ZARZADZENIE NR 925!920@

STAROSTY OTWOCKI

z dnia.»:zg.fm%.JQ\..ZOIS roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Starosty Otwockiego Nr 61/2017 z
dnia 28 grudnia 2017 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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2342, z pdzn. 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 Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.
U. z 2016 poz. 1454) oraz Uchwaly Zarzadu Powiatu Nr CCXCVIII/115/16 z dnia 14 grudnia
2016 r. w sprawie obowiazku przeprowadzenia i wdrozenia centralizacji a takze okreslenia
zasad rozliczania podatku od towaréw i ustlug w Powiecie Otwockim oraz jednostek
organizacyjnych powiatu zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1
stycznia 2018 r.
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Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Ne 0¥
z dnia #/%.. maja 2018r

Rozdzial 1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.
6.
y &

Jednostka obowiazana jest stosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

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

Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci:

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg 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 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

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

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

a) kompletnosci ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zar6wno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) uymowania operacji wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza.

c) zapewnione zostanie pelne zgodne z prawda materialng, oddanie formalnej i materialne;j
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia.

d) warto$¢ poszczegélnych sktadnikow aktywoéw i pasywdéw, dochodéw 1 wydatkow.
przychodéw i kosztéw jak tez zyskow 1 strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie
oddzielnie.

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

Przyjmuje si¢. ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok
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10.

Ll

12.

I3

14.

15.
16.

17.

18.

kalendarzowy od I stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest rok kalendarzowy. W sklad tego okresu wchodza krotsze
okres) sprawozdawcze tj. miesigc oraz kwartal, za ktore to okresy sporzadzane sg
sprawozdania odpowiednio miesigczne lub kwartalne, zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 201 Or nr 20. poz. 103 z pézn. zm.).
Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego (31 grudnia).
Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe na dzien bilansowy obejmujace:

- bilans jednostki,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu.

- Informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego
zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zalacznikach do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych fundusz) celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r poz.1911).
Sprawozdania budzetowe i1 finansowe jednostki sporzadza si¢ w zlotych i groszach.
stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych ora/ /godnie z
obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.
Sprawozdania sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej
Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika
jednostki oraz gléwnego ksiggowego.
Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco.
Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksi¢ggowania w danym miesigcu

dowody ksiggowe, zapewniono cigglos¢ zapisu oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych
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19,

21:

22:

23,
24.
25,

procedur obliczeniowych.
Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow /sald/ oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

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

a) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowiazujacym jednostke
terminie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych, zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gldwnej
s sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na

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

b) ujecie wplat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym

dniu. w ktérym zostaly dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci

blednego 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 ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych

zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi

c) w razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca tub prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg 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.
Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow ksiggowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.
Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone sa przy uzyciu technik
komputerowych i przechowywane sa na serwerach Starostwa. Za zabezpieczenie baz
danych przed ich utrata, modyfikacja, przetwarzaniem oraz dostgpem o0soOb
nieupowaznionych odpowiada osoba sprawujaca nadzor nad praca sieci komputerowe;j
oraz pelnigca funkcje administratora danych. Ewidencj¢ budzetowa oraz ewidencje
wynagrodzen prowadzg pracownicy Wydzialu Finansowego oraz Biura Kadr i Szkolen,
zgodnie z zakresami obowiazkow. Uruchomienie programéw komputerowych nast¢puje

przy uzyciu indywidualnych, znanych wylacznie tym pracownikom hasel. Pracownicy
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27

28.

29.

30.

31.

32.

odpowiadajg za wprowadzane przez nich dane do systeméw komputerowych. Dostep do
programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
posiadajg w ramach serwisu pracownicy firm udzielajacych licencji na korzystanie z ich
oprogramowania. Szczegétowy wykaz stosowanych systeméw ksiggowych stanowi tabela
nrl.
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 zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje do 30 kwietnia roku
nastgpnego.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktore tworza:

a) Dziennik

b) ksiege glowna

c) ksiggi pomocnicze

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

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

a) trwale oznaczone nazwa pelng lub skrocong jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi

rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania.
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia

c¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera nalez) zapewnic
automatyczna kontrole ciaglosci zapisoOw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciagly w roku obrotowym.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

4




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

33. Dziennik:

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

b) prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j,

¢) zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposéb ciagty.

d) sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

34. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy:

a) zasade¢ podwdjnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
¢) powiazania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

35. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ 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 dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

c¢) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

36. Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupelnieniem zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzone sa one w
ujeciu systematycznym, jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont).
komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej. Zapisy dokonywane na tych kontach sa powtérzeniem zapisow na kontach
ksiegi glownej. Zapisy te drukuje si¢ na koniec kazdego miesigca i roku obrotowego.

37. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczego6lnosci dla:

. a) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.
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b) rozrachunkéw z kontrahentami.

¢) rozrachunkéw z pracownikami..

d) operacji sprzedazy.

e) operacji zakupu.

f) kosztow.

g) operacji gotbwkowych w przypadku prowadzenia kasy,

38. Go najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentarzowej grupy skiadnikow aktywow.

39. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiang
stanu skiadnikoéw aktywow i pasywOw. Pelnia one wylacznie funkcje informacyjno —
kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Dla zapewnienia
czystosci obrotow mozna w ewidencji na kontach pozabilansowych stosowa¢ zapis
ujemny.

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

- wydatkéw strukturalnych,

- wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami.

- planu finansowego wydatkéw budzetowych,

- planu finansowego niewygasajacych wydatkow,

- zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego.
- zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

41. Podstawg zapisbw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

42. Podstawa zapisu w ksigegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowdd)
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom

¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki
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. Podstawa zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowod} ksiegowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodoéw zroédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Dotyczy to w
szczegoblnosci wyciagéw bankowych oraz zataczanych do tych wyciggow zestawien z
ewidencji analitycznej, zestawien sporzadzonych na podstawie sprawozdan Urzedow
Skarbowych 1 jednostek organizacyjnych Powiatu (oryginaly sprawozdan
przechowywane lacznie z pozostalymi sprawozdaniami), wykazu srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia, dowodéw OT i PT. wykazu
zobowigzan na koniec miesigca itp.

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego:

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

e) podstawa do ewidencji planu dochodéw i wydatkow budzetowych sa 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 rozpoczgciem
roku budzetowego Rada Powiatu nie podejmie uchwal) w sprawie uchwalenia budzetu

oraz PK - w przypadku koniecznosci skorygowania btednych zapisow.

44. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow

45.

zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osob)
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ustug.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za roéwnowazne z
dowodami zroédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem lacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub
tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co
najmniej nast¢pujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow

ksiggowych.
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie 0s6b) odpowiedzialne;

za ich wprowadzenie.



c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow.

d) dane zZréodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowoddéw ksiggowych.

46. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

47

48.

49.

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

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

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

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu,

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

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu uje¢cia dowodu w ksiegach

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

. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

warto$ci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéora dokumentuja i wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem (np. noty korygujacej). Bledy w
dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie bl¢dnej 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, ksi¢gi rachunkowe i inne dokument) stanowigce

podstawe zapisow w ksiggach s3 gromadzone, zabezpieczane i przechowywane oraz
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50.

51;

32.

53

54.

archiwizowane przez okres wymagany przepisami. Za archiwizacj¢ dokumentow
odpowiedzialni sg pracownicy prowadzacy ewidencje w poszczegdlnych rejestrach
zgodnie z zakresami obowigzkow.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkéw)eh przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe procedury i s$rodki
chroniace przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarcze;j

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowiacego

podstawe zapisu, oraz jego date jezeli r6zni si¢ od daty dokonania operacji

c¢) zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji

d) kwote i dat¢ zapisu

e) oznaczenie kont. ktérych dotyczy
Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obce;j.
Zapisy w dzienniku i na kontach powinny by¢ powiazane w sposéb umozliwiajacy ich
sprawdzenie. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych.
W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do ksiag rachunkowych
okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ v\ kosztach
i jako zobowigzania - kwoty zobowiazan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw  ksiggowych  wystawionych przez kontrahentow w  miesigcu
sprawozdawczym i otrzymanych przez Wydzial Finansowy w terminie do 5 dnia po
zakonczonym miesigcu. W ksiegach rachunkowych miesigca grudnia nalezy uwzgledni¢
dowody ksiegowe otrzymane przez Wydzial Finansowy do 15 stycznia nastgpnego roku.
Jezeli terminy te przypadajg na dzien wolny od pracy, mozna je wydluzy¢ do pierwszego
dnia roboczego nastepujacego po tych dniach. Dla miesigcy konczacych kwartal okres
ten mozna wydtuzy¢ do 22 dnia po uplywie danego kwartatu, natomiast w przypadku

czwartego kwartatu do 31 stycznia nastgpnego roku. w szczegolnosci dla sprawozdan
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99,

56.

