Zarzadzenie Nr 41/2008

zarzadzenie starosty otwockiego w sprawie zaktadowego planu kont dla budzetu powiatu otwockiego i
budzetu Starostwa Powiatowego

ZARZADZENIE nr 41/2008
z dnia 14.08.2008

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

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci /tj. Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz.
694 z po6zn. zm./, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. / Dz. U. Nr 142 poz. 1020 i
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15.04.2008 /Dz. U .Nr 72 poz. 442 w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych - zarzgdzam, co nastepuje:

ZASADY EWIDENCII KSIEGOWE]
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1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajq:

a) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
podwdjnego ksiegowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie sie danych ujetych na wszystkich kontach
syntetycznych.

b) konto analityczne - urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych ewidencji na
kontach syntetycznych.

c) ksiegi rachunkowe - to obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza
ksiege gtdwng, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych, oraz
inwentarz.

d) wykaz zbiorow - ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- Dziennik; Ksiega Gidwna

- Wydatki - zbior wydatkow wg klasyfikacji budzetowej

- Dochody - zbidr dochodéw wg klasyfikacji budzetowej

- Zbior stanéw kont analitycznych /= ksiegi pomocnicze/

- Zbior ,Kontrahent” - stan kont kontrahentow

- Zestawienia - stany obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej

- Wykaz skifadnikéw aktywdw i pasywow ( inwentarz )

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

f) sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Finansoéw z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej / Dz. U. Nr 115 poz. 781
z p6zn. zm./

g) sprawozdania finansowe - to bilans sporzadzony zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych / Dz. U. Nr 142 poz. 1020 i ze
zmianami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 15.04.2008 / Dz. U. Nr 72 poz. 422

h) okres sprawozdawczy - to miesigc za ktory sporzadza sie sprawozdanie budzetowe lub finansowe, w
trybie przewidzianym ustawa sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych

i) rok obrotowy - to rok kalendarzowy

j) dzien bilansowy - jest to dzien 31 XII na ktdry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe

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

I) $rodki trwale - rozumie sie przez to, rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletnie zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz sSrodki trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku do ktorych
jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie niezaleznie od sposobu ich wykorzystania

1) $rodki trwate w budowie - rozumie sie przez to zaliczane do aktywow trwatych srodki

trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego

m) wartosci nie materialne i prawne - rozumie sie przez to, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdéw
trwalych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki a w
szczegolnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje i koncesje,

- prawa do wynalazkow patentdw, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych

n) pozostale srodki trwate /wyposazenie/ - to aktywa trwale nie speiniajace warunkow dla srodkow trwatych
0) materialy - materialy, artykuly spozywcze i chemiczne nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby do
biezgcej dziatalnosci jednostki

p) pozostafe koszty i przychody operacyjne - rozumie sie koszty i przychody zwigzane bezposrednio z
dziafalnoscig operacyjng jednostki

q) kierownik jednostki - rozumie sie osobe, ktéra zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa i
statutu uprawniony jest do zarzadzania jednostka.

§2

1. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci z
uwzglednieniem zasad szczegdlnych okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z 28.07.2006 r. /Dz.
U. Nr 142 poz. 1020 i Rozporzadzeniu Ministra Finansow z 15.04.2008 / Dz. U. Nr 72 poz. 422

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

2. W Starostwie Powiatowym w Otwocku w zakresie rachunkowosci stosowane sg nizej wymienione
programy komputerowe:

- w podsystemie ,Budzet” - system ksiegowosci budzetowej dla Powiatu i jednostki - Starostwo
Powiatowe

- w podsystemie ,Plan” - system ewidencji planu dochoddéw i wydatkow

- w podsystemie SPPRBUD - program sprawozdawczy - sprawozdanie o dochodach i wydatkach wg
klasyfikacji budzetowej.

Powyzsze programy sa stosowane zgodnie z umowgq licencyjng z 22.06.1999 r. zawartg z firma Ustugi
Informatyczne ,INFO-SYSTEM”- /wiasciciel T. Groszek/ w Legionowie

- program ptacowo-kadrowy - listy ptac pracownikdéw, ewidencja podatkéw, przelewy wynagrodzen, obstuga
ubezpieczen z firmy ,INFO-SYSTEM”

Ponadto stosowane sq:

- program “Platnik” z ZUS

- program przekaz elektroniczny ZUS

- program planistyczno-sprawozdawczy ,Bestia” wersja 2.0 - system zarzadzania budzetami jednostek



samorzadu terytorialnego
- program sprawozdawczy z PFRON

83

1. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

- przyjete zasady /polityke/ rachunkowosci,

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

- okresowe ustalenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw,

- wycene aktywdw i pasywow dla ustalenia wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych, oraz pozostatej dokumentacji.

