2arzADZENIE NR O AL
STAROSTY OTWOCKIEGO

zcniadl .%Mdm.zon roku

w sprawie zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla
budzetu Powiatu Otwockiego i budzetu Starostwa Powiatowego

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2342, z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 760, z p6ézn. zm.), ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i1 ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.
U. z 2016 poz. 1454) oraz Uchwaty Zarzadu Powiatu Nr CCXCVIII/115/16 z dnia 14 grudnia
2016 r. w sprawie obowigzku przeprowadzenia i wdrozenia centralizacji a takze okreélenia
zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug w Powiecie Otwockim oraz jednostek
organizacyjnych powiatu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego zasady prowadzenia
rachunkowosci oraz zakladowy plan kont dla budzetu Powiatu Otwockiego i budzetu
Starostwa Powiatowego zgodnie z trescig zatgcznikow:

1) Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - stanowiagce zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia,

2) Plan kont dla budzetu Powiatu Otwockiego - stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia,

3) Plan kont dla Starostwa Powiatowego w Otwocku — stanowiacy zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

4) Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku -
stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w Starostwie Powiatowym w
Otwocku stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Starosty Otwockiego nr 75/2013 z dnia 24 grudnia 2013 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Powiatu Otwockiego
i budzetu Starostwa Powiatowego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1
stycznia 2017 r.
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do nia Nr 61??}.0’11
z dnia A% grudnia 2017r

Rozdzial 1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Jednostka obowigzana jest stosowaé przyjete zasady (polityke) rachunkowosci rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacje majatkowsa i finansows oraz wynik finansowy.

2. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

3. Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci:

b) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
/zapis\ zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow:

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

€) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

g) poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdarn finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa.

4. Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu zasad:

a) kompletnosci ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) ujmowania operacji wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza.

¢) zapewnione zostanie petne zgodne z prawda materialna, oddanie formalnej i materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia.

d) warto$¢ poszczegélnych sktadnikéow aktywoéw i pasywéw, dochodéw i wydatkéw.
przychodéw i kosztéw jak tez zyskéw 1 strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie
oddzielnie.

5. Kierownikiem Starostwa Powiatowego w Otwocku jest Starosta Otwocki.
6. Organem zatwierdzajacym jest Rada Powiatu Otwockiego.

7. Przyjmuje sig. ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok
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kalendarzowy od I stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest rok kalendarzowy. W sklad tego okresu wchodza krétsze
okres) sprawozdawcze tj. miesiac oraz kwartal, za ktére to okresy sporzadzane sa
sprawozdania odpowiednio miesigczne lub kwartalne, zgodnie z obowigzujagcym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 201 Or nr 20. poz. 103 z péza. zm.).
Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego (31 grudnia).
Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe na dzien bilansowy obejmujace:

- bilans jednostki,

- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu.
zgodnie ze wzorami okreSlonymi odpowiednio w zatgcznikach nr 5. 7. 8 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych fundusz) celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r poz.760).
Sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki sporzadza si¢ w ztotych i groszach.
stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych ora/ /godnie z
obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.
Sprawozdania sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j
Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez kierownika
jednostki oraz gtownego ksiggowego.
Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego.
Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco.
Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty.
Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono cigglo$é zapisu oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych

procedur obliczeniowych.
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Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw /sald/ oraz dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych.

20. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujagcym jednostke
terminie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych, zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtéwnej
sa sporzadzane przynajmniej za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na

koniec miesigca, a za rok obrotowy - nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym

b) ujecie wplat 1 wyptat gotdéwka, czekami 1 wekslami obcymi nastgpuje w tym samym

dniu. w ktérym zostaty dokonane.

. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty: poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapic¢
po zamknigciu miesigca lub

b) przez uprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych

zapisdw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi
c) w razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigca tub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane w
sposob okreslony w pkt.b.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej w oparciu o
prawidlowe i rzetelne dowody.
Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow ksiegowych.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach. |
Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone sg przy uzyciu technik
komputerowych i przechowywane sa na serwerach Starostwa. Za zabezpieczenie baz
danych przed ich utratg, modyfikacjg, przetwarzaniem oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych odpowiada osoba sprawujaca nadzor nad praca sieci komputerowej
oraz pehigca funkcje administratora danych. Ewidencje budzetowa oraz ewidencje
wynagrodzen prowadzg pracownicy Wydzialu Finansowego oraz Biura Kadr i Szkolen,
zgodnie z zakresami obowigzkéw. Uruchomienie programoéw komputerowych nastgpuje
przy uzyciu indywidualnych, znanych wylacznie tym pracownikom haset. Pracownicy

odpowiadajg za wprowadzane przez nich dane do systeméw komputerowych. Dostgp do
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programdéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych
posiadaja w ramach serwisu pracownicy firm udzielajacych licencji na korzystanie z ich
oprogramowania. Szczeg6étowy wykaz stosowanych systeméw ksiegowych stanowi tabela
orl.
Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
dzien 1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku
nastepnego.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:

a) Dziennik

b) ksiege gtéwna

¢) ksiggi pomocnicze

d) zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

e) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej
czgsci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.
Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa pelng lub skrécong jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi

rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania.
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia

¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalez) zapewnié
automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
stron, Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w

sposob ciaggly w roku obrotowym.

. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
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komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

33. Dziennik:

a) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpil} w danym okresie
sprawozdawczym.

b) prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

¢) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposéb ciagly.

d) sposéb zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

34. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy:

a) zasade podwojnego zapisu,
b) zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
¢) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

35. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gldwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotéw i
sald. zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont.

b) salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

c) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

36. Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace
uszczegOlowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gléwnej. Prowadzone s one w
ujgciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont).
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej. Zapisy dokonywane na tych kontach s powtdrzeniem zapiséw na kontach
ksiggi gtéwnej. Zapisy te drukuje si¢ na koniec kazdego miesiaca i roku obrotowego.

37. Konta ksiagg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

a) srodkow trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.

b) rozrachunkéw z kontrahentami.
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¢) rozrachunkéw z pracownikami..

d) operacji sprzedazy.

e) operacji zakupu.

f) kosztow.

g) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,

38. Go najmniej na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentarzowej grupy sktadnikow aktywow.

39. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywaja na zmiane
stanu sktadnikéw aktywow i pasywow. Pelnig one wylgcznie funkcje informacyjno —
kontrolna. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Dla zapewnienia
czystosci obrotow mozna w ewidencji na kontach pozabilansowych stosowal zapis
ujemny.

40. Konta pozabilansowe, stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanso6w z 8 marca 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych. samorzadowych /ak ladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z pdzn. zm. stosuje si¢ dla:

- wydatkow strukturalnych,

- wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

- planu finansowego wydatkéw budzetowych,

- planu finansowego niewygasajacych wydatkow,

- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego.
- zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat.

41. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spelniajace wymogi
okredlone w art. 21 ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci.

42. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowod)
ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami Zréodlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw
b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom
¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

43, Podstawg zapisOw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowdd} ksiegowe:
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a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrédtowych, ktére
muszag byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Dotyczy to w
szczegblnosdci wyciggéw bankowych oraz zalgczanych do tych wyciagdw zestawien z
ewidencji analitycznej, zestawien sporzadzonych na podstawie sprawozdan Urzedow
Skarbowych 1 jednostek organizacyjnych Powiatu (oryginaly sprawozdan
przechowywane lgcznie z pozostalymi sprawozdaniami), wykazu srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia, dowodéow OT i1 PT. wykazu
zobowiazan na koniec miesigca itp.

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego:

d) rozliczeniowe - umujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych;

e) podstawa do ewidencji planu dochodéw i wydatkow budzetowych sg uchwal) Rad
Powiatu w Otwocku w sprawie uchwalenia budzetu oraz jego zmian, uchwal) Zarzadu
Powiatu w Otwocku w sprawie zmian, oraz projekt budzetu o ile przed rozpoczeciem
roku budzetowego Rada Powiatu nie podejmie uchwal) w sprawie uchwalenia budzetu

oraz PK - w przypadku koniecznosci skorygowania biednych zapiséw.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow

zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez oséb)
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksigegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub
tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co
najmniej nastepujace warunki:
a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych.
b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie oséb) odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie.

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
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danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow.
d) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennoé¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodéw ksiegowych.

. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

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

c) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu,

e) czytelny podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach

rachunkéw)eh (dekretacja). podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieral przeliczenie ich

wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja i wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem (np. noty korygujacej). Bledy w
dowodach wewnetrznych mogg by¢é poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksiegowe, sprawozdania, ksiegi rachunkowe i inne dokument) stanowigce
podstawe zapisow w ksiegach sg gromadzone, zabezpieczane i przechowywane oraz

archiwizowane przez okres wymagany przepisami. Za archiwizacj¢ dokumentow
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50.

Sl

52

53

54.

odpowiedzialni sa pracownicy prowadzacy ewidencje w poszczeg6lnych rejestrach
zgodnie z zakresami obowigzkow.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozZniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkéw)eh przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i Srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarcze]

b) okre$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksi¢egowego stanowigcego

podstawe zapisu, oraz jego date jezeli r6zni si¢ od daty dokonania operacji
¢) zrozumialy tekst, skrét lub kod operacji
d) kwote i date zapisu

e) oznaczenie kont. ktorych dotyczy

. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb

umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.

. Zapisy w dzienniku i na kontach powinny by¢ powigzane w sposéb umozliwiajacy ich

sprawdzenie. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujaé¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ v\ kosztach
i jako zobowigzania - kwoty zobowiazan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw  ksiegowych  wystawionych przez kontrahentéw w  miesigcu
sprawozdawczym i otrzymanych przez Wydzial Finansowy w terminie do 5 dnia po
zakoniczonym miesigcu. W ksiegach rachunkowych miesigca grudnia nalezy uwzgledni¢
dowody ksiegowe otrzymane przez Wydziat Finansowy do 15 stycznia nastgpnego roku.
Jezeli terminy te przypadajg na dzien wolny od pracy, mozna je wydtuzy¢ do pierwszego
dnia roboczego nastepujgcego po tych dniach. Dla miesigcy konczacych kwartal okres
ten mozna wydtuzyé do 22 dnia po uplywie danego kwartalu, natomiast w przypadku
czwartego kwartatu do 31 stycznia nastepnego roku. w szczegélnosci dla sprawozdan

kwartalnych z wykonania dochodéw oraz naleznosci. w zwiazku z koniecznoscia ujecia
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56.

57.

58.

59,

w ksiegach rachunkowych jednostki i organu danych wynikajacych ze sprawozdan
kwartalnych Urzedéw Skarbowych oraz miesigcznych sprawozdan jednostek
organizacyjnych Powiatu. Po tym dniu w ksiggach rachunkowych grudnia mozna
uwzglednia¢ dowody ksiegowe dotyczace inwentaryzacji oraz jej rozliczenia, odpiséw
umorzeniowych oraz operacje dotyczace ustalenia wyniku finansowego i inne dokumenty
majgce istotny wplyw na rzetelng prezentacje danych w sprawozdaniu finansowym
danego roku obrotowego.

Do wyciggéw bankowych zatacza si¢ wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty (z
wyjatkiem list ptac) na podstawie ktérych dokonano wydatku z rachunku bankowego. Na
ich podstawie ksieguje si¢ koszty i zaangazowanie, chyba Zze zostal) uprzednio.
zaewidencjonowane jako zobowigzania lub zaangazowanie wynika z zawartej 1
uprzednio zaewidencjonowanej umowy, zamoéwienia itp. Na zalagczonych dowodach,
wyciggach bankowych, raportach kasowych, poleceniach ksiggowania, fakturach 1 innych
dowodach ksiegowych pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa zgodnie z zakresem
obowigzkéw nanoszg dekretacje. Zapisow na podstawie wyciggéw bankowych wraz z
zatagcznikami dokonuje sie zgodnie z data wyciagu, na podstawie raportu kasowego
zgodnie z datg zakonczenia raportu, a polecenia ksiegowania, faktur i innych dowodow
ksiegowych zgodnie z data w nich wskazanych. Zaangazowanie wynagrodzen i
pochodnych ewidencjonowane jest zgodnie z zawartymi umowami. Dopuszcza si¢ jednak
przyjecie zaangazowania do wysokosci planu na tych paragrafach.

Odpisy naleznosci i zobowiazan, korekty, przeksiggowania itp. oraz refundacjg
wydatkéw mozna ujmowaé za pomocg zapiséw ujemnych, jesli mialy miejsce w danym
roku budzetowym.

Za dochody otrzymane uwaza si¢ dochody, ktére w ciggu roku obrotowego wptynety na
rachunki bankowe jednostek organizacyjnych oraz rachunek budzetu.

Podatek od towaréw i ustug VAT nalezny z tytulu faktur wystawionych przez Powiat
Otwocki oraz przelewy VAT do Urzedu Skarbowego sa ewidencjonowane bez
klasyfikacji budzetowej.

Ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

ustalonej dla wydatkéw. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach:

a) zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"- zwigzane z biezaca dziatalnoscig

jednostki np. zuzycie materiatéw i energii, ustugi obce. wynagrodzenia, ubezpieczenia

spoteczne i inne $wiadczenia, podatki i oplaty itd.

b) zespotu 7 ..Przychody, dochody i koszty"- gtéwnie koszty finansowe obstugi zadtuzenia
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c) zespotu 2 ..Rozrachunki i rozliczenia"- konto 224 na ktérym ujmuje sie wartosé
przekazanych dotacji celowych oraz dotacji przekazanych na podstawie porozumien lub
uméw zawartych przez Powiat podlegajacych przeksiegowaniu na konta 810 w
momencie ich rozliczenia i dotacje na zadania inwestycyjne przeksiggowywane po
przedlozeniu rozliczenia na konto 080.

d) zespotu 0 ..Majatek trwatly" - naklady na $rodki trwate w budowie (inwestycje)

60. Ewidencje¢ zapasoéw prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:

1. materialy przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze
oraz paliwo odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur pod data
dokonania wydatku z tego tytulu, lub pod datg ostatniego dnia miesigca, w przypadku
zaliczenia faktury do zobowiazan na koniec tego miesigca.

61. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pdZniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

62. W planie finansowym Starostwa ujmuje si¢ wszystkie dochody i wydatki nieujete w
planach finansowych pozostatych jednostek budzetowych Powiatu.

63. Przeksiggowania wydatkéw wedtug Rb 28S i dochodéw wedtug sprawozdan Rb 27S od
jednostek budzetowych Powiatu oraz Urzedéow Skarbowych dokonuje sie z
czgstotliwoscig przedkladania sprawozdan. wynikajacg z przepiséw o sprawozdawczosci.

64. Zaleglosci z tytulu dochodéw i innych naleznosci, w wysokosci nie przekraczajacej
kosztéw upomnienia, spisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

65. W celu dochodzenia zaleglych naleznosci wustala si¢ obowigzek wysylania
upomnien/wezwan do zaplaty i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych
prawem, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do naleznosci, ktérych wysoko$¢ nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

66. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wycen)
aktywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych, ustalenia wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych. Wykazane w bilansie zamkniecia
stany aktywow i pasywdw nalezy uja¢ w tej samej wysoko$ci w bilansie otwarcia
nastepnego roku obrotowego.

67. W ramach ksiggowosci komputerowej prowadzonej za pomoca programu "BUDZET"
U.I. INFO-SYSTEM" funkcjonujg rejestry okreslone szczegbétowo w tabeli 2.

11

B



68.

69.

W przypadku otwarcia nowego wyodrebnionego rachunku bankowego mozna utworzyé
odrebny rejestr.

Dopuszcza si¢ prowadzenie ksiggowosci recznej, jednak nalezy systematycznie
zastepowaé ksiegowo$¢ reczng ksiegowoscia komputerowa, w miare posiadanych
programéw komputerowych na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz w miarg
mozliwosci zakupu specjalistycznych programéw komputerowych umozliwiajacych

zastgpienie ksiggowosci recznej ksiggowoscig komputerows.

Tabela nr 1 Wykaz stosowanych systemow ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Otwocku

BUDZET U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek SC 05-120 Legionowo
ul.Pitsudskiego 31/240 - wersja sieciowa pracujaca w systemie WINDOWS. Program
przeznaczony do ewidencji planu oraz wykonania dochodéw i wydatkow jednostki i
organu. umozliwiajacy min. sporzadzenie sprawozdan budzetowych, zestawien obrotow i
sald jednostki i organu. Rozpoczecie eksploatacji programu zgodnie z umowg licencyjna
z dnia 22.06.1999r. Obecna wersja programu 2017.16.1207.206.

Program Placowo-kadrowy JPROBIT Zaklad Ustug Komputerowych i Biurowych
PROBIT Wojciech Zawadzki ul. Dlugosza 68 51-162 Wroctaw. Program w wersji
WINDOWS przeznaczony do prowadzenia analitycznej ewidencji wynagrodzen,
zasitkow, skltadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy, umozliwiajgcy min. wydruk
kart wynagrodzen, kart zasitkdw, sporzadzenie list plac, zasitkéw, ekwiwalentow,
ryczaltéw 1 innych $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych, przelewow,
dokumentéw rozliczeniowych w zakresie podatku dochodowego. Rozpoczecie
uzytkowanie programu w 2013r.

PLATNIK - producent PROKOM SOFTWARE SA. Program przeznaczony do
zglaszania danych oséb zatrudnianych w Starostwie bez wzgledu na forme umowy oraz
zmian w umowach zawieranych pomiedzy Starostwem a osobami fizycznymi, rozwigzan
umow. Program umozliwia sporzadzanie i przesytanie rozliczen z tytutu sktadek ZUS. na
EP. sporzadzania deklaracji i raportéw imiennych. Rozpoczecie eksploatacji programu w
wersji WINDOWS w 2001 r. Obecna wersja programu 10.01.001.

e-PFRON 2. Za pomoca programu sporzadza si¢ i przesyla deklaracje i informacje o
stanie zatrudnienia, ksztalceniu i dzialalnoéci pracodawca na rzecz 0s6b

niepetnosprawnych. Rozpoczgcie eksploatacji programu w wersji WINDOWS w 2003,
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Obecna wersja oprogramowania 1.3.

5. "Rejestr VAT" U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek SC 05-120 Legionowo
ul. Pilsudskiego 31/240. Program shuzy do wystawiania f-r VAT. korekt oraz
prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupu, sporzadzania deklaracji VAT. Program
uzytkowany od 2011r. Od 2017 roku wzbogacony o sporzadzanie deklaracji VAT7 i
VAT27 czastkowych ( Starostwo) oraz zbiorczych ( Powiat ). Daje mozliwos¢ tworzenia
Jednolitego Pliku Kontrolnego czastkowego jako Urzad Starostwo oraz zbiorczego jako
Powiat. W rejestrze zakupu istnieje mozliwo$¢ po wprowadzeniu wspdtczynnika i
prewspotczynnika odliczanie podatku VAT. Obecna wersja programu 2017.15.106.9.14.

6. "SRODKI TRWALE" wersja WINDOWS U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek SC 05-120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240. Program przeznaczony do
ewidencji $rodk6w trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Od 2017 roku
program Srodki trwate zostal wdrozony do Wydzialu Administracyjnego i
skonfigurowany do obstugi drukarki kodow kreskowych i czytnika kodoéw. Program
uzytkowany od 2009 r. Obecna wersja programu 2009.3.62.23.1.

7. Program planistyczno-sprawozdawczy "BESTIA". Program w wersji WINDOWS
przeznaczony do sporzgdzania i przesytania sprawozdan budzetowych oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej (w formie dokumentu elektronicznego) Powiatu Otwockiego.
Program zainstalowany lokalnie na dwoch stacjach roboczych. Na jednej z nich jest
przechowywana baza danych. Druga jest sieciowa przylgczona do bazy. Rozpoczecie

eksploatacji w 2006r. Obecna wersja programu 4.061.03.34.

Tabela nr 2. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych - rejestrow:
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"Organ" - stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku (rachunkach)
biezacym Powiatu Otwockiego w zakresie realizacji dochodéw (zwlaszcza $rodki dotacji,
udzialéw \\ PIT i OT. dotacji celowych otrzymywanych od innych jst itp.) ora/ dochodow
przekazywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu na rachunek budzetu, a takze
srodkéw na wydatki i wydatkéw jednostek organizacyjnych Powiatu. W rejestrze tym
ewidencjonowane sg réwniez operacje na rachunkach bankowych wyodrebnionych dla
celéw obstugi dotacji celowych gtéwnie w zakresie dochodéw Starostwa oraz srodkow
na wydatki dla jednostek organizacyjnych, realizujgcych wydatki z tej dotacji.

..Starostwo - dochody" - stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku
biezgcym Starostwa w zakresie realizowanych dochodow.

.Starostwo - wydatki" - stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku
biezacym Starostwa w zakresie wydatkoéw biezacych i inwestycyjnych.

"Sum) depozytowe" - stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw 1 wadidéw wnoszonych w formie pienieznej na rachunek Starostwa
wyodrebniony w tym celu:

"7t SS" - shuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku wyodrebnionym dla
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego w Otwocku:
..Skarb Panstwa" - stluzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku biezacym
Powiatu Otwockiego w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa realizowanych
przez Starostwo oraz dochodéw z w/w tytulu przekazywanych przez jednostki
organizacyjne Powiatu.

..8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu e-Inclusion" - stuzy do ewidencji operacji
dokonywanych na wyodrgbnionym rachunku bankowym dla potrzeb realizacji projektu
pn. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego-
wyréwnujemy szanse" w ramach dzialania 8.3. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu - elnclusion” osi priorytetowej 8. ..Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie
innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 -
2013.

..Starostwo wydatki- zobowigzania ZP ZOZ Otwock" shuzy do ewidencji operacji
dokonywanych na rachunku biezgcym Starostwa w zakresie wydatkéw biezacych dot.
splaty przejetych w 2012r zobowiazan po przeksztalconym ZP ZOZ Otwock.

"Krajowy Fundusz Szkoleniowy:- sluzy do ewidencji operacji dokonywanych na
wyodrebnionym rachunku bankowym dla potrzeb realizacji projektu KFS w ramach
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L.

podpisanej umowy o dofinansowanie szkolen, kurséw oraz nauki pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

Podatek VAT; - shuzy do ewidencji operacji dokonywanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym wynikajacych z rozliczen z jednostkami budzetowymi i Urzedem
Skarbowym w zakresie podatku VAT.

Budowa zintegrowanego systemu ostrzegania i alarmowania ludno$ci — stuzy do
ewidencji operacji dokonywanych na wyodrebnionym rachunku bankowym dla potrzeb
realizacji projektu Budowa zintegrowanego systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci
przed zjawiskami katastrofalnymi i zagrozeniami dla Powiatu Otwockiego realizowanego
w ramach Priorytetu V Gospodarka Przyjazna srodowisku Dziatania 5.1 Dostosowanie do
zmian klimatu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2014-2020.

W miar¢ potrzeb w zakresie koniecznosci zalozenia wyodrebnionej ewidencji

ksiggowej np. dla pozyskanych $rodkéw zewnetrznych badz wydzielenia dodatkowej

ewidencji analitycznej istnieje mozliwo$¢ otwarcia nowych rejestrow ksiegowych, ktére

zostang odpowiednio nazwane.

Rozdzial 2 Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o

rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustaw\ o finansach

publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala sie w Starostwie Powiatowym w Otwocku

zasady wyceny aktywdw i pasywow oraz zdarzen podlegajgcych ewidencji na kontach

pozabilansowych w sposéb zdefiniowany ponizej:

L

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ na dzien bilansowy, wedtug nastepujgcych
zasad:

a) Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia, lub kosztow

wytworzenia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wedhug
wartodci okreslonej w tej decyzji, lub wartoSci przeszacowanej w przypadku
aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe. a takze odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

b) srodki trwale w budowie - inwestycje w wysokosci ogétu kos/téw poniesion\eh na

realizacje inwestycji, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci

¢) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje (z wyjatkiem nieruchomosci oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych) zaliczone do aktywow trwalych - wedlug ceny nabycia,
pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, lub wedtug wartosci godziwej
d) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia
e) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty
f) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty
g) udzialy i akcje - wedhug cen nabycia
h) fundusze - wedtug wartosci nominalnej
Przedmioty oraz wartosci niematerialne i prawne w okresie uzywania dluzszym niz rok i
o warto$ci jednostkowej ponizej 700.00 zt. odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do
uzywania w pelnej wartosci poczatkowej jako zuzycie materialow. Kontrole oraz
ewidencje¢ ilosciowa tych przedmiotéw prowadzi pozaksiegowo Wydzial Administracji.
Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych w sposéb umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu, miejsc ich uzytkowania oraz osoéb za nie odpowiedzialnych.
Przedmioty o wartosci jednostkowej od 700.00zt do 3.500.00zI wprowadza si¢ do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwalych i umarza jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzywania.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 700.00zt do 3.500.00zl
odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania. umarza si¢ oraz wprowadza do ewidencji ilosciowo-wartosciowej tych
wartosci.
Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500.00zt zalicza
sie do podstawowych $rodkéw trwatych, ewidencjonuje sieje ilosciowo-wartosciowo i
amortyzuje za pomocg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.
Nie umarza si¢ gruntow.
Srodki trwale otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji Wojewody sa wyceniane w
warto$ci okreslonej w decyzji.
Nie podlegaja ewidencji iloSciowe] ani wartosciowej s$rodki trwale niskocenne o
charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet. Sa to w szczegdlnoscei:
e rekawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
e sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.
wiadra. szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

e sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze. widelce, obrusy.

o
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10.

11.

12,

serwetki.

e sprzet biurowy: dziurkacze. zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany. zastony, tablice, mapy,

e chodniki, lampy wiszgce, karnisze, lustra.

Umorzenie i amortyzacj¢ $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i nalicza si¢

jednorazowo na koniec roku. za okres catego roku. Dla podstawowych srodkow trwatych

oraz podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych odpisy amortyzacyjne oblicza
si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca, po miesigcu oddania ich do uzytkowania.

Amortyzacji dokonuje si¢ wedlug stawki ustalonej w roku, w ktorym dokonano

pierwszego odpisu amortyzacyjnego. W przypadku gdy ustalona stawka amortyzacji jest

wyzsza od okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, ustalona
stawka amortyzacji ulega odpowiednio obnizeniu. Warto$¢ poczatkowa Srodkéw

trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z

zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na

fundusz.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) aktywow pienigznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych).
rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych, papieréw wartosciowych, srodkéw
trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.

b) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw
aktywow - droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

¢) $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych a takze
innych aktywéw i pasywéw - droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skiadnikdw.

Inwentaryzacje pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych  wartosci

niematerialnych i prawnych przeprowadza si¢ co najmniej raz na 4 lata.

Inwentaryzacje srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych przeprowadza

si¢ co najmniej raz na 4 lata.

Inwentaryzacje¢ rzeczowych skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie

zarzadzenia Starosty.
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14.

i

Szczegotowe zasady inwentaryzacji majatku Starostwa Powiatowego w Otwocku okresla
.Instrukcja inwentaryzacyjna** wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem.

Wiynik finansowy jednostki Urzedu Gminy jest ewidencjonowany i ustalany na koniec
roku obrotowego na koncie 860 ..Wynik finansowy" zgodnie z zasadami funkcjonowania
konta.

Rozdzial 3. Ewidencja Srodkéw Unii Europejskiej.

L

W zakresie zasad rachunkowosci zawierajacych:

- okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych.

- metody wyceny aktywow i pasywow

- sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych

przy realizacji programéw wspdtinansowanych ze $rodkéw unijnych przyjmuje sie zasady

przyjete w rozdziale 1 i2 niniejszego opracowania.

