatu, ktéry sprawdza prawidtowos¢ wykonania i zatwierdza pod wzgledem
merytorycznym. Po tej czynnosci faktura kierowana jest do ksiegowosci, gdzie nastepuje zapfata
przelewem, czekiem rozrachunkowym lub czekiem potwierdzonym.

3. Polecenievprzelewu za wykonanie dostaw robdt lub ustug dokonuje pracownik ksiegowosci na podstawie
faktur uprzednio sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz zatwierdzony
do zaplaty.

Polecenie przelewu przed ziozeniem do banku w celu realizacji musi by¢ podpisane przez uprawnionych
badz upowaznionych pracownikdéw Starostwa zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami popiséw.

4. Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowoddw do zaptaty okreslono w czesci wstepnej
i w rozdziale I - obieg dokumentacji w obrocie gotowkowym.

5. Zrealizowane przez bank dowody finansowo- ksiegowe obrotu bezgotéwkowego stanowig zatgczniki do
whasciwych wyciggdéw bankowych.

III. Ewidencja drukdéw $cistego zarachowania.
1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Starostwie Powiatowym sg nizej

wyszczegolnione formularze :
a) czeki aotéwkowe i rozrachunkowe



b) kwitariusze przychodowe
c) kwity ,KP" i ,KW" (kasa przyjmie i kasa wyplaci)
d) arkusze spiséw z natury.

2. Formularze wyszczegdlnione w pkt 1 lit. ,c", ,d", i ,&"- numerowane s przed ich wydaniem do uzytku.
Kazdy rodzaj drukow ewidencjonuje sie na oddzielnym koncie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania i
wydaje za pokwitowaniem na podstawie zapotrzebowania (podpisanego przez Kierownika Wydziatu) z
ktorego wynika¢ bedzie zuzycie z uprzednio pobranych formularzy.

3. Strony w ksiedze drukdéw $cistego zarachowania , przed zaewidencjonowaniem w niej drukow
podlegajacych sScistemu rozliczeniu, nalezy ponumerowaé, przesznurowac i na ostatniej stronie zamiescic
date i klauzule informujacq ile stron zawiera ksiega. Klauzule te podpisuje Skarbnik lub osoba
upowazniona.

1V. Obieg dokumentacji dotyczacej srodkow trwalych.

1. Do $rodkow trwatych zalicza sie srodki pracy i przedmioty dlugotrwalego uzytkowania w cenie zakupu lub
koszcie wytworzenia ponad 2.500 zt. i okresie uzytkowania ponad

1 rok. Szczego6towq klasyfikacje srodkow trwatych okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 grudnia
1989 r.(Dz. U. NR 72 poz. 422, zm. z 1990 r. Nr 42 poz. 248 i Nr 90 poz. 529, Dz. U. Nr 30 poz. 130 z
1992r., Dz. U. Nr 6 z 1997 r.).

la. Pozostate S$rodki trwale o wartosci od 100 zt do 2500 zt sa ewidencjonowane na koncie
,013""Pozostate s$rodki trwate w uzywaniu" i umarzane w 100%.Pozostale srodki trwate o wartosci do 100
zt. sq ewidencjonowane bezposrednio w koszty.

2. Obrét $rodkami trwatymi polega na udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:

,OT" przyjecie $rodka trwalego oraz dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie $rodka trwatego w
wyniku dziatalnosci inwestycyjnej (zat. Nr. 1)

- ,PT" - przekazanie $rodka trwalego (zat Nr.2)

- ,LT" - likwidacja $rodka trwatego.

3. Zakup $rodkéw trwatych przeznaczonych dla Starostwa nalezy do kompetencji Wydziatu Administracyjno
- Gospodarczego, ktory obowigzany jest do wystawienia dowodu ,OT" w dwdch egzemplarzach. Oryginat
dowodu ,OT", na ktérym wpisuje sie numer inwentarzowy przekazuje sie wraz z fakturg do ksiegowosci
Starostwa, a kopia pozostaje u wystawcy ,OT".