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

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

a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardwno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujmowane bedq wediug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,

c) zapewnione zostanie peine zgodne z prawdg materialng, oddanie formalnej i materialnej tresci operadji,
niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegdlnych skfadnikdéw aktywow i pasywdw, dochoddéw i wydatkdéw, przychoddw i kosztow
jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie oddzielnie.

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

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

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

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

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

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

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

a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania, z
podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

b) $rodki trwale, pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne objete sg w kolejnosci dni
przychoddéw i rozchoddéw, ewidencjq ilosciowo-warto$ciowg Ilub powigzang z whsciwym kontem
syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

c) stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotdéwki, ujmuje sie biezaco w raporcie kasowym za
poszczegolne dni, zgodnie z instrukcjg o gospodarce kasowej,

d) wysoko$¢ poniesionych kosztéw, osiggnietych dochoddw, strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz innych
elementdéw wyniku finansowego, ujmuje sie wg klasyfikacji budzetowej,

e) ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi sie wg rodzajéw na koncie 400.

11. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji, oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach naturalnych,

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

5) czytelny podpis wystawcy dowodu lub piecze¢ i podpis oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych /dekretacja/, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

12. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig orginaty dowodow ksiegowych.

13. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rdwnowazne z dowodami zrodiowymi
uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen fgcznosci, komputerdw, nosnikdw danych lub tworzone wg programu na podstawie informacgji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang speinione co
najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwafg czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddow ksiegowych.

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

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

a) trwale oznaczone nazwaq jednostki /kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jesli majgq
postaé¢ wydruku komputerowego lub zestawienia/, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, oraz daty sporzadzenia

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiqg rachunkowych skladaja sie z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s sumowane na kolejnych stronach w sposdéb ciggly w roku
obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego miesigca i na koniec roku obrotowego.

16. Konta ksiegi gidwnej zawierajq zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gidwnej
obowiazuje ujecie zdarzen zgodnie z zasada podwdijnego zapisu. Zapiséw na okre$lonym koncie ksiegi



gldwnej dokonuje sie w kolejnoéci chronologicznej.

17. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi giownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
zestawienie ,salda i obroty kont” zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

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

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

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

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

- wyodrebnione ksiegi / zbiory danych/ w ramach kont ksiegi gtdwnej: suma sald poczatkowych i obrotow
na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdwnej,

- zapisy dokonane na kontach pomocniczych, prowadzonych przy uzyciu komputera, drukuje sie na koniec
kazdego miesigca i koniec roku obrotowego.

19. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

- $rodkdéw trwatlych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych /umorzeniowych/ i pozostatych srodkdw trwalych - /odrecznie/,

- rozrachunkoéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami / imienne karty wynagrodzen pracownikéow wg skiadnikéw istotnych dla
obliczenia pfac, $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spofecznego oraz podatkdéw/,

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

- kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku wg klasyfikacji budzetowej.

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

a) date dokonania operacji

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,

c) tresc zapisow,

d) kwote zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

21. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

1) poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i 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 mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca lub,

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

3) W razie ujawnienia bteddéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiqg rachunkowych przy uzyciu
komputera dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposdb okreslony w punkcie 1 i 2.

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

1) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciggtos$¢ zapisow oraz bezbtednos$¢ dziafania stosowanych procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, standéw /sald/ oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

4) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

b) zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie, o ktorym mowa w punkcie a/, za rok
obrotowy nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

c) ujecie wptata, wyptata gotowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktérym
zostaly dokonane.

23. Ksiegi rachunkowe otwierane sg i zamykane do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.

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

1) uzyskujg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci i przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione w sposdéb zapewniajacy ich
niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.
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Jednostka stosuje wykaz kont ksiegi gtdwnej okreslony w zafgczniku nr 1 dla budzetu powiatu i w
zalgczniku nr 2 dla Starostwa Powiatowego /jedn. budzet/.