%

4.

W ramach realizowanych projektéw z udzialtem $rodkéw Unii Europejskiej istnieje
konieczno$¢ zapewnienia odrgbnego systemu ksiegowego albo odrebnego kodu
ksiggowego, co oznacza prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowe;j.

W zwigzku z powyzszym dla projektow realizowanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu ewidencja ksiegowa w ksiegach rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego -Powiatu /organ/ odbywa si¢ poprzez wydzielenie analityczne kont organu,
W sposéb nastepujacy:

Rachunek budzetu konto 133/xxx- numer cechujacy dany projekt
Srodki pieniezne w drodze  konto 140/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozliczenie dochodéw budzetowych

konto 222/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozliczenie wydatkéw budzetowych

konto 223/xxx- numer cechujacy dany projekt

Rozrachunki budzetu konto 224/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostale rozrachunki konto 240/xxx- numer cechujacy dany projekt
Dochody budzetu konto 901/xxx- numer cechujacy dany projekt
Wydatki budzetu konto 902/xxx- numer cechujgcy dany projekt

Rozliczenia miedzyokresowe konto 909 xxx- numer cechujacy dany projekt

W przypadku projektéw realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe

%
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wprowadza si¢ w systemie komputerowym oddzielne rejestry na kazdy z realizowanych
projektow. Dodatkowo dokonuje si¢ analitycznego podziatu kont syntetycznych wg
ponizszego schematu. Pozwala to na wyodrgbnienie operacji zwigzanych z
poszczegélnym projektem w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej i kontroli, okre$lonych w
ogolnych zasadach programu oraz umowie o dofinansowanie.
Srodki trwale konto 011/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostale Srodki trwale konto 013 xxx- numer cechujgcy dany projekt
Wartosci niematerialne i prawne

konto 020 xxx- numer cechujgcy dany projekt
Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

konto 071/xxx- numer cechujacy dany projekt
Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

konto 072/xxx- numer cechujgcy dany projekt
Srodki trwate w budowie (inwestycje)

konto 080/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rachunek biezacy jednostki ~ konto 130/xxx~ numer cechujgcy dany projekt
Krétkoterminowe aktywa finansowe

konto 140/xxx- numer cechujacy dany projekt
Srodki pieniezne w drodze konto 141/xxx- numer cechuj acy dany projekt
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

konto 2017xxx- numer cechujgcy dany projekt
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

konto 2217xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozliczenie dochodéw budzetowych

konto 222/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozliczenie wydatkéw budzetowych

konto 223/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

konto 224/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozrachunki z. budzetami konto 225/xxx- numer cechujacy dany projekt
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

konto 226/xxx- numer cechujacy dany projekt
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Pozostate rozrachunki publicznoprawne

konto 229/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

konto 231/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostate rozrachunki z pracownikami

konto 234/xxx- numer cechujgcy dany projekt
Pozostate rozrachunki konto 240/xxx- numer cechujacy dany projekt
Wplywy do wyjasnienia konto 245/ xxx- numer cechujacy dany projekt
Odpisy aktualizujgce naleznosci

konto 290/xxx- numer cechujacy dany projekt
Amortyzacja konto 400/xxx- numer cechujacy dany projekt

Zuzycie materiatdw i energii  konto 401/xxx- numer cechujacy dany projekt

Ushugi obce konto 402/xxx- numer cechujacy dany projekt
Podatki i optaty konto 403 xxx- numer cechujacy dany projekt
Wynagrodzenia konto 404/xxx- numer cechujacy dany projekt

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

konto 405/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostale koszty rodzajowe konto 409/xxx- numer cechujacy dany projekt
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

konto 720/xxx- numer cechujacy dany projekt
Przychody finansowe konto 750/xxx- numer cechujacy dany projekt
Koszty finansowe konto 751/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostate przychody operacyjne

konto 760/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostate koszty operacyjne  konto 761/xxx- numer cechujgcy dany projekt
Fundusz jednostki konto 800/xxx- numer cechujacy dany projekt
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje konto 810/xxx- numer cechujacy dany projekt
Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

konto 840/xxx- numer cechujacy dany projekt

Wynik finansowy konto 860/xxx- numer cechujacy dany projekt

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektoéw winny by¢ prawidlowo opisane aby

widoczny byt zwigzek z projektem, oraz zgodnie z wytycznymi projektu i umowy o
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10.

dofinansowanie. Opis dokumentu ksiggowego powinien zawieraé co najmniej: numer
umoéw o dofinansowanie, informacj¢ w ramach jakiego programu wspétfinansowany jest
wydatek. nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, kwote
kwalifikowana Iub adnotacje o wydatku niekwalifikowanym. wskazanie zrodet
finansowania wydatku. Ponadto kazdy dokument ksiegowy powinien zawieraé
informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej a w przypadku gdy

dokument dotyczy zamoéwienia publicznego - rowniez odniesienie do ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych lub nabycia towaruw/ustugi z

zastosowaniem zasady konkurencyjnosci - réwniez odniesienie do zastosowania ww.

trybu.

Co do zasady, niezaleznie od zrdédla finansowania wydatkow w poszczegdlnych

projektach jednostki sektora finanséw publicznych powinny ksiegowaé wydatki

publiczne wedtug proporcji zgodnych z zasadami programéw przy czym - finansowanie z

fundusz) strukturalnych- z czwarta cyfra ,,7" . wspotfinansowanie krajowe z czwartg

cyfra ,,9" zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa

W ramach kazdego prowadzonego projektu mozliwe jest tworzenie odrebnych zasad

realizacji projektu, w ktérych uwzglednia sie szczegétowe zasady prowadzenia

rachunkowosci projektéw zgodnie z zalozeniami umowy o dofinansowanie.

Zgodnie z zapisami poszczegélnych uméw dofinansowanie realizacji projektow moze

odbywac¢ sie w formie:

a) zaliczki przekazywanej w wysokosci okreslonej w harmonogramie platnosci na
wyodrebniony dla projektu rachunek bankowy Powiatu w Otwocku. Zaliczka podlega
rozliczeniu w sposob i terminach okreslonych w umowie.

b) refundacji poniesionych kosztéw (refundacja na konto, z ktérego dokonano pierwotnej
ptatnosci).

Wszystkie wydatki w Projekcie musza by¢ ponoszone z kont Projektu. W przypadku

koniecznosci dokonania wydatku ze $rodkéw wilasnych, przy mozliwosci jego

pozniejszej refundacji, istnieje mozliwos$¢ zasilenia kont projektéw (dot. wkiadu
wilasnego) srodkami budzetu Powiatu i dokonaniu platnosci. Otrzymana w terminie
pozniejszym refundacja podlega przekazaniu na rachunek budzetu Powiatu.

Wszystkie wydatki kwalifikowane od momentu podpisania umowy rozliczane sg wedtug

prawidlowej proporcji dofinansowania (w zaleznosci od zapiséw umowy) i ksiegowane

stosownie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej tzn. $rodki

funduszy strukturalnych z czwarta cyfra ,,7". wspéifinansowanie krajowe z czwartg cyfra

&
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9"~ niezaleznie od terminu otrzymania refundacji. W klasyfikacji wydatkow
strukturalnych ujmuje si¢ wydatki poniesione tylko ze $rodkéw krajowych. prz\ ¢/\m

uwzglednia si¢ kwote planowanej refundacji.
Rozdzial 4. Ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa.

1. W zakresie zasad rachunkowosci zawierajacych:

- okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawezych

- metody wyceny aktywOw i pasywow

- sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych przy realizacji dochodéw Skarbu Panstwa
przyjmuje si¢ ogélne zasady okreslono w rozdziale 1 i 2 niniejszego opracowania.

W zwigzku z realizacjg dochodéw Skarbu Panstwa istnieje koniecznos¢ zapewnienia
odrgbnego systemu ksiegowego albo odrgbnego kodu ksiegowego, co oznacza prowadzenie
wydzielonej ewidencji ksiegowej.

Dla potrzeb realizacji i rozliczania dochodéw Skarbu Panstwa zalozono odrebny
rachunek bankowy, a ewidencja ksiegowa rozliczef na nim dokonywanych ujmowana jest w
rejestrze ksiggowym ..Skarb pafstwa".

Rejestr ..Skarb Panstwa" - stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku
biezacym Powiatu Otwockiego w- zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa
realizowanych przez Starostwo (np. wieczyste uzytkowanie gruntéw, trwaly zarzad, najem.
dzierzawa) oraz dochodéw przekazywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu.

W ustawowo okreslonych terminach zrealizowane dochody Skarbu Panstwa sa
odprowadzane na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego po potragceniu naleznego
wynagrodzenia z tytulu realizacji zadan zleconych, ktére podlega przekazaniu na rachunek
podstawowy Powiatu.

W powyzszym rejestrze sa ewidencjonowane réwniez naleznosci i dochody Powiatu
dot. oplat za media zuzyte przez lokatoréw w budynkach bedacych witasnoscia Skarbu
Panstwa. Dochody te s3 w okreslonych ustawowo terminach przekazywane na rachunek
dochodéw Starostwa.

Whplaty kontrahentow sa zaliczane w pierwszej kolejnosci na poczet najstarszej
zaleglosci przy zachowaniu pierwszenstwa w realizacji dochodéw Skarbu Panstwa.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplat), lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci

odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.
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Odpisy naleznosci, korekty, przeksiegowania, zwroty nadptat itp. mozna ujmowac za

pomoca zapisOw ujemnych.

Tabela nr 3. Wykaz kont stosowanych przy realizacji dochodéw Skarbu Panstwa w

zakresie rejestru ,Skarb Panstwa"

Dla potrzeb wyodrebnienia niektorych ewidencji oraz uzyskania dodatkowych danych
sprawozdawczych wskazane ponizej w planie kont konta syntetyczne moga by¢ dzielone na
dowolng ilos¢ kont syntetycznych oraz dowolng ilos¢ kont analitycznych.

Wykaz stosowanych kont syntetycznych i1 analitycznych w danym roku budzetowym

podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Kierownika jednostki na koniec roku obrotowego.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa (czynsz, dzierzawa, wieczyste
uzytkowanie, odsetki) oraz dochodéw Powiatu (media, odsetki).

Na stronie Wn ujmuje sie: wplywy z tytutlu dochodéw Skarbu Panstwa i Powiatu oraz
wplywy z tytulu oprocentowania na rachunku bankowym.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- dokonywane zwroty dochodéw nienaleznie pobranych.

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych oraz okresowe przelewy z tytulu odprowadzania
dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego (w terminie
okres§lonym w rozporzadzeniu),

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych oraz okresowe przelewy z tytulu odprowadzania
dochodéw Powiatu na rachunek Starostwa w ustawowym terminie.

Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciggéw bankowych, a wiec musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscia banku.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore obrazuje stan $rodkéw budzetowych z
tyt. zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa lub Powiatu, ktére do danego dnia nie zostaty
przelane na rachunek dochodéw budzetowych odpowiednio Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego i Starostwa.

Konto 141 "Srodki pieni¢zne w drodze"
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Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych Skarbu Panstwa oraz Powiatu w
drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze sa
ewidencjonowane na biezaco. Konto 141 moze wykazywac saldo WN. ktére oznacza stan

$rodkow pienieznych w drodze.

Konto 221 ,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat. Na stronic Ma konta 221 ujmuje sie wplat) naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Naleznosci przypisywane sg na podstawie decyzji administracyjnych. wyrokéw
sadowych, aktow notarialnych oraz innych dokumentéw merytorycznych przekazanych przez
wydzial merytoryczny w dniu wplywu dokumentéw do wydziatu finansowego. W
szczegoOlnych przypadkach nalezno$ci przypisuje si¢ w dniu ich zaplaty (po uzgodnieniu z
wydziatem merytorycznym).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu
w/w dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

W ramach powyzszego konta syntetycznego tworzy si¢ szereg kont analitycznych

stuzacy ewidencji szczegbtowej poszczegdlnych rodzajow naleznosci min.

Konto 221-xx ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- rézine oplaty min.

legalizacyjna"
Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa w zakresie r6znych optat np. optata legalizacyjna.

Konto 221-xx ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych- kary pieni¢zne'
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Konto 221-xx stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa w zakresie réznych optat np. kary pieniezne.

Konto 221-xx '""NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych- wieczyste uzytkowanie,

trwaly zarzad"

Konto 221-xx shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa w zakresie wieczystego uzytkowania gruntow oraz trwatego zarzadu.

Konto 221-xx '"Naleznosci z tytulu dochodéw  budzetowych- wplywy z

réznych dochodow"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa w zakresie pozostatych dochodow.

Konto 221-xx '"Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- przeksztalcenie prawa

wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa w zakresie przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo
wiasnosci.

Konto 221-xx "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- nabycia prawa wlasnosci"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa w zakresie nabycia prawa wiasnosci.

Konto 221-xx ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych - dzierzawa"

Konto 221-xx shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa (dzierzawa).

Konto 221-xx ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych -czynsze"
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Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu

Panstwa (czynsze).
Konto 221-xx ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych — media"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw Powiatu (media).
Konto 221-xx ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych — odsetki Skarbu Panstwa"'

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa (odsetki).

Naleznosci z w/w tytulu przypisywane sg na koniec kazdego kwartalu lub v\ dniu
wplaty na konto.

Konto 221-xx ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych - odsetki pozostale media"

Konto 221-xx shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Powiatu
(odsetki pozostate).

W celu uzgodnienia i prawidtowej weryfikacji danych sprawozdawczych ze stanami na
kontach w przypadku pojawienia si¢ nowego rodzaju dochodéw tworzy si¢ kolejne konta

analityczne.

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu rozliczenia
dochodow realizowanych na wydzielonym rachunku bankowym Skarbu Panstwa.

