Zarzadzenie Nr 33/2003

w sprawie zaktadowego planu kont dla budzetu Starostwa i Budzetu Powiatu Otwockiego

ZARZADZENIE nr 33/2003
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2003r.

W SPRAWIE ZAKLADOWEGO PLANU KONT DLA BUDZETU STAROSTWA I BUDZETU POWIATU
OTWOCKIEGO

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci /tj.Dz.U. z 2002r.nr 76 poz. 694 z
pézn.zm/ oraz rozporzadzenia Ministra Finanséow z dn 18.12.2001r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci, oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych /Dz.U.Nr 153 poz.1752 z pdézn.zm./ zarzadzam , co
nastepuje:

ZASADY EWIDENCJII KSIEGOWEJ
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1.0kreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

a/ konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
podwdjnego ksiegowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie sie danych ujetych na wszystkich kontach
syntetycznych.Za konta syntetyczne uwaza sie rowniez konta pozabilansowe,

b/ konto analityczne - urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiegowej danych

podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych.

c/ ksiegi rachunkowe — to obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworzg ksiege gidwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,
oraz inwentarz.

d/ wykaz zbiorow - ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéow i sald, ktore tworza:
- Dziennik gtdwna- zbidr ksiegowan

- Wydatki - zbior wydatkow wg klasyfikacji budzetowej

- Dochody - zbiér dochoddéw wg klasyfikacji budzetowej

- Zbior stanéw kont analitycznych /= ksiegi pomocnicze/

- Zbior "Kontrahent" - stan kont kontrahentéw

- Zestawienia - stany obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej

e/ przyjete zasady /polityka/ rachunkowosci - rozumie sie przez to wybrane i stosowane przez jednostke,
odpowiednie do jej dziafalnosci rozwigzania dopuszczone przepisami o rachunkowos$ci i zapewniajace
wymagangjakos¢ sprawozdan finansowych

f/ sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z 13 marca 200 Ir. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej / Dz.U.Nr 24 poz 279 z
pézn. zm./.

g/ sprawozdania finansowe - to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 18
grudnia 2001r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci, oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jst, oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych / Dz.U.nr 153 poz 175 z p6zn.zm./
h/ okres sprawozdawczy - to okres za ktéry sporzadza sie sprawozdanie budzetowe lub finansowe, w
trybie przewidzianym ustawa sporzadzone na podstawie ksiqg rachunkowych

i/ rok obrotowy - to rok kalendarzowy

j/ dzien bilansowy -jest to dzien na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe

k/ srodki pieniezne - gotowka w kasie i na rachunkach bankowych

I/ srodki trwate - rozumie sie przez to, rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletnie zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

m/srodki trwate w budowie - rozumie sie przez to zaliczane do aktywdéw trwalych $rodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego

n/ wartosci niematerialne i prawne - rozumie sie przez to, nabyte przez jednostke, zliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki a w
szczegolnosci: a/ autorskie prawa majatkowe ,prawa pokrewne, licencje i koncesje, b/ prawa do
wynalazkéw patentéw, znakéw towarowych, wzordw uzytkowych oraz

zdobniczych

o/ pozostate srodki trwate / wyposazenie/ - to aktywa trwate nie spetiajace warunkéw dla

$rodkdw trwatych

p/ materialy - materialy , art.spozywcze i chemiczne nabyte w celu zuzycia na wiasne

potrzeby do biezacej dziafalnosci jednostki

q/ pozostate koszty i przychody operacyjne - rozumie sie koszty i przychody zwigzane

bezposrednio z dziafalnoscig operacyjnajednostki

r/ kierownik jednostki - rozumie sie osobe ,ktora zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa i
statutu uprawniony jest do zarzadzania jednostka

§2

1.Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z
uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 18.12.2001r. /Dz.U
Nr 153 poz 1752 z pézn. zm./

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane s w ksiegach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniach
budzetowych i finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje
majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

2. W Starostwie Powiatowym w Otwocku w zakresie rachunkowosci stosowane sg nizej

wymienione programy komputerowe:

- w podsystemie ,Budzet"- system ksiegowosci budzetowej dla powiatu i jednostki - Starostwo Powiatowe
-w podsystemie ,Plan" - system ewidencji planu dochoddéw i wydatkow