§5

1. W ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki ujmuje sie wszystkie osiagniete,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

§6

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdéb nastepujacy:

a) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z
tytutu trwafej utraty wartosci,

b) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich

nahvriam lith wwhwnrzeniem namniesiczanvurh n ndnicv 7 tutih traalei nitraty wartnéei
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c) udziaty w innych Jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych - wg ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wg wartosci godziwej, wartos¢ w cenie nabycia
mozna przeszacowac do wartosci w cenie rynkowej a réznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35
ust 4 ustawy o rachunkowosci,

d) inwestycje krotkoterminowe - wg ceny /wartosci/ rynkowej albo wg ceny nabycia lub ceny rynkowej,
zaleznie od tego ktéra z nich jest nizsza a krotkoterminowe inwestycje dla ktorych nie istnieje aktywny
rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

e) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych - wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

f) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zapfaty z zachowaniem ostroznosci,

g) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywow finansowych innych niz S$rodki
pieniezne, lub wymiany na instrumenty finansowe - wg wartosci godziwej,

h) kapitaly / fundusze / wiasne oraz pozostafe aktywa i pastwa - w wartosci nominalnej.

§7

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

88

1. Przedmioty oraz wartosci niematerialne i prawne w okresie uzywania diuzszym niz 1 rok i o wartosci
jednostkowej ponizej 700 zt odpisuje sie w koszty pod datq przekazania do uzywania w peinej wartosci
poczatkowej jako zuzycie materiatdw. Kontrole i ewidencje ilosciowa tych przedmiotéow prowadzi
pozaksiegowo Wydziat Administracyjno-Gospodarczy w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu, miejsc ich uzytkowania oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

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

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 700 zt do 3.500 zt odpisuje sie
jednorazowo w petnej ich wartosci w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie oraz wprowadza
do ewidencji ilosciowo- wartoscmweJ tych wartosci.

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

5. Nje umarza sie gruntéw.

6. Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji Wojewody sa wyceniane w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

§9

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie majatku jednostki tj:

- $rodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
- materiatow,

- gotéwki w kasie,

- inwentaryzacja inwestycji w toku,

- naleznosci i zobowigzan,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- drukow $cisfego zarachowania,

- pozostatych $rodkéw obrotowych i zobowigzan.

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

8§10

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci w tym udzielonych pozyczek
droga otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykonanego w
ksiegach rachunkowych stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia réznic,

- $rodkdw trwalych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych, naleznosci i
zobowigzan z tytulu publicznie-prawnych, a takze innych aktywow i pasywdéw drogg weryfikacji /
poréownania danych ksiqg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami/,

- drukow $cisfego zarachowania.

2. Inwentaryzacje pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci nie materialnych i prawnych przeprowadza sie
raz na 2 lata.

3. Inwentaryzacje srodkow trwatych, wartosci nie materialnych i prawnych przeprowadza sie raz na 4 lata.

§11

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

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

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

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

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

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadttermin inwentaryzacji.

§12

- Uzyskane przez Starostwo zwroty wydatkdéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajq
wykonanie wydatkow tego roku budzetowego.

- W ewidencji ksiegowej faktury, ktdre wplynely i zostaly zapfacone w danym miesigcu sg ujmowane
jednoczesnie w koszty i wydatki z pominieciem konta rozrachunkow.

Oryginaly zatwierdzonych faktur wraz z niezbednymi dokumentami dofqczone sa do wyciagu bankowego.
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Na koniec kwartatu faktury, ktére dotycza okresu sprawozdawczego ksiegowane s w koszty i
zobowigzania na podstawie Polecenia Ksiegowania wraz z zatgczonymi niezaptaconymi fakturami.

§14

Przyjmuje sie zasade podwdjnego dekretowania dowoddw ksiegowych w ksiegach jednostki i w ksiegach
budzetu powiatu. Do wyciqgow bankowych zatgczane sg zatwierdzone do wypfaty dowody ksiegowe.

§ 15

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§16

Wprowadzam instrukcje obiegu dowoddw ksiegowych stanowigcg zatqcznik nr 3 i wykaz oséb
upowaznionych do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym stanowigcy zat. nr 3a do
niniejszego Zarzadzenia .

§17
Wykaz urzadzen ksiegowych Starostwa Powiatowego stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
§18

Uchylam zarzadzenie Nr 43/2006 z dnia 30.10.2006 r. w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu
Starostwa i budzetu Powiatu Otwockiego.

§19

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

8§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 15.08.2008 r.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Otwockiego
Nr 41/2008 z dnia 14.08.2008 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU
POWIATU OTWOCKIEGO

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

137 - Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 - Rachunki $rodkéw na prefinansowanie
139 - Inne rachunki bankowe

140-1 - Inne $rodki pieniezne

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 - Rozliczenie dochoddw ze srodkow funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkdw ze $rodkdéw funduszy pomocowych
240 - Pozostafte rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

257 - Naleznosci z tytulu prefinansowania
260- Zobowigzania finansowe

268 - Zobowigzania z tytulu prefinansowania
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér za zasoby budzetu
961 - Niedobdr lub nadwyzka budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenie z innymi budzetami

II. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach powiatu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z
zapisami ksiegowosci w banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy
zgodne z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do
wyjasnienia”. RoOznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bfedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu powiatu. W tym
rébwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytdéw



przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu powiatu oraz srodki na
niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - ,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
3) Konto 137 - ,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy
pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslajg konieczno$¢ wydzielania $rodkdéw
pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptywy srodkdéw, a na stronie Ma wyplaty srodkdw.