W przypadku przejecia srodka trwalego z inwestycji dolgcza sie protokdt odbioru obiektu, sporzadzony
komisyjnie z udziatem przedstawicieli wydziatdbw nadzorujacych merytorycznie wykonanie zadania i
wykonawcy. Protokotten stanowi podstawe wystawienia dowodu ,,OT".

4. Dowody udokumentowujgce zakup $rodkéw trwalych musza bezwzglednie odpowiadaé wymogom w
zakresie ich sprawdzenia i zatwierdzenia do wypfaty zgodnie z procedurg okreslong w rozdz. I Instrukcji.

5. Odptatne lub nieodptatne przekazanie $rodka trwatego odbywa sie przy zastosowaniu dowodu ,PT" -
Przekazanie $rodka trwatego.

Upowaznionym Wydziatem do tych czynnosci jest Wydziat Administracyjno -Gospodarczy , w ktorym
upowazniony pracownik przy przekazaniu $rodka trwatego sporzadza ,PT" w 3-ch egzemplarzach.

Dwa egzemplarze dowodu ,PT" przekazywane sg wraz ze $rodkami trwalymi odbiorcy, obiektu , z ktorych
jeden egzemplarz po potwierdzeniu odbioru otrzymuje ksiegowos¢ (stanowi podstawe dokonania zmian w
ewidencji) za$ trzeci, ostatni egzemplarz pozostaje w dokumentacji Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

W przypadku nieodpfatnego otrzymania $rodka trwalego Wydziat Administracyjno-Gospodarczy otrzymuje
dowod ,,PT" w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden po

potwierdzeniu zwraca sie przekazujgcemu, jeden pozostaje w Wydziale Adm. Gospodarczym, ktéry nadaje
obiektowi numer inwentarzowy a trzeci egzemplarz przekazywany jest do ksiegowosci w celu ujecia w
ewidencji syntetycznej i analitycznej.

6. Dowod ,LT" - Likwidacja $rodka trwatego.

Stosuje sie przy jego likwidacji i sporzadza sie go w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w 3-ch
egzemplarzach . Integralng czes¢ dowodu ,LT" stanowi ocena techniczna jednostki wyspecjalizowanej,
dotyczaca optacalnosci naprawy lub przydatnosci niektorych elementéw likwidowanego $rodka trwatego.
Dowod ,LT" wystawia sie rowniez w przypadku kradziezy $rodka trwatego a podstawe likwidacji, czyli
zdjecie ze stanu majatkowego istniejacego braku - stanowi dokumentacja o wynikach.

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

1. Na dzien bilansowy aktywa i pasywa wycenia sie w sposdb nastepujacy:

1. inwestycje rozpoczete - wediug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,

2. udzialy w innych jednostkach i dlugoterminowe papiery warto$ciowe (lokaty) -wedtug cen nabycia,

3. $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wediug cen nabycia i kosztow wytworzenia , lub
wartosci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne (umorzenie),

4. zapasy rzeczowych skladnikow majatku obrotowego oraz krotkoterminowe papiery warto$ciowe
(przeznaczone do obrotu), - wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od ich cen
sprzedazy netto na dzien bilansowy,

5. naleznosci i zobowigzali, w tym rowniez z tyt. pozyczek - w kwocie wymagajacej zaptaty,

6. $rodki pieniezne , kapitaly (fundusze), pozostale aktywa i pasywa - wedtug wartosci nominalnej.

II. Cena nabycia i koszt wytworzenia inwestycji

rozpoczetej oraz $rodkow trwatych

obejmuje ogot dotyczacych danej inwestycji kosztdéw, poniesionych przez jednostke w czasie od dnia
rozpoczecia inwestycji do dnia bilansowego lub przyjecia powstatych w wyniku inwestycji srodkéw trwalych
do uzywania, w tym rowniez:

1. nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetej oraz $rodkow
trwatych,

2. naliczone za czas trwania inwestycji odsetki, prowizje i réznice kursowe od pozyczek, kredytéw,
przedpfat i zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkdéw trwatych.

WYKAZ URZADZEN KSIEGOWYCH w Starostwie Powiatowym w Otwocku

1. Dziennik gtdwna - jednostki Starostwa .

2. Dziennik gtdwna - organ .

3. Zestawienie analityczne obrotow i sald kont syntetycznych dla Starostwa.
4. Zestawienie analityczne obrotéw i sald kont syntetycznych dla organu.