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronic Ma
zobowiazania wobec budzetdéw i wplaty od budzetoéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

W ramach powyzszego konta syntetycznego tworzy sie szereg kont analitycznych

stuzacy ewidencji szczegbétowej poszczegdlnych rodzajéw naleznosci min.
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Konto 225-xx "Rozrachunki z budzetami - VAT"

Konto 225-xx stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem Powiatu z tytutu podatku

VAT wptlacanego przez kontrahentéw, a odprowadzanego z rachunku dochodéw Starostwa.

Konto 225-xx "Rozrachunki z budzetami - Skarb Panstwa"

Konto 225-xx stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem Skarbu Panstwa dochodow
realizowanych na wydzielonym rachunku bankowym dot. czynszéw, dzierzawy, réznych

oplat. kar. uzytkowania wieczystego, prawa wlasnosci itp.

Konto 225-xx "Rozrachunki z budzetami - Starostwo"

Konto 225-xx stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem Powiatu dochodow

realizowanych na wydzielonym rachunku bankowym Skarbu Panstwa dot. optat za media.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci. w
korespondencji z kontem 840. a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok. w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu

poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 240-xx "Pozostale rozrachunki"
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Konto 240-xx stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen
oraz zobowigzah nieobjetych ewidencja na kontach 201-234 w zakresie rejestru ,,Skarb
Panstwa". Konto 240-xx moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji r6znego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240-xx ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240-xx powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z. poszczegdlnych tytuldow.

Konto 240-xx moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen. a

saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia"

- Konto 245 shuzy do rozliczenia dochodéw, ktére wplynety na rachunek bankowy lecz
brak jest na nie przypisu naleznosci, stad nie ma mozliwosci zakwalifikowania ich do
poszczegbdlnych tytutéw dochodéw /najem, dzierzawa, media/ i przyporzadkowania do
dysponenta.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty lub
przeksiegowania, a na stronie Ma - kwoty niewyjasnionych wpfat.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 245 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezegdlnymi osobami.

Konto 245 moze wykazywaé saldo MA oznaczajgce stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290-xx - ""Odpisy aktualizujace naleznosci - Skarb Panstwa'"

Konto 290-xx shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci Skarbu
Panstwa.

Na stronie Wn konta 290-xx ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290-xx oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw "
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Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszitych okresow oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn -
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen:

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszcezegdlnych tytutéw oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma. ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.
Rozdzial 5. Przechowywanie oraz udostepnianie zbioréw i dokumentéw

1. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku
budzetowego.

2. Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy ptac. karty wynagrodzen lub inne
dokument), stanowiace podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub rent}) -
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, tj. przez 50 lat.

¢) dokumenty inwentaryzacyjne-5 lat.

d) dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczgtku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone lub ulegly przedawnieniu.

¢) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
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krétszy od 5 lat po uptywie jej waznoscei,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - I rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji.

g) pozostalte dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

h) dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych $rodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres

wynikajacy z zawartych uméw.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a. 2c-2h j, oblicza si¢ od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b. oblicza si¢. zgodnie z
przepisami art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013r. poz. 1440 ze zm.). liczac je od dnia. W
ktérym pracownik przestal pracowaé w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Dokumenty okre$lone w pkt 1 i 2. po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego sie¢ w odrgbnym pomieszczeniu i
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji wytwarzanej
u toku dziatalnosci jednostki.

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedlug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymagana zgoda kierownika jednostki Iub
upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki - wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

STAR A

mgr Mirostaw Pszonka
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Zatgcznik Nr 2

%Q {T%ﬁfzenia Nr

PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU OTWOCKIEGO

Dla potrzeb wyodrebnienia niektérych ewidencji oraz uzyskania dodatkowych
danych sprawozdawczych wskazane ponizej w planie kont konta syntetyczne moga by¢
dzielone na dowolng iloé¢ kont syntetycznych i analitycznych.

Wykaz stosowanych kont syntetycznych i analitycznych w danym roku
budzetowym podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Kierownika jednostki na koniec

roku obrotowego.

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznos$ci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu



962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenie z innymi budzetami

II. OPIS KONT 1. Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu powiatu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych. w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a
bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksigguje si¢
zgodnie z wyciagiem. natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240.
jako ,,sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek
budzetu powiatu, w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu, oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu.
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu powiatu, w tym
réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku
budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a
saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.



Konto 134 -, Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutléw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie

stanu zadluzenia wedhug umow kredytowych

Konto 135 - ,Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki'"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym
$rodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wyltacznie na podstawie dokumentow
bankowych. W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a
bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek
$rodkdéw na niewygasajace wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku S$rodkow na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych. w korespondencji z
kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na

rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - ..Srodki pieni¢zne w drodze"

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

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego:

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio

do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty



przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciaggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pieni¢zne w drodze moga by¢

ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w

drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow

pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytutu



dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienig¢znych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu"

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w
szczegdblnoscei:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegdlnych
budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma 224 - stan zobowigzah
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu



zrealizowanych przez te jednostki nie wygasajacy eh wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie nie wygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe \\ korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
$rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych

wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

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

Ewidencja szczegdélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan

zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéow.

Konto 250 - ,Naleznosci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwiekszenie naleznos$ci
finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci



finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiagzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdélnymi Kkontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

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

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133;
5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.



Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczego6lnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu za dany rok. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"
Konto 902 stluzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczeg6lnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w

korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy
wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902

przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki'

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

Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki"

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



904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkow. na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw Iub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkéw.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe
stanowigce wydatki przyszlych okreséw, a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 - ,Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont

961 1 962. Konto 960 moze wykazywa¢é saldo Wn lub saldo Ma.



Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma

konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z
kontem 903.

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

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwiekszen i
rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do  potrzeb
sprawozdawczosci.

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,

saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych
na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajagce nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konia 962



przenosi sie na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéow
budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie

na stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu"

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw
budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta

ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
3) Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami"
Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w

ciggu roku. ktére nic podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan
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wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma

konta 993 -stan zobowigzan.

STAROBTA
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 61 MT’

PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

Dla potrzeb wyodrebnienia niektérych ewidencji oraz uzyskania dodatkowych
danych sprawozdawczych wskazane ponizej w planie kont konta syntetyczne moga byc¢
dzielone na dowolna ilo$¢ kont syntetycznych oraz analitycznych.

Wykaz stosowanych kont syntetycznych i analitycznych w danym roku
budzetowym podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu oraz Kierownika jednostki

na koniec roku obrotowego.

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate

13 — Pozostale srodki trwale

14 — Zbiory biblioteczne

13 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

7 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

72 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych
73 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 -Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
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141  — Srodki pieniezne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221  —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz patnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 —Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234  —Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750  — Przychody finansowe

751 —Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik Finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje



840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



II. OPIS KONT

1. Konta bilansowe

1) Zesp6l 0 - ,Majgtek trwaly"

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majgtku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwale"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszeri i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow
trwalych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczagtkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia. zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania:

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwiaé:
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1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegolnych obiektéw srodkéw trwatych:
2) ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale:
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w

wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszefi i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu:
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwaltych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie
wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb. u ktérych
znajdujg si¢ $rodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie $rodki
trwatle.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen wartosci zbioréw
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bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz
bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére
ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych;
2) nadwyzki zbioroéw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchdéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen i zmniejszen warto$ci mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po  zlikwidowanym
przedsigbiorstwie  panstwowym, komunalnym Iub innej podleglej jednostce
organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa Ilub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktoéra zostaje przyjeta na stan skladnikdw majatkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujgcy ujmujg w

szczegolnoscei:



1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spétce, w wysokosci wynikajgcej z umowy
ze spoika. lub przekazanego jako udziat do spoétki, warto$é mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;

2) Kkorekte wartosci mienia stanowigcg réznic¢ pomigdzy wartoscig mienia wynikajgca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a
wartoscig mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 015 moze stanowié¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Ewidencja szczegélowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji  organu zalozycielskiego
lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym  jednostkom organizacyjnym lub

nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 - ,, WartoS$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma -
wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 shluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w
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szczegbdlnosei akcji i innych diugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie

wartosci poszczeg6lnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug

tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.
Konto 071 - ,,Umorzenie S$rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych'

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencje szczegélows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 1 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto§ci niematerialnych

oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych.
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
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umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych , wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow
trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych oraz
zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do

uzywania.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych

dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw $rodkéow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwaltych w budowie ramach
prowadzonych inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym

imieniu:



2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3. poniesione koszty wulepszenia §rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie warto$ci
uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:
1. $rodkow trwatych:

2. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmnie;j
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajéw
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza wartos¢ kosztéw Srodkow

trwatych w budowie 1 ulepszen.
1) Zesp6l 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza ewidencji:

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

2. krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3. krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w
bankach;

4. udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych;

5. innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespolu I maja odzwierciedlaé¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stan $rodkow

pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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Konto 101 -,,Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w
kasach jednostki.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
1. stanu gotéwki w walucie polskiej;

2. stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce;
3. wartosci gotowki powierzonej poszczegdélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,Rachunek biezgcy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodéw (wpltywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych:

1. otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223:

2. z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedlug podziatlek Kklasyfikacji dochodéw budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z wiasciwymi kontami zespoléw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222

3. okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia
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(ewidencja szczegétowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano srodki pieniezne), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do

blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt, otrzymanych refundacji wprowadza sie

dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosei planu

finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na

rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajgcych z ewidencji szczeg6towej prowadzonej dla kont:

s

wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;
dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodk6w pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konica roku nie zostaty przelane do
budzetu . jak réwniez Srodkéw z tytutu nieodprowadzonego podatku VAT, optat
naleznych do odprowadzenia do budzetu panstwa (opt. ewidencyjna), wptaconych
sum niewyjasnionych itp.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji
z kontem 223;
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku. w korespondencji z kontem 222.
odprowadzeniu srodkéow z tyt. pod. VAT do Urzedu Skarbowego, przekazaniu do
budzetu naleznej za poprzedni miesiac optaty ewidencyjnej itp. w korespondencji z

odpowiednim kontem zespotu 2.

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
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szczegoOlnodei zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych funduszu.
Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotéw na wyodr¢bnionych
rachunkach bankowych:

1. czeké6w potwierdzonych;

2. sum depozytowych;

3. sum na zlecenie;

4. $rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych. w zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowodcig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie
stanu $rodkoéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych. w
szczegodlnosei akcji, udzialéw i innych papierow warto$ciowych wyrazonych zar6wno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozIliwi¢ ustalenie:

1. poszczeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2. stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obeej, z podzialem na poszezegdlne waluty obce;

3. wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym. |

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych

aktywow finansowych.
Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w
drodze. a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieni¢zne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawdzajacego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienigznych w

drodze.
3) Zespol2 - ,Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotlu 2 ..Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych,
srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajagcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz
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wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegOlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedhlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedtug poszezeg6lnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich

réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 221 - ,,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych'
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych i zwroty nadptat.



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

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznodci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Na koncie 221 dla zachowania zasady czysto$ci obrotéw, do blgdnych zapiséw,
zwrotow nadplat, korekt naleznosci itp. wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

ujemny.
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

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

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku. w korespondencji z

kontem 130.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
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sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze $rodkow europejskich na konto 800;

2. okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. okresowe wpltywy s$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji 7
kontem 130:

2. okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez
operacje /wigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te
stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku w

korespondencji z kontem 130.

Konto 224 -, Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu

srodkéw europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosei warto$¢ dotacji przekazanych
przez organ dotujgc\. w korespondencji z kontem 130 oraz zwréconych w tym samym
roku budzetowym (zapis ujemny stosowany dla zachowania czystosci obrotéw).

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystanie i rozliczone, w korespondencji z kontem 810:

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢
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ustalenia wartodci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych
srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do

dochod6w budzetowych sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronic WN konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma — zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dugoterminowe naleznosci. w
korespondencji z kontem 840. a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnodci przeniesienie naleznosci
dhigoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok. w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegoétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.
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Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan. a na stronie Ma - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z
ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

BB e =

potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanéw naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych

do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami'

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1.  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2. naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;
3. naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4. naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod;
5. zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1. wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2. rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych;
3.  wplywy naleznosci od pracownikéw.
Dla zachowania zasady czystosci obrotow dopuszcza sie ksiegowanie zwrotu
srodkow np. niewykorzystanej zaliczki na stronie WN konta 234 zapisem ujemnym.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkdw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krotko- i dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoéci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
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rozrachunk6w, roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutéw.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen. a

saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 245 - ,,Wplywy do wyjaénienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i
ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 uymuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma -zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
4) Zespét 4 - ,,Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji
kosztéw w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,

analiz oraz spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
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budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke.
W zakresie kont zespotu 4 dopuszcza si¢ stosowanie zasady czystosci obrotéw tzn.

ksiegowania zmniejszen kosztow zapisem ujemnym po stronie WN kont.

Konto 400 - ,Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdbw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow 1
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w

ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslagi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowe] jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.
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Konto 403 - ,Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztow z tytulu podatku
akcyzowego. podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od
czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
umuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie

kosztéw z tego tytulu na konto 860.
Konto 404 - ,Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutow dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sieje na

konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
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spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi

sieje na konto 860.
Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci
zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;j i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztowna
konto 860.

5) Zesp6! -,,Produkty"”

Konta zespotu 6 ,,Produkty" stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez

jednostke oraz kosztow rozliczonych w czasie.
Konto 640 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidenciji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia czynne)
oraz rezerw na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktdre utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okres6w oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w
okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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1. wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;
2. wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedhug
ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na
wydatki przysztych okreséw.