Ewidencja szczegdtowa od konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego wyodrebnionego
funduszu pomocowego z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i wydatkow oraz stanu $rodkow wedtug
zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych
na rachunkach bankowych.

4) Konto 138 - ,Rachunki $rodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionych rachunkach
bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozyczek
zaciggnietych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkdéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczegdlnosci:

- wplywu pozyczek zaciggnietych z budzetu panstwa,

- wykorzystanie pozyczek,

- zwrotu pozyczek.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$c¢ zapisow konta 138 miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie wplywy zaciagnietych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na ich
splate.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyptaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona od konta 138 powinna zapewni¢ podziat srodkéw wedtug rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

5) Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrebnymi przepisami $rodkdéw
pienieznych innych niz $rodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych $rodkéw na ich
rodzaje.

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

6) Konto 140 - ,Inne $rodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych w drodze, w tym:

- $rodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sq objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wptaconych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w
wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewdéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma wplywy
$rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta 140 oznacza stan S$rodkéw
pienieznych w drodze.

7) Konto 222 - ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddéw budzetowvch oraz z urzedami obsiuaguiacvmi oraanv podatkowe z tvtutu realizowanvch



brzez nie dochodoéw budzetu pérﬁstwa.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujgce organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegb6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu powiatu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obsilugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi
sprawozdaniami.

8) Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegb6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $srodkdéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

9) Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
- rozrachunkéw z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetéw

- rozrachunkdéw z tytulu dotacji

- rozrachunkéw z tytutlu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wediug
poszczegolnych tytuldw oraz poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
$rodkdéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkdéw przeznaczonych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

11) Konto 227 - ,Rozliczenie dochodow ze $rodkdéw funduszy pomocowych”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddéw dotyczacych
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan jednostek w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochoddéw na rachunek s$rodkéw funduszy pomocowych,
dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaly dochody w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegdlowa do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczego6lnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw.

Konto 227 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochoddéw zrealizowanych przez jednostki i objetych okresowymi
sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek $rodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddéw przekazanych przez jednostki na rachunek srodkéw funduszy
pomocowych. Lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
12) Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkdéw ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
ze $rodkéw funduszy pomocowych.



Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie s$rodki przelane z rachunkéw s$rodkéw funduszy pomocowych na
pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szczegdlowa do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegb6lnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki s$rodkow przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki jednostek lecz
jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

13) Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéow wedtug
poszczegolnych tytuldw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych
rozrachunkdw.

14) Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

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

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.
15) konto 257 - ,Naleznosci z tytutu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu pafnstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci w ramach prefinansowania, a na
stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych w
ramach prefinansowania, a salso Ma stan nadpfat w naleznosciach z tytulu pozyczek dotyczacych
prefinansowania.

16) Konto 260 - ,Zobowigzania finansowe”

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ spfaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje
sie wartos$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

17) Konto 268 - ,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan zaciggnietych z tytutlu pozyczek w
ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan z tytutu pozyczek
w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan z tytulu
pozyczek zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan z tytutu
pozyczek na prefinansowanie.

18) Konto 290 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci.”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
wartos$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

19) Konto 901 - ,Dochody budzetu”



KONTO YUL Stuzy Ao ewidenc)l 0siggnietych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnietych dochoddéw budzetu na
konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochodéw budzetu
panstwa rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedéw obstugujacych organy podatkowe w
korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe w szczegdlnosci subwencje i dotacje w korespondencji z kontem 133,

- z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z kontem 224,

- wlasne w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochoddw
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

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

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

20) Konto 902 - ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu powiatu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych w korespondencji z kontem 223,
- z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224,

- wlasne w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych
na konto 961 - niedobdr lub nadwyzka budzetu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacji.

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

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

21) Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

22) Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

- przeniesienie rownowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw srodkéow finansowych
funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkdéw, w korespondencji z kontem 960,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

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

23) Konto 907 - ,,Dochody z funduszy pomocowych”
Konto 907 stuzy do ewidencji osiaqgnietych dochoddw z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy osiggnietych dochodéw na konto
967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie dochody osiagniete z tytuly realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 907 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochoddw
poszczegolnych funduszy wedtug ich rodzajéw.