=378

38.

59.

kwartalnych z wykonania dochodéw oraz naleznosci. w zwiazku z koniecznoscig ujecia
w ksiegach rachunkowych jednostki i organu danych wynikajacych ze sprawozdan
kwartalnych Urzedow Skarbowych oraz miesigcznych sprawozdan jednostek
organizacyjnych Powiatu. Po tym dniu w ksiggach rachunkowych grudnia mozna
uwzglednia¢ dowody ksiggowe dotyczace inwentaryzacji oraz jej rozliczenia, odpisow
umorzeniowych oraz operacje dotyczace ustalenia wyniku finansowego i inne dokumenty
majgce istotny wplyw na rzetelng prezentacj¢ danych w sprawozdaniu finansowym
danego roku obrotowego.

Do wyciagéw bankowych zalacza si¢ wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty (z
wyjatkiem list ptac) na podstawie ktérych dokonano wydatku z rachunku bankowego. Na
ich podstawie ksieguje sie koszty i zaangazowanie, chyba Ze zostal) uprzednio.
zaewidencjonowane jako zobowigzania lub zaangazowanie wynika z zawartej i
uprzednio zaewidencjonowanej umowy, zamowienia itp. Na zalgczonych dowodach,
wyciggach bankowych, raportach kasowych, poleceniach ksiggowania, fakturach i innych
dowodach ksiegowych pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa zgodnie z zakresem
obowigzkOw nanosza dekretacje. ZapisOw na podstawie wyciaggoéw bankowych wraz z
zalgcznikami dokonuje si¢ zgodnie z data wyciagu, na podstawie raportu kasowego
zgodnie z data zakonczenia raportu, a polecenia ksiggowania, faktur i innych dowodow
ksiggowych 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 zobowigzan, korekty, przeksiggowania itp. oraz refundacje
wydatkOw mozna ujmowac¢ za pomocg zapisOw ujemnych, jesli mialty miejsce w danym
roku budzetowym.

Za dochody otrzymane uwaza si¢ dochody, ktore w ciagu roku obrotowego wplynety na
rachunki bankowe jednostek organizacyjnych oraz rachunek budzetu.

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

Ewidencj¢ i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

a) zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"- zwigzane z biezaca dziatalnoscig

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

spoleczne i inne $wiadczenia, podatki i optaty itd.
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60.

61.

62.

63.

65.

66.

67.

b) zespotu 7 ..Przychody, dochody i koszty"- gtdéwnie koszty finansowe obstugi zadtuzenia

¢) zespotu 2 ..Rozrachunki i rozliczenia"- konto 224 na ktéorym ujmuje si¢ wartos¢
przekazanych dotacji celowych oraz dotacji przekazanych na podstawie porozumien lub
uméw zawartych przez Powiat podlegajacych przeksiggowaniu na konta 810 w
momencie ich rozliczenia i dotacje na zadania inwestycyjne przeksiggowywane po
przedlozeniu rozliczenia na konto 080.

d) zespotu 0 ..Majatek trwaly" - naktady na srodki trwale w budowie (inwestycje)

Ewidencj¢ zapasow prowadzi si¢ w sposob nastgpujacy:

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 tytutu, lub pod data ostatniego dnia miesiaca, w przypadku
zaliczenia faktury do zobowigzan na koniec tego miesigca.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

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

Przeksiegowania wydatkow wedtug Rb 28S i dochodow wedtug sprawozdan Rb 27S od
jednostek budzetowych Powiatu oraz Urzedéow Skarbowych dokonuje si¢ =z
czestotliwoscig przedktadania sprawozdan. wynikajaca z przepisOw o sprawozdawczosci.
Zaleglosci z tytulu dochodéw i innych naleznosci, w wysokosci nie przekraczajacej
kosztow upomnienia, spisuje si¢ w pozostalte koszty operacyjne lub koszty finansowe na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

W celu dochodzenia =zaleglych naleznosci ustala si¢ obowiazek wysylania
upomniefn/wezwan do zaplaty i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych
prawem, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do naleznosci, ktoérych wysokos¢ nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

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 zamknigcia
stany aktywow i pasywOw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia
nastgpnego roku obrotowego.