6) Zespét 7 - ,,Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 ..Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1. przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow.
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow
operacyjnych:

2. podatkéw nieujetych na koncie 403;

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych'

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodéow z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci
dochod6w. do ktdrych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronic Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Dopuszcza sig
stosowanie zapisu ujemnego na stronie MA konta 720 w zakresie korekty naleznosci
(odpisu).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢
wyodrebnienie przychodéow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

W zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy, ewidencj¢ szczegdtowa
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stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychod6éw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych. w
szczegoblnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli.
czekow obeych i papierdow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci.
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodow finansowych z tytulu udzialtow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta
860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,, Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 uymuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,
dyskonto pr/\ sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartoSciowych, ujemne
réznice kursowe, / wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek
i odsetki za /w loke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).
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Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na Kontach 720, 750. Ponadto konto 760 shuzy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalno$cig
operacyjna jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym profilem jej prowadzenia.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1. przychody ze sprzedazy materialow ( w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego)

2. przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie: ( inwestycji )

3. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary. nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe;

4. Przysadzone koszty postepowania spornego

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone
Ma konta 860. w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cia jednostki. Ponadto konto 761 shuzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza
dzialalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwiazane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szczeg6lnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1. koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2. kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
nalezno$ci, odpisy aktualizujgce od naleznoéci, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

3. ujemne skutki finansowe (straty finansowe ) odzwierciedlajace szkody w aktywach

wywolane zdarzeniami losowymi np. powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
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usuniecia skutkéw tych zdarzen, zaréwno w majatku trwatym i obrotowym.
W koncu roku obrotowego przenosi sie¢ na strong Wn konta 860 - pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 shuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z

budzetu. rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860:
2. przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 222;

('8 ]

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow

budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810:

4. réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5.  warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie:

6. warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7. warto$é aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia:

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1. przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2. przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223:
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3.  wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4. rbznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
5. nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
6. warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7. warto$é objetych akcji i udzialow;
8. wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma. ktére oznacza stan funduszu

jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz

§rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1. wartoéé dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone. w korespondencji z kontem 224;

2. warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone. w
korespondencji z kontem 224;

3. réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkoéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwaltych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta

810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz

innych rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢
ustalenia stanu:

1. rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2. rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczeg6lnych tytulow oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma. ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.
Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym.
ujmuje sie na koncie 135 ..Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu
z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1. stanu, zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedtug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

2. wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.
Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartoSci mienia zlikwidowanych

przedsiebiorstw pafstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych,
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przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 013.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski Iub
nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesplaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:
1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400. 401. 402. 403. 404, 405 i
409:
2. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych

kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
2. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn - strate netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym
na konto 800.

2. Konta pozabilansowe.

Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w

jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w

31

IV



ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu

wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - , Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta §rodk6w budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1. réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegblowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajagcych wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1. réwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,

2. warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w cz¢sci niezrealizowane]
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lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegbélowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:
2. réwnowartosé zaangazowanych  wydatkow, ktore ~ beda  obcigzaly
wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow.
decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat
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przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

ST STA

mgr taw Pszonka
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ZaYacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr.@-’i Starosty

Dtwockiego

z dniaa?g.?mdﬂﬂml'f roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna.
Na podstawie art. Nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci
2017 r. poz. 2342), ustalam nastepujacy tryb obiegu dokument6w ksiggowych.

§ 2.

(tj. Dz.U. z

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w

Starostwie Powiatowym w Otwocku.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior whasciwie sporzadzonych

(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych tres¢ operacji i zdarzen go

Hokumentow

spodarczych,

podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadp¢ ustawowo

okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslgne elementy

niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub

zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

2. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUME
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§3.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane o

dowodami ksiggowymi.

NTOW

dpowiednimi

2. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy powstanie, przebieg lub skutek

zleconych lub tez dokonanych operacji gospodarczych oraz zawierajgc)

dyspozycje

przeprowadzenia zapisow ksiggowych niewyrazajacych bezposredpio  operacji
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gospodarczych, Dowdd ksiggowy zawiera utrwalone w formie pisemnej $twierdzenie
wystapienia zdarzen stanowigcych przedmiot pomiaru w rachunkowosci lub|zwigzanych
z tym przedmiotem. Zatem dowo6d ksiggowy jest dokumentem potwjerdzajacym
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejsqu i czasie.
Prawidtowo wystawiony dowéd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggopwania go w
odpowiedniej ewidencji.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdar i przeszacpwan.

4. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzefelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada| stawianym
wymogom, powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym

i rachunkowym.

§ 4.

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
1. Dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia|lub stany w
danym miejscu i czasie),
2. Trwalo$é wpisanej tresci i liczb ( zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),
3. Rzetelno$¢ danych ( dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stgn faktyczny,
realnie istniejacy),
4. Kompletnosé¢ danych ( na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne,|zawierajace,
co najmniej te elementy, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
5. Jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych|( na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego |rodzaju lub
jednorodne),
6. Chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych ( kolejne flowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym| nie wolno
antydatowa¢ dowodéw ksiggowych),
7. Systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody [tego samego
rodzaju musza posiadaé numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
8. Identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu |[dokumentow

kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputer¢wym

2

¢



9. Poprawno$é formalna ( tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego 7 przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

10. Poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

11. Poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

12. Podmiotowo$é dowodu ksiegowego ( kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o pgdmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy
stosuje sie¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginatl dla nabywcy] kopia dla

sprzedawcy.

§ 5.

Dowoéd finansowo-ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1. Funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowo6d ksiegowy jest dokumentem w
imieniu prawa,

2. Funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe fzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosgiowym,

3. Funkcja ksiegowa — jest podstawg do ujecia operacji gospodarczej |w ksiggach
rachunkowych,

4. Funkcja kontrolna — pozwala na kontrole Zrodtowa dokonanych operacji gospodarczych i

finansowych.

§ 6.

1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w orginale kontrahentom

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — ,,zestawienie dowodow ksiegowych” — stuzgce do dokonania tgczifych zapisow

zbioru dowodéw zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym| pojedynczo

wymienione,




- korygujace - ,noty ksiegowe” shuzace do korekt dowodéw obcych lup wilasnych

zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
(dowody ,.pro forma™)

- rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wed
kryteridéw klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wy
btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrzn
dowodow zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana
ksiegowych dowodow zastepczych, (np. faktura pro forma) sporzadzonych
dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé¢ dowodow zastepczych przy
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug
W  zapisie .komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest kd
dowodéw ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komp
rozpoczgciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
moga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub ma
no$nikoéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodard
one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mo

stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§7.

Prawidlowo sporzadzony dowéd finansowo-ksiggowy powinien:

- zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytg
(pi6rem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
poprawieniu lub uzupelnieniu,
- by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegoélnych rubrykach (polach) winny by
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych watpliy
- mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem

- by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny

zj;isy W nim

zrodtowego

tlug nowych

stornowania

ych obcych
za pomoca
przez osoby
operacjach,
b (VAT).

rzystanie z
erowo. Po
onetycznych
zej uzyskuja

zliwe bedzie

Inie, rgcznie

usunieciu,

¢ nanoszone

vosci,

od bledéw

rachunkowych, kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i

wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,




- posiada¢ kolejng numeracj¢, ktéra powinna by¢ ciagta, bezposrednio przypq

rzagdkowana

chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow

ksiegowych,

- w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie
wystawionych dokumentow Zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie
prawidlowo wymienione,

- pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania

2. Korygowanie niewlasciwych danych lub bigdnych zapiséw zZrédiowych 1
zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wi

wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem

prawidiowo

zbiorczym

1a dowodzie

ystawienie 1

3. Biledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga byé poprawione przdz skreslenie
blednej tresci lub liczby ( kwoty) i wpisane obok danych poprawnych z data poprawki,
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci|skreslonych
wyrazen i liczb. Nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT i faktur korygujgcych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy
o VAT i przepisami wykonawyczymi do tej ustawy,

5. Stosowanie skrétéw i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopusgczalne pod
warunkiem, Ze sg to skrdty i symbole powszechnie znane,

6. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Glowny Ksiegowy wskazuje,
ktory z nich begdzie podstawa dokonania zapisu.

§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowéd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

- okreslenie stron ( nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej ( tj.|podanie na

dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy |i nabywcy,

uslugodawcy),

- opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe — okreslong takze w |jednostkach

naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospddarczej lub

finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja mierzona jest w [jednostkach




naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wys
stawek i wysokosci podatkéw od towar6éw i ustug,
- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data |
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymanial
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeg
aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach ra
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach ral
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej ( dane te na dowodzie ksiegowym nan
akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),
- dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
walute polskg wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji g
Wynik przeliczenia powinien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone d
wydrukiem.
2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejeci
majatkowego, przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu,
dowodem zastgpczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie ( podpis wystaw
moga by¢ zastgpione znakami zapewniajagcymi ustalenie tych oséb.
dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych

odtworzone mechanicznie.

§9.

W Urzgdzie funkcjonujg nastepujace rodzaje dowodéw finansowo-ksiegowych:
1. Dowody bankowe:
- wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzym
wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk kon
sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego z zalagczonymi do nich dokun
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku obshj
- czek gotowkowy —~wystawiajg upowaznienie pracownicy Wydziatu Finansoweg
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami 7

banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér w ksiedze drukd

czegoblnienie

- takze date
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wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstgwe wyplaty
gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowod zrédtowy uzasadniajacy
wydanie czeku ( np. lista plac, rachunek, wniosek o zaliczkg, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania itp.). Wszystkie dowody zrédlowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez osobg upowgzniong oraz
musza uzyskaé akceptacj¢ wyplaty w postaci podpiséw Starosty i Skarbnika badZz ich
petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk, itp.), fzek anuluje
si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata: anulowane czeki sa przechowywane przez osobg odgowiedzialng
za ewidencje drukéw $cistego zarachowania,
- nota odsetkowa — informujaca o wysokosci raty kredytu badz pozyczki i o|naliczonych
odsetkach do zaplaty. Pracownik odpowiedzialny z Wydzialu Finansowego sprawdza
zgodnos¢ naliczonych kwot z umowa.
- informacje z bankéw o kwotach rat kapitalowych i kwotach odsetek qd kredytow
bankowych do zaplaty — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk k¢mputerowy.
Pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot rat kapitalowych z zawartg
umowg. Sprawdza roéwniez zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa.
2. Dowody kasowe:

- dowod wptaty ( KP)

- raport kasowy

- Kwitariusze przychodowe K 103

3. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe wydatkowania gotowki:

- faktury 1 rachunki

- wnioski o zaliczke do rozliczenia na pokrycie kosztow podrozy

- wnioski o zaliczki na zakup materiatéw, znakéw sagdowych i innych wyplat
- o$wiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdéw do celow stuzbowych

- polecenie wyjazdu shuzbowego i rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej

- rozliczenie zaliczki

Zaliczki wyptacone na $cisle okreslone zadania we wniosku o zaliczke gowinny by¢
rozliczone w terminie nieprzekraczajacym 14 dni po dokonaniu transakcji (cgynnosci lub
powrotu z podrézy stuzbowej). Zaliczki state musza by¢ rozliczone bezwzgledrjie na koniec
kazdego roku kalendarzowego. Zaliczki nierozliczone w terminie podlegajg potrgceniu z

najblizszego wynagrodzenia.




Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” dolacza sie zrédlowe dowody zakupu| — opisane,
sprawdzone i zatwierdzone.
Uzywanie samochodu badz motocykla do celéw shuzbowych, oraz miesigczny limit
kilometréw na jazdy lokalne okresla zawarta ze Starosta umowa. Zwrot kosztpw za jazdy
lokalne nastepuje w formie ryczaltu miesigcznego, po zlozeniu w nastgpnym |miesigcu w

terminie do 10 do Referatu Kadr, ktéry potwierdza zgodnos$é oswiadczenia d liczbie dni

uzywania samochodu prywatnego do celéw shuzbowych z listg obecnosci
przekazuje do stanowiska ds. ptac w celu realizacji pisemnego oswiadczenia p
uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych.

Zwrot kosztow za podrdze stuzbowe nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu

w ktorym okresla sig cel i miejsce docelowe podrézy, date, rodzaj srodka transpor
Na wniosek ( dopuszcza si¢ wniosek ustny) pracownika Starosta moze delegowad

jego wilasnym samochodem, z tym, Zze zwrot kosztéw delegacji za 1 kilometr s

prywatnym rozliczany bedzie na podstawie stawki za 1 kilometr przebiegu pojaz
shuzbowych ustalonej w rozporzadzeniu przez wlasciwego ministra w sprawi

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow

samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig p

WYnosi:

a) W przypadku, gdy podr6z w jedna strone od miejsca wyjazdu (j

Starostwa) do miejsca delegowania nie przekracza 50 km - 80% stawki.

b) W przypadku, gdy podréz w jedng stronge od miejsca wyjazdu (

Starostwa) pracownika do miejsca delegowania przekracza 50 km i nie pr!

km - 60% stawki,
c¢) W przypadku, gdy podr6z w jedna stron¢ od miejsca wyjazdu (
Starostwa) do miejsca delegowania przekracza 250 km - 40% stawki.

i nastepnie

racownika o

stuzbowego,
tu

pracownika
amochodem
Hu dla celow
e warunkow
shuzbowych

racodawcy i

p. siedziby

hp. siedziby
rekracza 250

hp. siedziby

Rozliczenie delegacji stuzbowych sklada si¢ w terminie 14 dni od daty jej zak¢nczenia pod

rygorem nieuznania rozliczenia kosztow delegacji.
Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okresla pracodawd
przez niego upowazniona, ktéry moze uznaé za miejscowos¢ rozpoczecia lub
podrozy krajowej miejscowosé pobytu statego lub czasowego pracownika.

W szczegdlnie uzasadnionych okoliczno$ciach Starosta moze wyrazi¢ pisemr
stosowanie innych stawek przebiegu pojazdu, jednak nie wyzszych niz V)
obowigzujacego Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29

roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w p
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samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 201

8, poz. 167).

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat starosty i prowadzi fumeracje i

ewidencje.

4. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
- lista plac pracownikow

- lista dodatkowych wynagrodzef osobowych
- rachunek za wykonang pracg zlecong

- rachunek za wykonane dzieto

- lista plac diet radnych

5. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:

- przyjecie $rodka trwatego (symbol OT)

- protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (symbol PT)

- likwidacja $rodka trwatego (symbol LT)

6. Dowody ksiggowe rozliczeniowe wiasne ksiegowosci:

Dokumenty ksiggowe moga by¢é wystawione przez Wydzial Finansowy.
nazywane sg mianem ksiggowych dowodoéw rozliczeniowych. Stuzg one do
kontrahentami i dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych.

- nota ksiggowa zewngtrzna

- nota ksiegowa wewngetrzna

Zadaniem noty ksiegowej jest:

1. Udokumentowanie zdarzenia gospodarczego niepodlegajacego opodatkowa;
kar umownych, rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi w zakresie
ustugi np. media, obstuge prawna, najem pomieszczen itp. Odszkodowar]
rozliczen z innymi jednostkami j.st. w zakresie pobytu dzieci w
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych.

Nota ksiegowa wystawiana jest przez pracownikéw Wydzialu Finansoweg
egzemplarzach z zachowaniem kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku kale
Po wystawieniu podlega kontroli formalno-rachunkowej przez pracownik;
Finansowego i akceptacji przez Skarbnika Powiatu i Starosty. Oryginal noty pri
do kontrahenta jednostki. Drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy a tr3
zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

- polecenie ksi¢ggowania (PK)

e dowody

rozliczen z

hiu VAT np:
obcigzen za
, obcigzen i

placéwkach

o w trzech
ndarzowym.
- Wydziatu
resylany jest

eci podlega




Dowdd ksiegowy wewnetrzny. Na podstawie PK dokonuje si¢ w ksiegach rag
zapisow:
1. sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zestawien 1 tabel w tym zag
wydatkéw

miesiecznych rozliczenh wewnetrznych kosztow i przychodow
miesigcznych sprawozdan jednostkowych od jednostek podlegtych
planéw wynikajacych ze zmian budzetowych

S

korekty wezesniej dokonanych zapisow ( ksiggowan dokonanych zaréwno 1
dowodow zrédlowych jak i polecen ksiegowania)
6. ksiggowych rozliczen otwierajacych i zamykajacych rok obrachunkowy

7. Ksiggowanie zaangazowania umow i zlecen.

PK wystawiajg pracownicy Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresami czynno§
egzemplarzu, po kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierd|
Glownego Ksiggowego lub Skarbnika Powiatu, jest podstawa do zapiséw
rachunkowych.

- nota odsetkowa

thunkowych

Ingazowania

a podstawie

ci w jednym
zeniu przez

w ksiggach

Okreslana réwniez nazwa ,,wezwanie do uregulowania odsetek za zwloke”. Nota odsetkowa

wystawiana jest przez pracownikow Wydziatu Finansowego w celu wyegzekwowania od

dluznika opdzniajacego si¢ z zaplata naleznosci, odsetek za zwloke. Wystawiana |

egzemplarzach.

est w trzech

Oryginal noty wysytany jest do dtuznika opdzniajacego si¢ ze splata naleznosci, p kopia noty

odsetkowej pozostaje w aktach ksiegowosci a trzeci egzemplarz stanowi przypis do ksiag

rachunkowych. Nota odsetkowa powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

1. kwote naleznosci, ktdrej zaplata zostala op6zniona

tytul naleznosci np: faktury

umowny termin zaptlaty naleznosci

date zaptaty nalezno$ci

okreslenie ilosci dni zwloki zaptacie naleznosci, stawke odsetek za zwloke

kwote odsetek za zwloke

-

podpisy ( kto sporzadzit i podpis Skarbnika lub Gléwnego Ksiegowego oraz

Starosty lub

jego zastepcy lub etatowego cztonka zarzadu dzialajgcego z upowaznienia Starosty)

- wezwanie do zaplaty ( upomnienie)
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Dowdd ksiegowy ,,wezwanie do zaplaty” wystawiany jest przez pracowniko

Finansowego w celu ponaglenia dtuznika do uregulowania naleznosci cywilno-

takze udokumentowania takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem

droge postepowania sadowego. Prowadzi si¢ osobny rejestr wezwan do zaplaty.

zaptaty wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginal wezwania przesytany jest dtuznikowi listem poleconym z potwierdzeni
- kopie pozostajg w aktach Wydziatu Finansowego

W wezwaniu do zaptaty powinny znajdowa¢ si¢ dane dotyczace:

- okreslenia kwoty naleznosci z zaptata, ktorej dluznik zalega

- datg i tytut naleznosci

- kwote naliczonych odsetek i okres ich naliczenia

- okreslenie terminu ostatecznej zaplaty naleznosci

- podpis osoby upowaznionej

- wezwanie do uzgodnienia sald

Wezwanie do uzgodnienia sald wystawiane jest przez pracownikow Wydziatu |
w celu uzgodnienia wystepujacych w ksiggach rachunkowych sald.Prowadzi

rejestr potwierdzen sald. W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ nastepy

uzgodnienia sald:

- pocztowa — wysylajac specyfikacje sald w formach przygotowanych drukéw
- telefoniczng — dokonujgc uzgodnienia salda w ciggu roku z kontrahg
telefoniczng, sporzadzajac jednoczesnie krotka z tego uzgodnienia notatke
Formularz ,, Wezwania do uzgodnienia salda” powinien zawieraé:

- nazwe i adres jednostki wystawiajacej specyfikacje

- nazwe 1 adres jednostki, do ktérej wystawiana jest specyfikacja z prosba o jej s
potwierdzenie

- numer konta analitycznego

- date, na ktorg uzgodnione sg salda
- kwote salda i wyszczegllnienie pozycji, z ktoérego si¢ ono sklada ( podg
zrédtowego)

- podpisy 0s6b upowaznionych

Wezwanie do uzgodnienia sald sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Dwa

v Wydziatu
prawnych, a

sprawy na

Vezwanie do

em odbioru

Finansowego
si¢ osobny

jace formy

ntem droga

wierdzenie i

nie dowodu

egzemplarze

wezwania przesylane sg kontrahentowi, a trzeci, jako kopia pozostaje w aktach. Do akt

dotacza sie rdwniez zwrocony przez kontrahenta potwierdzony jeden egzemplarz
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sald. W Starostwie nie potwierdza si¢ sald i rozrachunkéw z osobami fizycznymi W

Starostwie nie potwierdza si¢ sald i rozrachunkéw publiczno-prawnych.

oraz naleznosci publiczno-prawnych.

- faktury VAT ( np. dotyczace sprzedazy i najmu lokali uzytkowych, za media,
dzierzawe nieruchomosci itp.).

Faktury Vat wystawiane s3 przez pracownikéw Wydziatu Finansowego w p
wystawiania faktur VAT. Faktury wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach. Orysg
otrzymuje kontrahent a kopia podlega ewidencji ksiegowej przez pracownikow
si¢ ewidencja ksiggowa dochodéw,

Druki Scistego zarachowania:

- czeki gotéwkowe

- kwitariusze — K 103

- arkusze spiséw z natury

- karty drogowe

- kwity KP — kasa przyjmie

- druki komunikacyjne

§ 10 Ogolne zalozenia obiegu dokumentéw

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy pos
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiego
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do |
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegd
finansowo-ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg

za sprzedaz,

rogramie do
rinal faktury

zajmujacych

7, na skutek,
rczegdlnymi
wych, ktory
ednostki, az

Ine dowody

pdbywal si¢

najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow

ksiegowych:
- zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdy
Wydzialami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez p
Wydziaty,
- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem (
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, po;

mozliwoéci zwiekszenia pomytek,
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- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych przy okreslonej powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpoy

za Kkonkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, prj

viedzialnych

vekazywanie

dokumentéw tylko do tych Wydziatow, ktore istotnie korzystaja z zawartych w njich danych i

sa kompletne do ich sprawdzenia
- zasada samokontroli obiegu — poszczegélne Wydzialy kontroluja sie

wymuszajg ciggly ruch obiegowy,

§11

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodéw finansowo-ksiegoy
- kontrole merytoryczng

- kontrole formalno-rachunkows

§ 12

podstawie umowy o prace wiasciwych merytorycznie na stanowiskach
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Starostwa Powiatowego w Ot
wykazem oséb wyznaczonych odrebnym Zarzadzeniem Starosty do kontrd
ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym. Kontrola merytoryczna
ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze stanem fal
potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostala prze

prawidiowo, czyli:

hawzajem i

vych:

Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest przez pracownikéw zatruglnionych na

zgodnie z
vocku oraz
li dowodoéw

dowodow
Ktycznym 1

prowadzona

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obo
przepisami,

- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w
zatwierdzonego planu finansowego,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem,

13

wigzujgcymi

zatozeniach




- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie

zamowienie badz zlecenie zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien, ktorych

przekracza 30.000,00 euro badz powyzej 30.000,00 euro
- czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innym

obowigzujacymi w danym zakresie,

- czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich d

nastgpifo naliczenie kary umowne;j.

Stwierdzenie w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwi

stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow

faktury korygujacej lub ukarania 0séb materialnie odpowiedzialnych.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na okoliczno$é dokonania kontrd

ksiggowych umieszcza na nich pieczeé lub adnotacje:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

czy ztozono

wartosé nie

przepisami

pozZnien czy

locznione —

Wwystawienia

li dowoddw

Pod adnotacja nalezy umiesci¢ datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz

z pieczgeig imienng kontrolujacego.
P2

wystawiony w sposob: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w t

przepisami oraz czy zawiera, co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i j

identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji go

okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date¢ wystawienia dokumentéw oraz d

dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okreslenie

operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie

udokumentowanie oraz czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkoy

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika badz
Ksiggowego lub upowaznionych pracownikéw Wydzialu Finansowego
Zarzadzeniem Starosty w sprawie wykazu os6b do kontroli dowodéw poq
formalnym i rachunkowym. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé¢
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Skarbnik, Gtown
lub upowazniony pracownik w razie stwierdzenia nieprawidlowos$ci w pr
dokumentach zwraca je wiasciwemu rzeczowo pracownikowi celem
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na
dokonania kontroli formalnej i rachunkowej umieszcza si¢ na dowodzie ksiegowy
klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
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Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy doku

ment zostat
'm  zakresie
lego numeru
spodarczej (
ate lub czas
przedmiotu
pperacji i jej
vych.
Glownego
odrgbnym
| wzgledem
pdpowiednio
y Ksiggowy
yedtozonych
usuniecia
okolicznos¢

m pieczeé z




Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke¢ wraz

z pieczgcia imienng kontrolujacego.

§13

1. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe oraz poprawnie opisane

inwestorow, dostawcéw 1 Kkontrahentow Urzedu, sprawdzone pod

faktury od

wzgledem

merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, stanowig

podstawe do wyptaty srodkow finansowych.

2. Opisane dokumenty sa zatwierdzane do wyplaty przez Starost¢ lub przez jego zastepce

albo upowaznionego etatowego czlonka zarzadu i Skarbnika lub przez Glownego

Ksiegowego tylko na podstawie imiennego upowaznienia.
Podpisy na dowodd akceptacji umieszczane sa przez w/w osoby pod klauz

”

»zatwierdzono do wyptaty kwote zi..” ze $rodkéw budzetowych (pozabudz

wskazaniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 14

Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy i zlecenia na dostawe towaréw, realizacje rob6t budowlanych

ustug, w tym umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza si¢ z zachowaniem zas

zamoOwieniach publicznych i w oparciu o obowigzujgcy w Starostwie

ulg o tresci

etowych) ze

| wykonanie
ad ustawy o

,»Regulamin

udzielania zamoéwien, ktérych warto$§¢é nie przekracza 30.000,00 eudo netto:” i

,.Regulamin udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ przekracza 30.000,00 eur
2. Centralny Rejestr Umdw i porozumien prowadzg pracownicy Wydziatu Fina
3. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
- strony umowy,
- przedmiot umowy ( zakres, miejsce realizacji),
- date zawarcia i numer umowy,
- kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie, ktérych bedzie wyliczq
odbiorze przedmiotu umowy,
- sposob rozliczania materialowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatnosci,
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- zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron,

4. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-r
dolacza sie:

- kosztorys inwestorski prac,

- wycene materiatow

- kalkulacje kosztow sporzadzong przez inspektora nadzoru lub tez ogdlng d

wykonania dokonang przez inspektora nadzoru lub kierownika komérki Al

5. Umowe sprawdza Radca Prawny — kontrola pod wzgledem formalno — pr
obowigzujacymi ustawami. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidtowo, 1
parafuje umowe imienng pieczgtka. Na egzemplarzu pozostajacym w Urze
umowe parafuje z pieczatka imienng kierownik komoérki meryto
odpowiedzialnej za zamdéwienie publiczne lub upowazniony przez niego prd

radca prawny na kazdej stronie a nastgpnie odpowiednio osoby podpisujace

emontowych

cene kosztu

AWnym oraz
adca prawny
jzie w CRU
'yczne] lub
cownik oraz

imowe, czyli

dwoch cztonkéw zarzadu i kontrasygnujacy umowe Skarbnik. W przypadku uwag do

umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca

merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana umowa powod

lo wydzialu
ljaca skutki

finansowe kierowana jest do Skarbnika celem zlozenia przez niego konfrasygnaty, a

nastgpnie przekazywana jest odpowiednio do Starosty, wicestarosty badz czig

upowaznionego w celu podpisania.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezyteg(

umowy, wydzial lub samodzielne stanowisko sporzadzajacy umowe ma oboy

- dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie

- sprawdzi¢ prawidlowos$¢é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu

- kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen

- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu I

wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi of

rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach |

po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

- przestrzegad termindéw przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

7. Zamoéwienia i zlecenia na zakupy, ktére nie podlegaja zawarciu umow
rejestracji w Centralnym Rejestrze Zlecen/Zamdéwien prowadzonym przez f

Wydzialu Finansowego.
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W celu umozliwienia zaangazowania §rodkow, zlecenie lub zamdéwienie powin
rowniez szacunkowy koszt jego realizacji.