24) Konto 908 - ,Wydatki z funduszy pomocowych”
Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w ciezar srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkow ze
$rodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkdw na konto 967.

Ewidencja szczegdlowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw z
poszczegolnych funduszy pomocowych.

25) Konto 909 - ,, Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencji szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
26) Konto 960 - ,Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu”

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



W ciqgu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych niedobordéw lub nadwyzek budzetu.

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

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

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

27) Konto 961 - ,Niedobdr lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu powiatu, deficytu lub nadwyzki z wyjatkiem
czesci dotyczacej finansowania programow ze $rodkéw pomocowych.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédla zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosowane do potrzeb sprawozdawczych.

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

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.

28) Konto 962 - ,, Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

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

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

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

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.
29) Konto 967 - ,Fundusze pomocowe”
Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie saldo konta 908, a na
stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencje szczegdtowg do konta 967 prowadzi sie dla poszczegdlnych funduszy pomocowych wedtug zasad
okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan funduszy pomocowych.
30) Konto 968 - ,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i tytutdw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

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 sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Wn konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkdéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.



3) Konto 993 - ,Rozliczenie z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz spfate zobowigzan wobec innych
budzetdw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw oraz wypfaty naleznosci otrzymane od
innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzan.

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Otwockiego
Nr 41/2008 z dnia 14.08.2008 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
Wykaz kont obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Zespét 0 - ,Majatek trwaty”

011 - $rodki trwate

013 - pozostate $rodki trwate w uzywaniu

020 - wartosci niematerialne i prawne

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - umorzenie pozostatych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 - odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Zespdt 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - kasa

130-1 - rachunek biezacy jednostek budzetowych - wydatki Starostwa

130-2 - rachunek biezacy jednostek budzetowych - dochody Starostwa

130-3 - rachunek biezacy jednostek budzetowych - dochody Skarbu Panstwa

132 - rachunek dochoddw wiasnych jednostek budzetowych

134 - kredyty bankowe

135-1 - rachunek Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
135-2 - rachunek Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Zasobow Wodnych
135-4 - rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

137 - rachunki srodkéw funduszy pomocowych

138 - rachunek $rodkéw na prefinansowanie

139 - inne rachunki bankowe - depozyt

140-2 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

Zespdt 2 - ,Rachunki i roszczenia”

201-1 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami PFGZGiK

201-2 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami PFGZGiK

201-3 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami / rachunek dochodéw witasnych / - naleznosci
201-4 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami - Starostwo

201-5 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami - zobowigzania - dochody wiasne
201-6 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami PFOSIGW

221 - naleznosci z tytutlu dochoddéw budzetowych udziaty, dzierzawy

221-1 - naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych Skarbu Panstwa

221-2 - naleznosci z tytulu dochodéw Starostwa

222 - rozliczenia dochoddw budzetowych - Skarbu Panstwa

224 - rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

225-3 - rozrachunki z budzetami - Skarb Pafnstwa w tym odsetki bankowe odprowadzane do Wojewody.
226 - dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - rozliczenie dochoddw ze $rodkéw funduszy pomocowych

228 - rozliczenie wydatkéw ze $rodkdéw funduszy pomocowych

229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 - pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - pozostale rozrachunki

240-1 - pozostafte rozrachunki dochody Skarb Panstwa

240-2 - pozostale rozrachunki Starostwo

241 - pozostale rozrachunki — sumy depozytowe

257 - naleznosci z tytutu prefinansowania

268 - zobowigzania z tytulu prefinansowania

290 - odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespobt 4 - ,Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”
400 - koszty wedlug klasyfikacji budzetowej
401 - amortyzacja

Zespdt 7 - ,Przychody i koszty ich uzyskania”

750-1 - dochody Skarbu Panstwa

750-2 - przychody i koszty finansowe - dochody Starostwa
751 - przychody i koszty finansowe - odsetki

760 - pozostale przychody i koszty

761 - pokrycie amortyzacji

Zesp6t 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800-1 - fundusz w $rodkach trwalych

800-2 - fundusz obrotowy jednostki

800-3 - fundusz inwestycyjny

810 - dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

820 - rozliczenie wyniku finansowego / rachunek dochoddw wiasnych/
840 - rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

851 - zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
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Kartograficznymi ,

853-2 - fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Zasobéw Wodnych

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

980-1 - plan finansowy dochoddéw budzetowych

981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkow

996 - zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych
998- zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego

999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Konto 011 -, Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych srodkow
trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziafalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
nie podlegajq ujeciu na kontach 013