W ramach ksiegowos$ci komputerowej prowadzonej za pomoca programu "BUDZET"
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68.

69.

U.I. INFO-SYSTEM" funkcjonuja rejestry okreslone szczegdtowo w tabeli 2.

W przypadku otwarcia nowego wyodregbnionego rachunku bankowego mozna utworzy¢
odrebny rejestr.

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

zastapienie ksiggowosci rgcznej ksiggowoscig komputerows.

Tabela nr 1 Wykaz stosowanych systemoéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w

Otwocku

1.

BUDZET U.L. 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 wydatkéw jednostki i
organu. umozliwiajacy min. sporzadzenie sprawozdan budzetowych, zestawien obrotow i
sald jednostki i organu. Rozpoczecie eksploatacji programu zgodnie z umowa licencyjng
z dnia 22.06.1999r. Obecna wersja programu 2017.16.1207.206.

Program Placowo-kadrowy JPROBIT Zaklad Uslug Komputerowych i Biurowych
PROBIT Wojciech Zawadzki ul. Dlugosza 68 51-162 Wroclaw. Program w wersji
WINDOWS przeznaczony do prowadzenia analitycznej ewidencji wynagrodzen,
zasitkow, skladek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy, umozliwiajagcy min. wydruk
kart wynagrodzen, kart zasitkow, sporzadzenie list plac, zasitkow, ekwiwalentow,
ryczaltow i1 innych $wiadczen na rzecz pracownikdéw i oséb fizycznych, przelewow,
dokumentéw rozliczeniowych w zakresie podatku dochodowego. Rozpoczgcie
uzytkowanie programu w 2013r.

PELATNIK - producent PROKOM SOFTWARE SA. Program przeznaczony do
zglaszania danych os6b zatrudnianych w Starostwie bez wzgledu na form¢ umowy oraz
zmian w umowach zawieranych pomigdzy Starostwem a osobami fizycznymi, rozwigzan
umoéw. Program umozliwia sporzadzanie i przesylanie rozliczen z tytutu sktadek ZUS. na
EP. sporzadzania deklaracji i raportow 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 1 dzialalno$ci pracodawca na rzecz o0sob

12




niepetnosprawnych. Rozpoczecie eksploatacji programu w wersji WINDOWS w 2003r.
Obecna wersja oprogramowania 1.3.

"Rejestr VAT" U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek SC 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240. Program sluzy do wystawiania f-r VAT. korekt oraz
prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupu, sporzadzania deklaracji VAT. Program
uzytkowany od 20l1r. 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 mozliwos¢ po wprowadzeniu wspolczynnika i
prewspodtczynnika odliczanie podatku VAT. Obecna wersja programu 2017.15.106.9.14.
"SRODKI TRWALE" wersja WINDOWS U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek SC 05-120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240. Program przeznaczony do
ewidencji  $rodkow trwatych, pozostalych S$rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Od 2017 roku
program Srodki trwale zostat wdrozony do Wydzialu Administracyjnego i
skonfigurowany do obstugi drukarki kodéw kreskowych i czytnika kodéw. Program
uzytkowany od 2009 r. Obecna wersja programu 2009.3.62.23.1.

Program planistyczno-sprawozdawczy "BESTIA". Program w wersji WINDOWS
przeznaczony do sporzadzania 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 przylaczona do bazy. Rozpoczgcie

eksploatacji w 2006r. Obecna wersja programu 4.061.03.34.
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Tabela nr 2. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych - rejestrow:

1. "Organ" - shluzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku (rachunkach)
biezgcym Powiatu Otwockiego w zakresie realizacji dochodéw (zwtaszcza srodki dotacji,
udziatéow \\ PIT i OT. dotacji celowych otrzymywanych od innych jst itp.) ora/ dochodéw
przekazywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu na rachunek budzetu, a takze
srodko6w na wydatki i wydatkéw jednostek organizacyjnych Powiatu. W rejestrze tym
ewidencjonowane sg rowniez operacje na rachunkach bankowych wyodrebnionych dla
celow obstugi dotacji celowych gléwnie w zakresie dochodéw Starostwa oraz Srodkow
na wydatki dla jednostek organizacyjnych, realizujacych wydatki z tej dotacji.

2. ..Starostwo - dochody" - stluzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku
biezacym Starostwa w zakresie realizowanych dochodow.