Zamowienie badZ zlecenie po podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika komérki
zakupu lub upowaznionego przez niego pracownika, wymaga podpisu Skar
potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych a nastepnie wymaga rejestrac

Wydziale Finansowym celem zaewidencjonowania zaangazowania wydatkow.

8.

10.

11

12

Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane do prac doraznych, sporzad
rzeczowo wydzial merytoryczny lub samodzielne stanowisko zlecajacy
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zlecenioday
merytoryczny lub samodzielne stanowisko — zlecajgcy prace), trzeci d
Finansowego.

Zleceniobiorca przed podpisaniem umowy przez Zamawiajacego zoboy

no zawierac

dokonujace;j
bnika, ktory
iwCRZw

za wlasciwy
prace w 3
vca (wydziat
o Wydzialu

Vigzany jest

dolgczyé wypeliony druk - dane podatnika oraz o$wiadczenia o zafrudnieniu i

osigganym wynagrodzeniu. Taki komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ do D
celu wprowadzenia danych do systemu kadrowego i zgloszenia w ciagu sie

daty podpisania umowy, do ZUS, ( jesli jest to wymagalne).

ziatu kadr w
dmiu dni od

Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim sprawdzeniu pod wzgle;der

prawnym przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i po
czlonkéw zarzadu w tym Starosty, wicestarosty badZ cztonka zarzadu upo
Nastgpnie podlegaja rejestracji w CRU. Podpis dwoch czionkéw Zarzadu
zatrudnienia w Starostwie na podstawie umowy cywilno prawnej. Umow
Skarbu Panstwa podpisuje Starosta.

Wyplata Swiadczenia zleceniobiorcy odbywa si¢ na podstawie pf
wypelnionego i podpisanego przez zleceniobiorce rachunku pot
merytorycznie przez Dyrektora/Kierownika komoérki merytorycznej zlecaj
nastgpnie rachunek przekazywany jest do Wydzialu Finansowego — dzialu
naliczenia i wyplaty.

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robét i ushug 1

nast¢pujace dokumenty:

- faktura VAT - oryginal

- faktura korygujgca — oryginal

- umowa

- nota ksiegowa
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13. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontpwe, w celu

rozliczenia uméw, dolgcza sie z szczegdlnoscei:
- protokét odbioru

- kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora

przypadku, jesli podstawa wynagrodzenia byla oparta zgodnie z umowa na

powykonawczym.

14. Wszystkie umowy i porozumienia dotyczace dziatalnosci poszczegélnych

stanowisk powodujace skutki finansowe musza byé rejestrowane niez
Centralnym Rejestrze Uméw. Wszystkie wydziaty, w ktorych umowy poy

obowiazek niezwlocznego przekazywania uméw w terminie do Wydziatu Fin

§15

nadzoru w

kosztorysie

wydzialdw 1
wlocznie w
wstaty, maja

ansowego.

W jednostce moga wystapi¢ zaliczki gotdwkowe jednorazowe — wyplacane gracownikom

zatrudnionym w Urzedzie na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazow

wyptacane na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatow i ushug, zakup znakoy

innych optat. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu Org

i Spraw Spotecznych po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie

Rozliczenie tego polecenia winno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia zakoficze

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretari

zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu

e moga by¢
i sadowych i
anizacyjnego
stuzbowym.
hia wyjazdu.
acie  Urzedu

stuzbowego”

okreslajacy czas wyjazdu i $rodki lokomocji. Osoby te uzyskujg podpis osoby delegujacej —

lub wicestarosty. Zaliczki siec na podstawie

Starosty wyplaca

zaliczke”, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremy

shuzy¢.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenig

druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza si¢ faktury, rac

wyp
zaakceptowanego przez Staroste i Skarbnika lub osoby przez nich upowazniong

cinionego 1
b ,,wniosku o

zaliczka ma

| zaliczki lub

ki lub inne

h
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Rozliczenie nastI:uje w ciggu

14 dni. Jezeli nastgpuje zwrot poniesionych kosztéw podrézy stuzbowej przes

stosuje sie wtedy zasady rozliczenia podrézy na podstawie obowiazujacyg

dotyczacych podrdzy stuzbowych.
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Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢é wyplacane nastepne

zaliczki. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kgzdego roku

kalendarzowego.

Is

- pracownika — 1 egzemplarz
- akt osobowych pracownika — 1 egzemplarz

- Wydziatu Finansowego ( ptace) — 1 egzemplarz

§ 16

W Urzedzie obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i koptroli pracy

samochodéw stuzbowych pod wzgledem zuzycia paliwa do odpowiednich form w tym

zakresie. Szczegotowe zasady okreslone zostaty w Zarzadzeniu Starosty Nr

h6 z dnia 14

grudnia 2015 roku. Druki dziennych kart kontroli pracy samochodu wyddje kierowcy

pojazdu Dyrektor Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego lub pracownik

WYZnaczony

przez niego jak i tez dokonuje rozliczenia kart drogowych. Karty prowadzi si¢ dla

kazdego pojazdu oddzielnie.

Po wypekieniu przez kierowce kart dokumentujacych liczbe przejechanych

kilometrow

osoba rozliczajaca potwierdza zgodnosé albo brak zgodnosci zuzycia paliwa z norma.

Wszystkie odstepstwa od normy powinny by¢ przez kierowce wyjasnione pisgmnie.

Zbiorcze miesigczne faktury za zakup paliwa sa opisywane przez Dyrekto

ra Wydzialu

Administracji i Zamdéwien Publicznych lub przez osobe¢ zastepujacg rozlicZajacego pod

katem zgodnosci z przekazanymi przez kierowcoOw dowodami tankowanja i wpisem

zakupu paliwa do kart drogowych.

§17

Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prin sporzadza

pracownik Referatu Kadr. Umowy sporzadza si¢ w trzech egze

przeznaczeniem dla:

plarzach z

2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie angazy. Listy plac

3
- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

sporzadza sie za okres jednego miesigca.

Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:
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- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu plac,

- sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

- laczng sume wynagrodzen netto — do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej,

4, W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktoérych tytuty
wynika z obowiagzujgcych przepiséw prawa.

5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajgcg — pracownik Wydziatu Finansowego ds. ptac

- Dziat Kadr i Szkolen

- Staroste 1 Skarbnika, badZ osoby przez nich upowaznione

6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione

powyzej.

dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw, ktérzy wskaz

bankowe, dla pozostaltych pracownikéw, wyplaty dokonuje si¢ na pods
gotowkowego.
Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w Regulam

Wynagradzania Pracownikéw Starostwa.

§18

wystawienia. Pracownik ds. kadr po zarejestrowaniu zwolnienia w rejestrze {
do pracownika ds. plac celem naliczenia s$wiadczen chorobowych

miesiecznego wynagrodzenia pracownika.

renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwlocznie poinform
fakcie pracownika ds. kadrowych, ktoéry przekazuje ta informacje d

Finansowego.

§19

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnych jest I

radnych. List¢ sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu o zaj

20

Pracownik Wydzialu Finansowego ds. ptac sporzadza zestawienie wynagro

1 wysokos¢

w punkcie

dzen netto i
nli rachunki

tawie czeku

inie Pracy 1

Pracownicy przedkiadaja druki L-4 do Dzialu Kadr i Szkolen do 7 ¢ni od daty

irzekazuje je
lub korekty

Pracownik zatrudniony w Urzedzie, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u (

owa¢ 0 tym

b Wydzialu

sta diet dla

bady zawarte

A



2.
- Jeden egzemplarz do Wydzialu Finansowego

- drugi egzemplarz dla stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego za zakup
3.

- decyzja o przekazaniu

- akt darowizny

w stosownej uchwale rady powiatu na podstawie przestanego przez Kieroywnika Biura

Rady zestawienia zawierajacego ilo$¢ platnych posiedzen komisji Rady,

uczestniczyli radni.

w ktorych

Pracownik Wydzialu Finansowego naliczajacy diety radnym przygotowjje rowniez

przelewy na konta bankowe radnych.

§ 20

Wydzialy 1 Biura merytorycznie odpowiedzialne za przekazanie dofacji innym

podmiotom majg obowigzek przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowigzujacych w

tym zakresie przepiséw prawnych.

Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Finansowggo.

Dyrektor Wydziatu lub Kierownik Biura odpowiedzialny za udzielenie i

dotacji ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje zgodnie =z

obowigzujagcymi przepisami.

przekazanie

umowami i

Do 31 grudnia stanowiska merytoryczne przedkladajg do Wydzialu Hinansowego

zestawienie przekazanych dotacji.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego prowadzi rejestr przekazan

czuwa nad terminowym przekazaniem rozliczen dotacji przez wiasciwych m

dyrektorow wydzialow i1 kierownikow biur.

§21

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik Wydziatu Adm
Gospodarczego odpowiedzialny za ewidencje majatku na podstawie
rachunku, protokotu odbioru inwestycji sporzadza dowdd ujecia srodka trw
momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednost]

fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumen|
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- protokoét przekazania
- dowéd PT

- inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodplatnego przekazania $rodka tryvalego oraz

okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy srodka trwalego

4.

6.

- sprzedazy
- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie
- likwidacji

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji

72

10.

Przekazanie $rodka trwatego powinno by¢ udokumentowane dokumenten
powinien zawiera¢ w szczegblnosci charakterystyke srodka trwatego, okresld
i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inj
okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca srodek
egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg dla przejmujgcego w celu y
trwalego w ewidencji ksiegowe]j oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg przyjecia Srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzen
srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokél réznic inwents
sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu §rodka trwalego nalezy d

n PT, ktory
nie wartosci
ventarzowy,
trwaly w 4

jecia srodka

a nadwyzki

ryzacyjnych

o0 Starosty w

przypadku wlasnosci Skarbu Panstwa Lu do Zarzgdu Powiatu w przypadku mienia

powiatu. Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest fakturag zgodnie z §
podatku od towardw i ustug.

Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie (
sporzadzanego przez Wydzial przekazujacy. PT jest przekazywany d
Finansowego.

Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na pisemny wniosek o
powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej
majatku. Likwidacja $rodkéw trwalych jest przeprowadzana przez komisje
powotang przez Staroste. Z likwidacji Komisja Likwidacyjna sporzad
likwidacyjny, na podstawie, ktorego pracownicy odpowiedzialni za ewiden

trwatych sporzadzajg dokument LT w dwdch egzemplarzach.

brzepisami o

lowodu PT,
b Wydzialu

soby, ktorej
za skladnik
ikwidacyjng
za protoko6t

cje srodkow

Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢

poprzez utylizacje.
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- sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym

- naniesieniu odpowiednich kont

§ 22

Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zaf
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw za dany rok b
Zaciggnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
lub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna
spetniajagca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem
ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie faktury ( rachunki) lub inne dokumenty spemiajgce wymogi
ksiegowego wprowadzone w system rejestru faktur, po sprawdzeniu meryt
niezwlocznie przekazywane do Wydziatu Finansowego.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpow
Dyrektorzy poszczegélnych Wydzialdéw oraz samodzielne stanowiska.

dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko wraz
wyjasnieniem przyczyn op6Znienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
sytuacje.

Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansow
stanowiska merytoryczne zobowigzane sa do terminowego dostarczania d
czyli faktur, not ksiggowych oraz innych dokumentéw stanowigcych podstaw
przypisu naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.
sprawozdawczosci miesigeznej i kwartalne] przyjmuje sie termin W
dokumentéw do Wydzialu Finansowego do 5 dnia miesiaca nastepujgcego
sprawozdawczym.

Po otrzymania dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytoryq

wierdzonym
udzetowy.

w umowach

opisana i

art 21 1 22

dokumentu

brycznym s

iedzialni sa
Przedlozone
z pisemnym

za zaistnialg

ych Urzedu
okumentow,
e dokonania
Do celow
plywu w/w

PO miesiacu

bznym oraz

formalno-rachunkowym w Wydziale Finansowym nastepuje ich dekretacja polegajaca

na.

STAROQNTA

mgr Mir szonka
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr@ Starosty Otwockiego

z dnia&j’ﬂé@éﬁ%l? roku

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT W
JEDNOSTCE BUDZETOWEJ - STAROSTWIE POWIATOWYM W OTWOCKU

LS ]

PO CENTRALIZACJI

§ 1. Zasady ogoélne

. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 Urzad Powiatu Otwockiego — Starostwo

Powiatowe w Otwocku jest zobowigzane do obowigzkowego prowadzenia
czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke, faktur, jak i na podstawie
innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢é bedg w
szczegOlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, wowczas ewidencja sprzedazy
moze by¢ prowadzona na podstawie zestawien przypisow ksiegowych.
Ewidencja VAT prowadzona jest za pomocg systemu informatycznego: Rejestr
VAT - system ewidencja zakupu, sprzedazy, fakturowania i VAT, wersja 1
stanowiskowa.

W przypadku gdy Starostwu przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. kierownik
jednostki jest zobowigzany do prowadzenia czastkowej ewidencji zakupow za
poszczegblne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja zakupu prowadzona jest wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada, wynikajace z ustawy o
VAT — prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego.

Faktura zakupu z ktérej jednostka posiada 100% odliczenia VAT naliczonego
zostaje ewidencjonowana w rejestrze zakupu i opisana jest w nastepujacy
sposob:

Faktura nr..... z dnia..... Nazwa kontrahenta.......
Kwota do odliczenia VAT 1z tyt. prowadzonej dzialalno$ci
goSpodarczej......cceeveunes

Faktura zakupu, z ktorej jednostka posiada wysokos¢ odliczenia
wspotezynnikiem i prewspolczynnikiem zostaje ewidencjonowana w rejestrze
zakupu 1 opisana jest w nast¢pujacy sposéb:

1



10.