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa $srodkdw trwatych,

- przychody $rodkdéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodpfatne przyjecie $rodkow trwalych,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofania $rodkdéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

- sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwalych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest do konta 011 w ksiedze $rodkdw trwatych:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia od $rodkdéw trwalych podlegajacych umorzeniu.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”

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

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- pozostate $rodki trwafte przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

- nieodpfatne otrzymanie pozostatych srodkdéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych srodkdéw trwalych z uzywaniu na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 jest w ksiedze inwentarzowej:

- ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych oddanych do uzywania, ustalenie oséb lub
komérek organizacyjnych u ktorych znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych do ktorych =zalicza sie w szczegdlnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz 1 rok oraz inne nabyte prawa majqtkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywdw finansowych a w szczegolnosci:

1) akgji i udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dtugoterminowych papierdow wartosciowych, traktatowych jako lokaty o terminie wykupu
diuzszym niz rok,

3)innych dtugotrwatych aktywdw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartoséci poszczegélnych
skfadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wg tytuow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é diugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej sSrodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych, okre$lonych w
przepisach do ustawy o podatku dochodowym od osdéb prawnych z tytulu dokonanego umorzenia.

Stosuje sie stawki wynikajgce z przepisow podatkowych.

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

Ewidencje szczegblowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i
020.

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

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

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

1. ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2. odziezy i umundurowania,

3. mebli i dywanow,

4. pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

Umorzenie tych srodkow trwatych oraz wartosci nie materialnych i prawnych ustala sie w peinej ich



wartoscl pod datg wydania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
peinej wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- odpisy umorzenia pozostalych srodkow trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodpfatnie,

- odpisy umorzenia pozostatych srodkdéw trwatlych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci:

- odpisy umorzenia nowych wydanych do uzywania pozostatych $rodkdow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych pozostatych srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

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

Konto 073 -, Odpisy aktualizujgace diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze
wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,Inwestycje”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie) oraz do rozliczenia tych
kosztow. Do inwestycji zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych nowych
$rodkéw trwatych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych wlasnych srodkow trwalych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji (Srodkoéw trwatych w budowie) realizowanych zaréwno przez
obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie, a w szczegolnosci:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

- koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wiasnej dziatlalno$ci maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotow przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych do uzywania z powodu
nieukonczenia budowy obiektu, w ktorym beda uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzywanego wilasnego s$rodka trwafego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji), ktore zwiekszajg dotychczasowa wartos¢ poczatkowa danego srodka trwatego,
2) straty inwestycyjne

3) rozliczenie nadwyzki zyskoéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

4) nieodpfatne przejecie inwestycji ($rodkdéw trwatych w budowie).

Na koncie 080 ksiegowane jest rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych $rodkdow
trwatych.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwalych oraz
sfinansowanych ze $rodkoéw na inwestycje wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- zyski nadzwyczajne,

- rozliczenie naktadow bez efektow,

- rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi

- rozchdd sprzedanych $rodkéw trwalych w budowie,

- rozchdd nieodpfatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.

Koszty inwestycji, ktore nie daly efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pdzniej niz do konca roku
obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze od jej kontynuowania na podstawie
decyzji kompletnych organodw.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w
sposob:

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztoéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania srodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych oraz tytutdw wartosci niematerialnych
i prawnych.

Nalezy wiec w ewidencji analitycznej wyodrebni¢ w szczegdlnosci:

- koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektéw lub jednorodnych grup rodzajowych srodkow trwatych,

- koszty posrednie wspodlne dla calego zadania,

- koszty dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych,

- straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie).

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotodwki znajdujacej sie w kasie jednostki. Na stronie
Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotdéwki i
niedobory kasowe.

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

- stanu gotowki w walucie polskiej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie
zagranicznej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- wartos¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnych

- wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sie codziennie w dniu ich dokonania w raporcie
kasowym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie, i musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgacym z raportu.

Konto 130-1 - ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki Starostwa”

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

Konto 130-2 -, Rachunek biezacy jednostek budzetowych - dochody Starostwa”

Na stronie Wn konta 130-2 ujmuje sie wplywy $rodkéw budzetowych z tytulu udziatdbw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych i z tytulu dochoddéw budzetowych - optaty komunikacyjne, opfaty
wedkarskie. Takze do przychodéw urzedu jednostki zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych w
korespondencji z kontami:

1) 221 ,naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” dla wplywow z tytulu udziatdbw podatku dochodowym



od 0s0b fizycznych,

2) 750 ,dochody budzetu” dla wplywéw z tytulu oplat komunikacyjnych i innych, oraz wplywy z tytulu
dochoddéw budzetowych w drodze, w korespondencji z kontem 140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pieniezne”.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje sie zwroty mylnych wptat z tytulu dochodéw budzetowych.