- w podsystemie ,Mater" - system ewidencji materiatdw, srodkow trwatych

- w podsystemie SPPRBUD - program sprawozdawczy - sprawozdania o dochodach i

wydatkach wg klasyfikacji budzetowej

Powyzsze programy sa stosowane zgodnie z umowa licencyjng z 22.06.1999r. zawartg z firmg Ustugi
Informatyczne ,INFO-SYSTEM" - /wiasciciel T.Groszek/w Legionowie

program placowo-kadrowy - listy ptac pracownikéw, ewidencja podatkdw, przelewy

wynagrodzen, obstuga ubezpieczen z firmy SIMPLE,a od stycznia 2004 stosowany

bedzie program INFO-SYSTEM Ponadto stosowane sa:

program ,Platnik" z ZUS - program przekaz elektroniczny ZUS

program sprawozdawczy ,Budzet ST" - wersja dla jednostek samorzadu terytorialnego

z RIO w Warszawie

program sprawozdawczy z PFRON
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1 .Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady/polityke/ rachunkowosci

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

okresowe ustalenie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow
sporzadzanie sprawozdan finansowych

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych, oraz pozostatej dokumentacji

2. Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzaca zasady rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidiowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu zasad:

a/ zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardwno w

porzadku chronologicznym jak i systematycznym

b/ operacje ujmowane bedgq wg okresow sprawozdawczych, ktérych dotyczg ¢/ zapewnione zostanie peine
zgodne z prawdq materialng ,oddanie formalnej i materialnej

tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia d/ warto$¢ poszczegdlnych skiadnikéw aktywow i
pasywow, dochodow i wydatkow,

przychoddw i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie oddzielnie

4. Przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposob ciggly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywow, w tym takze dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, pasywow, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, wykazane w bilansie zamkniecia stany aktywdw i pasywow ujmuje sie w tej
samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku budzetowego.

Przy wycenie aktywow i pasywow, oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje sie, ze jednostka bedzie
kontynuowata w dajacej sie przewidziec przysztosci, dzialalno$¢ gospodarczg w nie zmniejszonym istotnie
zakresie.

5. Warto$¢ aktywow i pasywdw ustalona wg przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrebne przepisy
przewidujq ich przeszacowanie.

6. Zapisy operacji w ksiegach rachunkowych ujmuje sie zgodnie z zasadq podwdjnego zapisu.
7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposdb ustalony w zakladowym planie kont.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej na podstawie
prawidiowych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

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

a/ operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat

ich powstawania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze b/ $rodki trwale , pozostale srodki
trwate, oraz wartosci niematerialne i prawne objete sq

w kolejnosci dni przychoddw i rozchoddw, ewidencjg ilosciowo-wartosciowq lub

powigzang z wilasciwym kontem syntetycznym ewidencjq wartosciowq ¢/ stan, przychody i rozchody w
kolejnych dniach gotéwki, ujmuje sie biezaco w raporcie

kasowym za poszczegdlne dni, zgodnie z instrukcja o gospodarce kasowej d/ wysoko$¢ poniesionych
kosztow, osiggnietych dochodow, strat i zyskow

nadzwyczajnych, oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie wg

klasyfikacji budzetowej e/ ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi sie wg rodzajow na koncie
»400-koszty wg

rodzajow i ich rozliczenia"

11. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2/ okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej

3/ opis operacji, oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych 4/ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data-takze date
sporzadzenia dowodu 5/ czytelny podpis wystawcy dowodu lub piecze¢ i podpis, oraz osoby, ktérej wydano
lub

od ktorej przyjeto sktadniki aktywow 6/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca, oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych /dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

12. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowoddéw ksiegowych

13. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rdwnowazne z dowodami zréodlowymi
uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen fgcznosci, komputeréw, nosnikéw danych, lub tworzone wg programu na podstawie informagji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetione co
najmniej nastepujgce warunki:

1/ uzyskajg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowodow

ksiegowych

2/ mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia, oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie

3/ stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych

danych, oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw 4/ dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg
odpowiednio chronione, w sposdb

zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiegowych

14. Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowos$ci merytoryczne bedg uwidocznione w dowodzie
lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia rachunku

15. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

a/ trwale oznaczone nazwa jednostki /kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jesli majg
postaé¢ wydruku komputerowego lub zestawienia/, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej, oraz nazwa
programu przetwarzania b/ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, oraz
daty

sporzadzenia

¢/ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci

Wydruki komputerowe ksiqg rachunkowych skladajaq sie z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, i sq sumowane na kolejnych stronach w sposdéb ciagly w roku
obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego miesigca i na koniec roku obrotowego



16. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym.