1l

12,

13

Faktura nr.......... zdnia........e.. Nazwa kontrahenta.......ovvvvirennennenns
Kwota do odliczenia brutto 2z tyt. dzialalnoSci mieszanej

Faktura zakupu, z ktérej jednostka posiada wysoko$¢ odliczenia podatku VAT
z tyt. refaktur zostaje ewidencjonowana w Rejestrze Zakupu i opisana jest w
nastepujacy sposob:

Faktura nr........ Z dnidiiacais Nazwa kontrahenta

Kwota do odliczenia VAT - dzialalno$¢ gospodarcza ( refaktura Nazwa
kontrahenta.....) Wynosi..........

Wszelkie odptatne czynnoéci Urzedu Powiatu — Starostwa wykonywane na
rzecz Powiatu Otwockiego, a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy
jednostkami budzetowymi Powiatu ( w tym dostawa i refakturowanie mediow)
od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ wylacznie notg ksiegows i
nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT — 7 skladanych przez jednostki Powiatowe objete
centralizacjg. Opisana sytuacja nie dotyczy odplatnych swiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego np. Gmina
czy inny Powiat, wojewddztwo samorzadowe), wowczas taka transakcje
dokumentuje si¢ fakturg a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencji
sprzedazy oraz czastkowej deklaracji VAT-7.

Rozliczenia podatku VAT w Urzedzie — Starostwie — ksiegowanie odliczen,
przelewy podatku VAT wynikajace z czastkowej deklaracji VAT - 7,
ksiggowanie czastkowych deklaracji VAT - 7 Urzedu dokonywane sa w
Rejestrze - Wydatki Starostwa.

Kwota podatku VAT naleznego wynikajacego z faktur sprzedazowych za dany
miesigc przelewana jest z Rejestru Dochody i Rejestru Skarbu Panstwa do
Rejestru Wydatki do 25 nastepnego miesigca.

Kwoty podatku VAT naleznego ewidencjonowane sg na koncie 225 —
Rozrachunki z budzetami z odpowiednig analitykg do konta w rejestrze
ksiegowym Dochody.

Kwoty podatku VAT naliczonego, odliczanego zostajg ewidencjonowane na
koncie 225 — Rozrachunki z budzetami w momencie przypisu czastkowe;j
deklaracji VAT - 7 Starostwa za kazdy miesigc w rejestrze ksiegowym
WYDATKI.

Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé wartosci
w groszach ( nalezy nie stosowaé zaokraglen kwot do peinych zlotych).
Obowigzuje rowniez sktadanie deklaracji zerowych.



14. Ustala si¢ realizacje dochodow w kwotach netto a realizacj¢ wydatkow w

15,

16.

£

18.

kwotach brutto.

Jednostka Urzad — Starostwo zobowigzane jest do zaplanowania $rodkéw na
zaplate podatku VAT — podatek vat wynikajacy z faktur sprzedazowych a
nieoptacony przez kontrahentéw w § 4530. W tym samym paragrafie
wydatkowym jednostka urzad klasyfikuje réznice wynikajace z zaokraglen z
tyt. zbiorczych deklaracji Powiatu Otwockiego. Odpowiednio réznice z
zaokraglen podatku VAT sa Przychodem badZz Kosztem zaliczanym do
Pozostatych Przychodéw i Kosztéw Operacyjnych.

Dokonujac odliczen podatku vat naliczonego w Urzedzie - jednostce ( kwota
podatku vat pomniejsza w danym roku wydatki budzetowe w tej samej
klasyfikacji budzetowej, z ktorej zostaty poniesione, natomiast kwoty podatku
odliczane w przyszlym roku dotyczy to deklaracji VAT za grudzien rozliczanej
w styczniu stanowia dochéd j.s.t.

Whlaty zaleglego podatku VAT naleznego przez kontrahentdéw a zalozone
przez Starostwo w § 4530 pomniejszajg w danym roku wydatki tej klasyfikacji
natomiast kwoty uzyskane w przysztym roku z tyt. zaptaty przez kontrahentéw
zaleglosci stanowi dochdd j.s.t.

W przypadku zwrotu VAT przez Urzad Skarbowy z rozliczeri w biezacym
roku budzetowym, VAT moze by¢ traktowany, jako zmniejszenie wykonania
planowanych wydatkéw budzetowych ( wznowienie wydatkéw), natomiast
uzyskane zwroty podatku VAT dokonanych z poprzednich lat budzetowych
stanowig dochody j.s.t.

§2
Zasady ewidencji ksiegowej podatku VAT — jednostka Starostwo

1. Rejestr DOCHODY

a). Faktura sprzedazowa netto Wn 221 Ma 720

VAT Wn 221 Ma 225

b) .Wyciag bankowy — zaptata za fakture sprzedazowa — netto Wn 130 Ma

221

VAT Wn 130 Ma 221

¢). Wyciag bankowy przelew podatku Vat naleznego z tyt. faktur

sprzedazowych Powiatu oraz faktur dot. Skarbu Pafistwa za dany miesiac

w dniu ksiggowania deklaracji czastkowej VAT Urzedu na konto

wydatkéw Rejestr Wydatki

— Wn 225 Ma 130

d). Wyciag bankowy wplata zatozonego zaleglego podatku VAT przez
kontrahenta Powiatu oraz Skarbu Panstwa w danym roku budzetowym

- Wn 130 Ma 225



e). Wyciag bankowy przekazanie zalozonego zaleglego podatku VAT na

konto wydatkow w Rejestrze Wydatki w danym roku budzetowym raz na
miesigc w dniu ksieggowania czastkowej deklaracji VAT-7 Urzedu

- Wn 225 Ma

225

f). Polecenie ksiegowania pod datg 31 grudnia przeksiegowanie zaleglego

zalozonego za kontrahentéw podatku VAT za dany rok nieoptaconego na

dochody jednostki roku przysztego ( VAT powiatu i VAT Skarbu Panstwa)

- Wn 225 Ma
221
- Wn 221 Ma
720
2. Rejestr WYDATKI
a). Faktura zakupowa — brutto Wn 400
Ma 201
b) . Wyciag bankowy — zaplata za faktur¢ zakupu — brutto Wn 201
Ma 130

¢). Przeksiggowanie VATU naliczonego podlegajacego odliczeniu za dany
miesigc ( na podstawie informacji z Rejestru Zakupu za dany miesiac)

Wn 400 Ma 201

Wn 225 Ma 201

d). Wyciag bankowy, zaksiegowanie odliczonego Vatu naliczonego za
dany miesigc na podstawie danych z Rejestru Zakupu w klasyfikacji, w
ktorej zostal poniesiony

Wn 225 Ma 130

e). Wyciag bankowy, zaksiggowanie zwroconego podatku Vat zatozonego
za kontrahentéw w danym roku budzetowym ( wznowienie wydatkéw w §
4530

Wn 400 Ma 225

Wn 225 Ma 225
f). Przypis deklaracji czastkowej za dany miesigc rdéznica podatku
naleznego nad podatkiem naliczonym lub nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym w dniu sporzgdzenia deklaracji zbiorczej Powiatu

Wn 400 Ma 225
g). Wyciag bankowy, przelew réznicy podatku naleznego nad podatkiem
naliczonym na wyodrgbniony rachunek bankowy do celéw VAT

Wn 225 Ma 130

0



h). Wycigg bankowy, zasilenie rachunku bankowego do celéw VAT w
wyniku pokrycia réznic wynikajacych z zaokraglen z czastkowych
deklaracji VAT-7 przy sporzadzeniu zbiorczej deklaracji Powiatu

Wn 400 Ma 240

3. Rejestr Skarb Panstwa

a). Faktura sprzedazowa netto Wn 221 Ma 225
VAT Wn 221 Ma 225

b) . Wycigg bankowy — zaptata za fakture sprzedazowa — netto Wn 130
Ma 221

VAT Wn 130 Ma 225

¢). Wyciag bankowy przelew podatku Vat naleznego z tyt. faktur
sprzedazowych dot. Skarbu Panstwa za dany miesigc w dniu ksiggowania
deklaracji czastkowej VAT Urzedu na konto dochodéw Rejestr Dochody
oraz przelew podatku VAT zaleglego od kontrahentéw optaconego przez
Starostwo z podziatem na miesiace danego roku i poprzednich lat

— WN 225 Ma 130

§ 3.
Zasady ewidencji ksiegowej podatku VAT po centralizacji w Urzedzie —
Starostwie Powiatowym w Otwocku.

1. Ewidencja rozliczen podatku VAT scentralizowanego prowadzona jest w
ksigdze jednostki budzetowej, jaka jest urzad Starostwo na wyodrebnionych
kontach ksiegowych.

2. Do celéw rozliczen podatku z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi oraz
urzedem skarbowym otworzono odrgbny rachunek bankowy dla urzedu
starostwa — rachunek ten jest wlasciwy do zwrotu podatku VAT zaréwno
jednostkom organizacyjnym, a takze do zwrotu podatku naliczonego dla j.s.t.
przez Urzad Skarbowy.

3. W ksigdze Urzedu/Starostwa na podstawie Polecenia Ksiegowania
ewidencjonowane s3 deklaracja czastkowe VAT, ktére stanowig dowod
ksiggowy. Z deklaracji czastkowej ksiggowana jest réznica podatku naleznego
nad podatkiem naliczonym lub nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym,
z tego wzgledu, ze to w jednostkach organizacyjnych wystawiane i
ewidencjonowane sg faktury sprzedazowe ( przychdd) oraz ewidencjonowane
otrzymywane faktury zakupu ( koszt).



Kwota podatku VAT podlegajacego wplacie w wysokosci wynikajacej z
deklaracji czastkowej jednostki budzetowej przekazywana jest na utworzony
do celow rozliczen podatku VAT rachunek bankowy najp6zniej do 14 dnia
miesigca nastgpujgcego po miesiacu rozliczeniowym. Natomiast kwota
podatku z deklaracji czastkowej VAT-7 Urzedu-Starostwa do dnia 25
nastepujacego po okresie rozliczeniowym.

. Kwot¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jednostka budzetowa
otrzymuje z wyodrgbnionego rachunku w dacie dysponowania $rodkami
pienigznymi na tym rachunku bankowym ( moze to by¢ data sporzadzenia
zbiorczej deklaracji VAT-7, w nastgpnym miesigcu lub po otrzymaniu zwrotu
z Urzedu Skarbowego.

. W celu prawidlowego rozliczenia przez Powiat podatku VAT z Urzedem
Skarbowym kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu zobowigzani
zostali do stosowania wytycznych mieszczacych si¢ w procedurze podatku
VAT wprowadzonej Uchwalag Nr CCXCVII/115/16 Zarzadu Powiatu w
Otwocku z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie obowigzku przeprowadzenia i
wdrozenia centralizacji a takze okreSlenia zasad rozliczania podatku od
towaréw 1 uslug w Powiecie Otwockim oraz jednostek organizacyjnych
powiatu.

. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzania czgstkowych deklaracji
VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Organu Powiatu (
Starostwo), nastgpowa¢ bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego przez pracownika zajmujacego
si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji dla
Powiatu Otwockiego.

W sytuacji, gdy ze zbiorczej deklaracji VAT-7 wynika nalezno$¢ z tytulu
podatku VAT od Urzedu Skarbowego, ta nalezno$¢ wykazywana jest w
sprawozdaniu RB-N urzedu Starostwa.

. Do ewidencji scentralizowanego podatku VAT wprowadza sie nastepujace
konta:

130-3-3 — Rachunek biezgcy jednostki — podatek VAT, na ktérym beda
ewidencjonowane wplywy i zwroty $rodkéw dla jednostek organizacyjnych
powiatu oraz zaplata i zwrot podatku VAT z urzedu Skarbowego. Obroty i
saldo konta sg zgodne z wyciagiem bankowym.

222-1-1 — Rozliczenie dochodéw budzetowych z tytulu VAT — VAT
nalezny, na ktérym bedg ewidencjonowane na podstawie polecenia
ksiggowania deklaracje czastkowe skladane przez jednostki organizacyjne
powiatu, z ktérych réznica podatku naleznego jest wyzsza nad naliczonym i
wychodzi kwota do zaptaty. Do konta prowadzi si¢ analityke wedhug jednostek
organizacyjnych powiatu.

222-1-2 - Rozliczenie dochodéw budzetowych z tytulu VAT — VAT
naliczony, na ktérym beda ewidencjonowane na podstawie polecenia



ksiggowania deklaracje czastkowe skiadane przez jednostki organizacyjne
powiatu, z ktérych roznica podatku naliczonego jest wyzsza nad naleznym i
wychodzi kwota do zwrotu. Do konta prowadzi sie analityke wedtug jednostek
organizacyjnych powiatu.

225-2-1 — Rozrachunki z budzetami wewnetrzne — VAT nalezny, na ktérym
bedzie ewidencjonowana na podstawie deklaracji czastkowych réznica
podatku naleznego nad naliczonym. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
przeksiggowanie na konto 225-2-3 VZB — Rozrachunki z budzetami -
Rozrachunki z U.S. z tytulu VAT (zbiorcze) najp6ézniej w dacie ztozenia
deklaracji podatkowej do urzedu skarbowego.

225-2-2 — Rozrachunki z budzetami wewnetrzne — VAT naliczony, na
ktérym bedzie ewidencjonowana na podstawie deklaracji czastkowych réznica
podatku naliczonego nad naleznym. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
przeksiggowanie na konto 225-2-3 VZB - Rozrachunki z budzetami -
Rozrachunki z U.S. z tytutu VAT (zbiorcze ) najpézniej w dacie zlozenia
deklaracji podatkowej do urzedu skarbowego.

225-2-3 (VZB) - Rozrachunki z budzetami z US z tytulu VAT ( zbiorcze),
na ktérym bedzie ewidencjonowany, jako zobowigzanie podatek VAT nalezny,
jako nalezno$¢ podatek VAT naliczony, zaplata podatku VAT do urzgdu
skarbowego oraz zwroty podatku VAT od urzedu skarbowego.

240-5 - Pozostale rozrachunki - konto shizace do rozrachunkéw
wewngtrznych jednostki w ramach podatku VAT, obejmuje rozrachunki z
tytutu przelewéw dokonywanych pomiedzy kontami jednostki.
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