Zapiséw na koncie 130-1 i 130-2 dokonuje sie wg wyciggéow bankowych, w zwigzku z czym zachodzi peina
zgodnos¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku. W Starostwie saldo konta 130-2
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega na koniec roku przeksiegowaniu na strone Ma konta 800-2
Lfundusz obrotowy jednostki”, a w zakresie dochodéw - saldo konta 130-2 na strone Wn konta 800-2

Konto 130-3 - ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130-3 stuzy do ewidencji dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie: wptywy z tytulu dochoddéw Skarbu Panstwa i wplywy z tytulu oprocentowania na
rachunku bankowym.

Po stronie Ma ujmuje sie:

- dokonywane zwroty dochoddw nienaleznie pobranych,

- zwroty nadpfat w dochodach budzetowych oraz przelewy z tytulu odprowadzania dochoddéw Skarbu
Panstwa na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego (w terminie okreslonym w rozporzadzeniu)

Na koncie 130-3 dokonuje sie zapiséw wg wyciaggow bankowych, a wiec musi zachodzi¢ peina zgodnosc
zapisOw miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Konto 130-3 moze wykazywaé saldo Wn, ktére obrazuje stan $rodkdw budzetowych z tytulu
zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa, ktére do danego dnia nie zostaty przelane na rachunek
dochoddw budzetowych Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

Konto 132 - ,Rachunek dochoddéw wiasnych jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkdéw pienieznych gromadzonych na rachunkach bankowych dochoddéw
wiasnych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wplywy $rodkdw pobranych tytutem dochoddéw wiasnych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyptaty srodkdéw z rachunku bankowego na realizacje wydatkéw finansowanych
dochodami wiasnymi jednostki budzetowej.

Ewidencja szczegodlowa do konta 132 powinna zapewniaé¢ podziat srodkéow wediug rachunkéw bankowych
oraz wedlug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytulu dochodéw wiasnych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych
dochoddw wiasnych.

Do konta 132 prowadzona jest ewidencja analityczna do przychodow i wydatkéw wg klasyfikacji
budzetowej.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na rachunki biezgce. Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie
sptate kredytdw, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy.
Konto 134 moze wykazywal saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

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

Konto 135-2 - ,Rachunek powiatowego Funduszy Ochrony éerowiska i Zasobow Wodnych”
Stuzy do ewidencji srodkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Zasobéw Wodnych.

Konto 135-4 - ,Rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych”
Stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 137 - ,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje
wyodrebnionych zadan, projektow lub programdéw, a w szczegdlnosci srodkdw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,
wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych. Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na
podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 137
miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptywy srodkdéw, a na stronie Ma - wyptaty srodkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 powinna zapewnié podziat $rodkéw wedtug rachunkéw bankowych
oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych
na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 - ,Rachunki $rodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 siuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonanych na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozyczek
zaciggnietych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkdéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczegdlnosci:

1. wplywu pozyczek zaciggnietych z budzetu panstwa,

2. wykorzystania pozyczek,

3. zwrotu pozyczek.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wyfacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnosci zapiséw konta 138 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie wplywy zaciagnietych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na ich
splate.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyptaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnia¢ podziat Srodkdéw wediug rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz biezace i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

- akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

- czekdw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie.

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

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkdéw pienieznych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie, w korespondencji z kontem 241. Na stronie Ma konta 139 ujmuje

sie wypfaty srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych, w korespondencji z
kantem 241



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

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

Konto 140-2 - ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne”

Konto 140-2 siuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych,
ktorych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (czeki obce, weksle obce
itp.), a takze $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 140-2 ujmuje sie zwiekszenia stanu
krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkoéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu krotkoterminowych papierdow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140-2 umozliwia ustalenie:

- poszczegolnych skiadnikow krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkoéw pienieznych,

- wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierdow wartosciowych
i innych $rodkow pienieznych z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych papierdw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140-2 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréow warto$ciowych i
$rodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 201-1 i 201-2 - stuzy do ewidencji rozchoddw i roszczen z tytulu dostaw robét i ustug w zakresie
PFGZGiK.

Konto 201-3 - stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu przychodéw zaliczanych do rachunku dochoddw
wlasnych / strona Wn/. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegdlnych kontrahentéw, a na
stronie Ma ujmuje sie wptaty naleznosci.