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

4. "Sum) depozytowe" - stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw i wadiow wnoszonych w formie pieni¢znej na rachunek Starostwa
wyodrgbniony w tym celu:

5. "Zt SS" - stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunku wyodrebnionym dla
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego w Otwocku:

6. ..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.

7. ..8.3 Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu e-Inclusion" - stuzy do ewidencji operacji
dokonywanych na wyodrebnionym rachunku bankowym dla potrzeb realizacji projektu
pn. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego-
wyrownujemy szanse" w ramach dzialania 8.3. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu - elnclusion" osi priorytetowej 8. ..Spoteczenstwo informacyjne - zwigkszanie
innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 -
2013.

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

9. "Krajowy Fundusz Szkoleniowy:- stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na
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wyodrebnionym rachunku bankowym dla potrzeb realizacji projektu KFS w ramach
podpisanej umowy o dofinansowanie szkolen, kurséw oraz nauki pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

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

11. Budowa zintegrowanego systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci — 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 Dzialania 5.1 Dostosowanie do
zmian klimatu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2014-2020.

W miar¢ potrzeb w zakresie koniecznosci zalozenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej np. dla pozyskanych srodkéow zewnetrznych badz wydzielenia dodatkowej
ewidencji analityczne] istnieje mozliwos¢ otwarcia nowych rejestrow ksiegowych, ktore

zostang odpowiednio nazwane.

Rozdzial 2 Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustaw\ o finansach
publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w Starostwie Powiatowym w Otwocku
zasady wyceny aktywow 1 pasywOw oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach
pozabilansowych w sposéb zdefiniowany ponizej:
1. Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ na dzien bilansowy, wedlug nast¢pujacych

zasad:

a) $rodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia, lub kosztow
wytworzenia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wedtug
wartosci okreslonej w tej decyzji, lub wartosci przeszacowanej w przypadku
aktualizacji wyceny srodkéw trwalych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe. a takze odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

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

realizacje inwestycji, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci
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¢) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje (z wyjatkiem nieruchomosci oraz wartosci
niematerialnych i prawnych) zaliczone do aktywéw trwatych - wedlug ceny nabycia,
pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, lub wedlug wartosci godziwe;j
d) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia
e) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty
f) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty
2) udzialy i akcje - wedlug cen nabycia
h) fundusze - wedlug wartosci nominalne;
Przedmioty oraz warto$ci niematerialne i prawne w okresie uzywania dtuzszym niz rok i
o wartosci jednostkowej ponizej 700.00 zt. odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do
uzywania w pelnej wartosci poczatkowej jako zuzycie materialdéw. Kontrole oraz
ewidencje ilosciowg tych przedmiotéw prowadzi pozaksiggowo Wydzial Administracji.
Inwestycji i Zamowien Publicznych w sposéb umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu, miejsc ich uzytkowania oraz osob za nie odpowiedzialnych.
Przedmioty o wartosci jednostkowej od 700.00zt do 10.000.00z1 wprowadza si¢ do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych i umarza jednorazowo
w miesigcu przyje¢cia do uzywania.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 700.00zt do 10.000.00zl
odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania. umarza si¢ oraz wprowadza do ewidencji iloSciowo-wartosciowej tych
wartosci.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000.00zt
zalicza si¢ do podstawowych srodkéw trwalych, ewidencjonuj¢ sieje ilosciowo-
wartosciowo 1 amortyzuje za pomoca stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Nie umarza si¢ gruntow.
Srodki trwate otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji Wojewody sa wyceniane w
wartosci okreslonej w decyzji.
Nie podlegaja ewidencji ilosciowej ani wartosciowej S$rodki trwale niskocenne o
charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet. Sa to w szczegdlnosci:
e re¢kawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
e sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.

wiadra. szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,
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0.

10.

11.

12.

13.

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

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

e chodniki, lampy wiszace, karnisze, lustra.

Umorzenie i amortyzacj¢ srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i nalicza si¢

jednorazowo na koniec roku. za okres calego roku. Dla podstawowych srodkoéw trwatych

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

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

pierwszego odpisu amortyzacyjnego. W przypadku gdy ustalona stawka amortyzacji jest

wyzsza od okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ustalona
stawka amortyzacji ulega odpowiednio obnizeniu. Warto$¢ poczatkowa sSrodkéw

trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z

zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na

fundusz.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢:

a) aktywow pieni¢znych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych).
rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, papierow wartosciowych, srodkow
trwatych oraz pozostalych srodkow trwaltych.