Na kontach ksiegi gtdbwnej obowigzuje ujecie zdarzen zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu.

Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gidwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

17. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego

m-ca zestawienie ,salda i obroty kont" zawierajace: a/ symbole lub nazwy kont

b/ salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

¢/ sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gidwnej. Na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji-zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow aktywow.

18. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi giownej
prowadzi sie w ujeciu systematycznym jako:

wyodrebnione ksiegi /zbiory danych/ w ramach kont ksiegi gidwnej : suma sald poczatkowych i obrotéow na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gitdwnej.
zapisy dokonane na kontach pomocniczych, prowadzonych przy uzyciu komputera, drukuje sie na koniec
kazdego miesigca i koniec roku obrotowego

19. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

$rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych / umorzeniowych/ i pozostalych srodkéw trwatych -
/odrecznie/

rozrachunkdéw z kontrahentami

rozrachunkéw z pracownikami /imienne karty wynagrodzen pracownikéw wg
skfadnikéw istotnych dla obliczenia plac, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia
spotecznego oraz podatkdéw/

operacji sprzedazy / kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegOlowoscig niezbedng do celéw podatkowych/ -odrecznie

kosztow i innych istotnych dla jednostki skladnikdw majatku wg klasyfikacji
budzetowej

20. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaly i
zawiera¢ co najmniej :

a/ date dokonania operacji

b/ okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano

zapisu

c/ tres¢ zapiséw

d/ kwote zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego d oznaczenie kont, ktorych dotyczy

21. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

1.poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci

btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiegach

rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca lub, 2.przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgacego korekty blednych

zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi, albo tylko ujemnymi. 3.W razie ujawnienia btedéw po
zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposdb

okreslony w pkt. 1i 2

22. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.

1 .Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajq

stan rzeczywisty. 2.Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbiednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym

miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggio$¢ zapisow, oraz bezblednosé dziatania

stosowanych procedur obliczeniowych. 3.Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja
stwierdzenie

poprawnosci dokonanych w nich zapisoéw, standéw /sald/, oraz dziafania stosowanych

procedur obliczeniowych

4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezaco jezeli: a/ pochodzace z nich informacje
umozliwiajq sporzadzenie w terminie obowigzujacym

jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji

podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych

b/ zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdbwnej sq sporzadzane przynajmniej za

poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie, o ktorym mowa w
pkt.a/, za rok obrotowy-nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym

c/ ujecie wpfat, wypfat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktorym
zostaly dokonane

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

24. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodfowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
facznosci, komputerowych nosnikéow danych, lub tworzone wg algorytmu/programu/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetione co najmniej nastepujace warunki:

1.uzyskajg one trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych 2.mozliwe jest
stwierdzenie zrédla ich pochodzenia, oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za

ich wprowadzenie 3.stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci i przetworzenia odnosnych
danych, oraz kompletnosci i identycznoséci zapiséw 4.dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg
odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy

ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw

ksiegowych.
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Jednostka stosuje wykaz kont ksiegi gtdwnej okreslony w zafgczniku nr 1 dla budzetu powiatu i w
zalgczniku nr 2 dla Starostwa Powiatowego / jedn.budzet/
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1. W ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki ujmuje sie wszystkie

osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.



8§6

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb nastepujacy: 1 .Srodki trwate
oraz wartosci niematerialne i prawne- wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwatej utraty wartosci

2. $rodki trwate w budowie - w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem, lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci

3. udzialy w innych jednostkach, oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych-wg ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci, lub wg wartosci godziwej, wartos¢ w cenie nabycia
mozna przeszacowac do warto$ci w cenie rynkowej, a roznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art.35
ust 4 ustawy o rachunkowosci

4. inwestycje krotkoterminowe - wg ceny/wartosci/ rynkowej albo wg ceny nabycia lub ceny rynkowej,
zaleznie od tego ktdra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny
rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej

5. rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych- wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie

wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

6. naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci

7. zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowaq nastepuje drogg wydania aktywdéw finansowych innych niz $rodki pieniezne
, lub wymiany na instrumenty finansowe-wg wartosci godziwej

10. kapitaly /fundusze/ wiasne oraz pozostafe aktywa i pasywa - w wartosci nominalnej

§7

Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze, oraz paliwo
odpisuje sie w koszty w petnej ich wartosci wynikajacej z faktur.