Planowanie:
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4. FIAll UULITUUUVW DUUZLZCTLUVWYULLD (PU Zinaliacil) = Kvwaiwaiinc.
2. Plan wydatkoéw budzetowych (po zmianach) - kwartalnie.
3. Dziennik zmiany planu.

Dochody Skarbu Panstwa:

1. Rejestr dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa wedlug klasyfikacji budzetowej miesiecznie i
narastajqco.

2. Karty kontowe poszczegdlnych diuznikow - wediug klasyfikacji budzetowej (sporzadzane na podstawie
decyzji).

INWENTARY ZACJA I JEJ UDOKUMENTOW ANIE

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie majatku jednostki, tj. :

- $rodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,

- ksiegozbioru, materiafow,

- gotowki w kasie,

- inwentaryzacja inwestycji w toku, naleznosci i zobowigzan,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- drukow $cisfego zarachowania,

- pozostatych $rodkéw obrotowych i zobowigzan

na oznaczony termin w celu sprawdzenia zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiegowymi oraz
rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikdbw majatkowych przeprowadza sie na podstawie pisemnego
zarzadzenia Starosty na wniosek Skarbnika w terminach ustalonych przepisami art.26 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. NR 121 poz. 59).

Spisu dokonuje komisja inwentaryzacyjna (lub komisja) przy wspoiudziale osdéb odpowiedzialnych za
powierzone im mienie na arkuszach spiséw z natury, ktore przewodniczacy komisji pobiera za
pokwitowaniem od pracownika ksiegowosci (arkusze spiséw z natury podlegajg ponumerowaniu przed
wydaniem i $cistemu rozliczeniu po wykorzystaniu).

3. Arkusze spisdéw z natury majatku sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Kazdy arkusz po zakonczeniu
spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisujq czionkowie Zespolu spisowego i osoba
odpowiedzialna za powierzone jej pieczy skiadniki majatku. Wszelkie zmiany zapisow na arkuszach
(poprawki, skreslenia itp.) zobowigzane sg parafowa¢ na znak aprobaty obydwie strony (czionkowie
komisji i osoba odpowiedzialna za powierzone minie).

4. Wyposazenie i sprzet nie stanowigcy wlasnosci Starostwa i jednostek powinien by¢ spisany na
odrebnych arkuszach , a odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zgodnos¢ ze stanem
faktycznym.

5. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych oraz drukéw Scistego zarachowania oraz materiatdw, naleznosci i
zobowigzan powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Inwentaryzacje s$rodkéw trwalych , inwestycji w toku , pozostatych $rodkdéw trwalych w uzytkowaniu i
ksiegozbioru nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz jeden raz w ciggu 4 lat.

6. Zestawienie rzeczowych skfadnikéw majatkowych obejmujace : stan z ksiqg inwentaryzacyjnych, stan
faktyczny, ewentualne roznice nalezy sporzadzi¢ w 2-ch egzemplarzach, z ktérych jeden nalezy przekazac
gtdwnemu ksiegowemu budzetu.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji.

Zatacznik do Instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym:

Helena Pokorska - Sekretarz Powiatu

Ryszard Borkowski - Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
Erazm Bodalski - Kierownik Wydziatlu Komunikacji i Transportu

Ewa Masny - Kierownik Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu

Kazimierz Bierylo - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spofecznych
Jan Matyszewski - Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska
Barbara Kozinska - Geodeta Powiatowy

Krystyna Gotebiowska-Cyra - Kierownik Referatu Geodezji i Kartografii
Ludwik Markowski - Kierownik Wydziatu Architektury i Budownictwa

Jolanta Wyszomirska - Kierownik Biura Rady

Wiodzimierz Siedlanowski - Pelnomocnik ds. informacji niejawnych

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym:

Maria Stoczewska - specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu

Wanda Stanczak - referent w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu

Elwira Kurek - specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu

Grazyna Sosnowska - specjalista ds. ptac w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu