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

¢) srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych a takze
innych aktywéw i pasywéw - droga pordwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacje  pozostatych  Srodkéw  trwalych oraz pozostalych  wartosci

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

Inwentaryzacj¢ srodkoéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych przeprowadza

si¢ co najmniej raz na 4 lata.

Inwentaryzacj¢ rzeczowych skladnikéw majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie
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zarzadzenia Starosty.

14. Szczegolowe zasady inwentaryzacji majatku Starostwa Powiatowego w Otwocku okresla
..Instrukcja inwentaryzacyjna** wprowadzona odrgbnym Zarzadzeniem.

15. Wynik finansowy jednostki Urzgdu Starostwa jest ewidencjonowany i ustalany na koniec
roku obrotowego na koncie 860 ..Wynik finansowy" zgodnie z zasadami funkcjonowania

konta.

Rozdzial 3. Ewidencja Srodkéw Unii Europejskiej.

1. W zakresie zasad rachunkowosci zawierajacych:

- okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresdw sprawozdawczych.

- metody wyceny aktywOw 1 pasywow

- sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych

przy realizacji programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych przyjmuje si¢ zasady

przyjete w rozdziale 1 i 2 niniejszego opracowania.

2. W ramach realizowanych projektow z udzialem s$rodkéw Unii Europejskiej istnieje
konieczno$¢ zapewnienia odrgbnego systemu ksiggowego albo odrebnego kodu
ksiegowego, co oznacza prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowe;j.

3. W zwiazku z powyzszym dla projektow realizowanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu ewidencja ksiegowa w ksiggach rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego -Powiatu /organ/ odbywa si¢ poprzez wydzielenie analityczne kont organu,

w sposéb nast¢pujacy:

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 wydatkow 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 cechujacy dany projekt

Rozliczenia mi¢dzyokresowe konto 909 xxx- numer cechujacy dany projekt
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4. W przypadku projektéw realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe
wprowadza si¢ w systemie komputerowym oddzielne rejestry na kazdy z realizowanych
projektow. Dodatkowo dokonuje si¢ analitycznego podzialu kont syntetycznych wg
ponizszego schematu. Pozwala to na wyodrebnienie operacji zwigzanych z
poszczegdlnym projektem w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej 1 kontroli, okreslonych w
ogoblnych zasadach programu oraz umowie o dofinansowanie.

Srodki trwale konto 011/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostale Srodki trwale konto 013 xxx- numer cechujacy dany projekt
WartoS$ci niematerialne i prawne

konto 020 xxx- numer cechujacy dany projekt
Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

konto 071/xxx- numer cechujacy dany projekt
Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

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

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

konto 140/xxx- numer cechujacy dany projekt
Srodki pieni¢zne w drodze konto 141/xxx- numer cechujacy 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 srodk6w europejskich

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

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

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

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

konto 234/xxx- numer cechujacy dany projekt
Pozostale rozrachunki konto 240/xxx- numer cechujacy dany projekt
Wplywy do wyjasnienia konto 245/ xxx- numer cechujacy dany projekt
Odpisy aktualizujace naleznosci

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

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

Ustugi 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 spoteczne i inne Swiadczenia

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
Pozostale koszty operacyjne  konto 761/xxx- numer cechujacy dany projekt
Fundusz jednostki konto 800/xxx- numer cechujacy dany projekt
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw 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 ksiggowe dotyczace projektow winny by¢ prawidtowo opisane aby
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10.

widoczny byl zwiazek z projektem, oraz zgodnie z wytycznymi projektu i umowy o
dofinansowanie. Opis dokumentu ksiggowego powinien zawiera¢ co najmniej: numer
umow o dofinansowanie, informacj¢ w ramach jakiego programu wspotfinansowany jest
wydatek. nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, kwote
kwalifikowana lub adnotacj¢ o wydatku niekwalifikowanym. wskazanie zrodet
finansowania wydatku. Ponadto kazdy dokument ksiggowy powinien zawierac
informacje¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej a w przypadku gdy

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

stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych lub nabycia towaru/ustugi z

zastosowaniem zasady konkurencyjnosci - roéwniez odniesienie do zastosowania ww.

trybu.

Co do zasady, niezaleznie od Zzrddia finansowania wydatkéw w poszczegolnych

projektach jednostki sektora finanséw publicznych powinny ksiggowaé wydatki

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

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

cyfra ,,9" zgodnie z obowigzujaca klasytikacja budzetowa

W ramach kazdego prowadzonego projektu mozliwe jest tworzenie odrgbnych zasad

realizacji projektu, w ktorych uwzglednia si¢ szczegélowe zasady prowadzenia

rachunkowosci projektow zgodnie z zatozeniami umowy o dofinansowanie.

Zgodnie z zapisami poszczegdlnych uméw dofinansowanie realizacji projektow moze

odbywac si¢ w formie:

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

b) refundacji poniesionych kosztow (refundacja na konto, z ktéorego dokonano pierwotne;j
platnosci).

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

konieczno$ci dokonania wydatku ze $rodkéw wiasnych, przy mozliwosci jego

pozniejszej refundacji, istnieje mozliwos¢ zasilenia kont projektow (dot. wkladu
wlasnego) $rodkami budzetu Powiatu i dokonaniu ptatnosci. Otrzymana w terminie
p6zniejszym refundacja podlega przekazaniu na rachunek budzetu Powiatu.

Wszystkie wydatki kwalifikowane od momentu podpisania umowy rozliczane sg wedtug

prawidtowej proporcji dofinansowania (w zaleznosci od zapiséw umowy) i ksiggowane

stosownie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej tzn. srodki
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funduszy strukturalnych z czwartg cyfra ,,7". wspétfinansowanie krajowe z czwartg cyfra
,9"- niezaleznie od terminu otrzymania refundacji. W klasyfikacji wydatkow
strukturalnych ujmuje si¢ wydatki poniesione tylko ze Srodkéw krajowych. prz\ ¢/\m

uwzglednia si¢ kwot¢ planowanej refundacji.

Rozdzial 4. Ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa.

1. W zakresie zasad rachunkowosci zawierajacych:

- okreslenie roku obrotowego i wechodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

- metody wyceny aktywOw 1 pasywow

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

W zwigzku z realizacja dochodéw Skarbu Panstwa istnieje koniecznos¢ zapewnienia
odrebnego systemu ksiggowego albo odrgbnego kodu ksiggowego, co oznacza prowadzenie
wydzielonej ewidencji ksiggowe;.

Dla potrzeb realizacji i rozliczania dochodéw Skarbu Panstwa zalozono odrgbny
rachunek bankowy, a ewidencja ksiggowa rozliczen na nim dokonywanych ujmowana jest w
rejestrze ksiggowym ..Skarb panstwa".

Rejestr ..Skarb Panstwa" - shuzy 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 Wojewddzkiego po potraceniu naleznego
wynagrodzenia z tytulu realizacji zadan zleconych, ktére podlega przekazaniu na rachunek
podstawowy Powiatu.

W powyzszym rejestrze sg ewidencjonowane rowniez naleznosci i dochody Powiatu
dot. oplat za media zuzyte przez lokatorow w budynkach bedacych wtasnoscig Skarbu
Panstwa. Dochody te sa w okreslonych ustawowo terminach przekazywane na rachunek
dochodow Starostwa.

Wplaty kontrahentéw sg 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 pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci
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odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Odpisy naleznosci, korekty, przeksiggowania, zwroty nadptat itp. mozna ujmowac za

pomocg zapisOw ujemnych.

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

zakresie rejestru ,,Skarb Panstwa"

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

Wykaz stosowanych kont syntetycznych i analitycznych w danym roku budzetowym

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

Konto 130 Rachunek biezgcy jednostki

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

Na stronie Wn ujmuje si¢: wplywy z tytutu dochodéw Skarbu Panstwa i Powiatu oraz
wplywy z tytutu oprocentowania na rachunku bankowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- dokonywane zwroty dochodéw nienaleznie pobranych.

- zwroty nadptat w dochodach budzetowych oraz okresowe przelewy z tytulu odprowadzania
dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego (w terminie
okreslonym w rozporzadzeniu),

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

Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciaggéw bankowych, a wigc musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy ksigegowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.

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

Wojewodzkiego 1 Starostwa.
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Konto 141 "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych Skarbu Panstwa oraz Powiatu w
drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkéw pieni¢znych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu sSrodkéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, S$rodki pieni¢zne w drodze sa
ewidencjonowane na biezaco. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo WN. ktore oznacza stan

srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 221 ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa.