§8

1. Przedmioty, oraz wartosci niematerialne i prawne w okresie uzywania diuzszym niz 1 rok i o wartosci
jednostkowej ponizej 700 zt odpisuje sie w koszty pod datg

przekazania do uzywania w petnej wartosci poczatkowej jako zuzycie materiatow. Kontrole i ewidencje
ilosciowg tych przedmiotéw prowadzi pozaksiegowo Wydziat Administracyjno-Gospodarczy w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu, miejsc ich uzytkowania, oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

2. Przedmioty o wartosci jednostkowej od 700 zt do 3.500 zt wprowadza sie do ewidencji iloSciowo-
wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych i umarza jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci jednostkowej od 700 zt do 3.500 zt odpisuje sie
jednorazowo w petnej ich wartos$ci w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie oraz wprowadza
do ewidencji ilosciowo-wartosciowej tych wartosci.

4. Srodki trwale, oraz wartosci niematerialne i prawne / o wartosci ponad 3.500 zt / umarza sie i
amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
jednorazowo za okres catego roku.

5. Nie umarza sie gruntéw.

6. Srodki trwafe otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji Wojewody sg wyceniane w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

§9

1 .Celem inwentaryzacji jest ustalenie majaqtku jednostki tj:

$rodkdw trwatych i pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu materiatow gotowki w kasie
inwentaryzacja inwestycji w toku naleznosci i zobowigzan wartosci niematerialnych i prawnych drukéw
$cistego zarachowania - pozostatych srodkdéw obrotowych i zobowigzan

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

&10

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

-aktywow finansowych zgromadzonych na r-kach bankowych , naleznos$ci w tym udzielonych pozyczek
drogg otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykonanego w
ksiegach rachunkowych stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia réznic

-Srodkdéw trwalych do ktérych dostep jest utrudniony ,gruntdéw, naleznosci spornych, naleznosci i
zobowigzan z tyt. publiczno -prawnych, a takze innych aktywow i pasywow droga weryfikacji /poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami/ -drukéw Scistego zarachowania

2. inwentaryzacje pozostalych srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadza sie
raz na -2 lata

3. inwentaryzacje srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadza sie raz na -4 lata

&11

1. Inwentaryzacje rzeczowych skiadnikow majatkowych przeprowadza sie na podstawie pisemnego
zarzadzenia Starosty na wniosek Skarbnika w ustalonych terminach.

2. Spisu dokonuje komisja inwentaryzacyjna przy wspoétudziale oséb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie na arkuszach spiséw z natury, ktdre przewodniczacy komisji pobiera za pokwitowaniem od
pracownika ksiegowosci / arkusze spisow z natury podlegajg ponumerowaniu przed wydaniem i $cisiemu
rozliczeniu po wykorzystaniu/

3. Arkusze spisdw z natury majatku sporzadza sie w 2 egzemplarzach . Kazdy arkusz po zakonczeniu spisu
i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisujq czlonkowie Zespotu Spisowego i osoba odpowiedzialna
za powierzone jej pieczy skiadniki majatku . Wszelkie zmiany zapisow na arkuszach /poprawki, skreslenia
itp. / zobowigzane sa parafowa¢ na znak aprobaty obydwie strony/ cztonkowie komisji i osoba
odpowiedzialna

za powierzone mienie/.

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

5. Zestawienie rzeczowych skladnikdw majatkowych obejmuje : stan z ksigg inwentarzowych , stan
faktyczny, ewentualne rdznice, nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy przekazac
gtdwnemu ksiegowemu budzetu.

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych , nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego ,na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji.
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-Uzyskane przez Starostwo zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajg
wykonanie wydatkow tego roku budzetowego.
-W ewidencji ksiegowej faktury , ktdre wplynely i zostaly zapfacone w danym miesigcu sg ujmowane
jednoczesnie w koszty i wydatki z pominieciem konta rozrachunkow.
Oryginaly zatwierdzonych faktur wraz z niezbednymi dokumentami dolaczone sg do wyciqgu bankowego.
8§13
Na koniec kwartatu faktury, ktére dotycza okresu sprawozdawczego, ksiegowane s w koszty i
zobowigzania.
8§14
Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lub w

wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu
8§15
Wprowadzam instrukcje obiegu dowoddw ksiegowych stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia
8§16
Ustalam wykaz osob upowaznionych do kontroli dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
8§17
Uchylam zarzadzenie Nr 4/2002 z dnia 4.03.2002 r. i aneks z dnia 13.03.2002 r. w sprawie zakladowego
planu kont dla budzetu Starostwa i budzetu powiatu Otwockiego

8§18

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 24.10.20009r.