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

Naleznosci przypisywane sa na podstawie decyzji administracyjnych. wyrokéw
sagdowych, aktow notarialnych oraz innych dokumentéw merytorycznych przekazanych przez
wydzial merytoryczny w dniu wplywu dokumentéw do wydzialu finansowego. W
szczegblnych przypadkach naleznosci przypisuje si¢ w dniu ich zaplaty (po uzgodnieniu z
wydzialem merytorycznym).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

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

W ramach powyzszego konta syntetycznego tworzy si¢ szereg kont analitycznych

stuzacy ewidencji szczegotowej poszezegblnych rodzajow naleznosci min.

Konto 221-xx ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- réine oplaty min.
legalizacyjna"

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

Panstwa w zakresie r6znych optat np. oplata legalizacyjna.
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Konto 221-xx ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- kary pieni¢zne"

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

Panstwa w zakresie r6znych optat np. kary pieni¢zne.

Konto 221-xx '"Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- wieczyste uzytkowanie,

trwaly zarzad"

Konto 221-xx stuzy 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 dochodéw"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu 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 tytutu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa w zakresie przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntdéw w prawo
wlasnosci.

Konto 221-xx ""NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych- nabycia prawa wlasnosci"

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

Panstwa w zakresie nabycia prawa wlasnosci.

Konto 221-xx ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - dzierzawa'

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

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

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

Panstwa (czynsze).

Konto 221-xx ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — media"

Konto 221-xx stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw Powiatu (media).

Konto 221-xx ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — odsetki Skarbu Panstwa"

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

Naleznosci z w/w tytutu przypisywane sa na koniec kazdego kwartatu lub v\ dniu
wplaty na konto.

Konto 221-xx ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - odsetki pozostale media"

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

W celu uzgodnienia i prawidlowej 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 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu rozliczenia
dochodéw realizowanych na wydzielonym rachunku bankowym Skarbu Panstwa.

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

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

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

W ramach powyzszego konta syntetycznego tworzy si¢ szereg kont analitycznych
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stuzacy ewidencji szczegolowej poszczegdlnych rodzajow naleznosci min.

Konto 225-xx ""Rozrachunki z budzetami - VAT"

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

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

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

Konto 225-xx stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem Skarbu Panstwa dochodow
realizowanych na wydzielonym rachunku bankowym dot. czynszoéw, 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 naleznosci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dlugoterminowe naleznosci. w
korespondencji z kontem 840. a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondenc;ji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok. w
korespondenc;ji z kontem 221.

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

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

poszczegoblnych naleznosci budzetowych.
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Konto 240-xx ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240-xx shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234 w zakresie rejestru ,,Skarb
Panstwa". Konto 240-xx moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240-xx ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240-xx powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z. poszczegélnych tytulow.

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

saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyja$nienia"

Konto 245 stuzy do rozliczenia dochodow, ktére wplynety na rachunek bankowy lecz
brak jest na nie przypisu naleznosci, stad nie ma mozliwosci zakwalifikowania ich do
poszczegolnych tytutow dochodéw /najem, dzierzawa, media/ i przyporzadkowania do
dysponenta.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty Iub
przeksiggowania, a na stronie Ma - kwoty niewyjasnionych wpfat.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 245 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnymi osobami.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo MA oznaczajace stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290-xx - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci - Skarb Panstwa"

Konto 290-xx stluzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci Skarbu
Panstwa.

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

Saldo konta 290-xx oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow "

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych 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¢ rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen:

2) rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéow z poszczegélnych tytulow oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktoére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.

Rozdzial 5. Przechowywanie oraz udost¢pnianie zbioréw i dokumentow

1. W trwatly sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku
budzetowego.

2. Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksigegi rachunkowe - 5 lat,

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy plac. 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 ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie

zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu.
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e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat po uplywie jej waznosci,

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

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

h) dowody ksiggowe dotyczace projektow finansowanych ze sSrodkéw unijnych lub
pozostatych $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres

wynikajacy z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a. 2c-2h j, oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego 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
ktorym pracownik przestat pracowac w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2. po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu i
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji wytwarzane;j
u toku dziatalnos$ci jednostki.

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

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

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

STA

:
staw Pszonka
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