Konto 201-4 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201-4 stuzy do ewidencji i wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201-4 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych,
ktore ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201-4 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 201-4 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201-4 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan..

Konto 221-1 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - Skarbu Panstwa” oraz

Konto 221-2 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - Starostwo”

Konta 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wypfaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytulu podatkdw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty)

Ewidencjg szczegodlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug diuznikéow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotycza.

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

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodoéw budzetowych - Skarbu Panstwa”

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

Konto 224 - ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma -
wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia

Wartosci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochoddéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami - dochody Skarbu Panstwa”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu:

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- podatku VAT.

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

Konto 225-3 - ,Rozrachunki z budzetami - Skarb Panstwa w tym odsetki bankowe odprowadzane do
Wojewody”

Konto 225-3 rozrachunki z budzetami - Skarb Panstwa stuzy do ewidencji i rozliczania dochoddéw
budzetowych realizowanych przez jednostke na rzecz budzetu panstwa.

Po stronie Wn ujmuje sie przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw, a po stronie Ma - wplywy
dochoddéw budzetu panstwa w korespondencji z kontem 130-3 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych
- dochody Skarbu Panstwa”.

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem, a
w szczegolnosci naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:

1) prywatyzacji w korespondencji z kontem 015,

2) dochoddw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowania, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:

1) rébwnowartos¢ mienia zwréconego przez spéki, w korespondencji z kontem 015, lub zlikwidowanego, w
korespondencji z kontem 855,

2) ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci z tytutlu dochoddéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do diugoterminowych.
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KOTMNLO 4247 — ,ROZIICZENIE UOCINIVUOW & STOUKOW 1Uunuussy poiriocowycn

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw dotyczacych funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki $rodkéw funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochodéw na zwiekszenie $rodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace funduszy
pomocowych.

Ewidencje szczegbtowg do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen dla
poszczegolnych programdéw pomocowych z tytulu zrealizowanych dochodow.

Konto 227 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostki. Saldo
konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na rachunek $rodkdéw
funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodéw na zwiekszenie $rodkéw funduszy pomocowych.

Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkdw dokonanych przez jednostke ze $rodkdéw funduszy
pomocowych lub $rodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub innych $rodkéw, z ktérych dokonane
wydatki podlegaja refundacji ze s$rodkdéw funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci z budzetu Unii
Europejskiej albo ze $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkdw, w korespondencji z
kontem 800 oraz $rodki przekazane innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie $rodki otrzymane na pokrycie wydatkow dokonywanych przez
jednostke na realizacje programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencje szczegétowq do konta 228 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
$rodkdéw poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 228 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych $rodkéw z funduszy pomocowych
tytulem prefinansowania lub innych na wyodrebnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych
na pokrycie wydatkdéw.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wypfat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen, np.
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy nakladczej, umowy-zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- wyptaty pieniezne przelewy wynagrodzen,

- wartos¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy ustawowych
upowaznien np. podatek dochodowy od 0sdb fizycznych lub na podstawie pisemnej zgody pracownika.

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

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z wszelkich innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- wypfacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikdéw udzielonych pozyczek ZFSS przez jednostke,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkdd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wediug tytutdow i rozrachunkéw. Konto
234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencjg na kontach 201 - 234, moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek (z funduszem
$wiadczen socjalnych).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstafe zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
wediug kontrahentow.

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

Konto240-1 - ,Pozostate rozrachunki dochody-Skarb Panstwa”
Na stronie Wn konta 240-1 ksieguje sie bledne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych przez
bank (na podstawie wyciggdw bankowych).

Konto 240-2 - ,Pozostate rozrachunki - Starostwo”

Na stronie Wn konta 240-2 ksieguje sie:

- udzielone pozyczki wraz z wymagalnymi od nich odsetkami ( z wyjatkiem udzielonych pracownikom,
ktore ksieguje sie na koncie 234),

- splaty pozyczek zaciggnietych od innych jednostek,

- stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienieznych (w wartosci netto),

- rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych

- roszczenia sporne,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych,

- odprowadzenia rdéznych potracen z list plac (z tytutu zobowigzan ksiegowych na tym koncie).

Na stronie Ma konta 240-2 ewidencjonuje sie przede wszystkim:

- ujawnione nadwyzki skladnikow aktywow,

- rozliczenie niedobordéw i szkdd,

- zaciggniete pozyczki krotkoterminowe wraz z wymagalnymi odsetkami,

- zobowigzania z tytulu dokonywanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek ( z
wyjatkiem podatkéw i sktadek na FUS),

- odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych,

- bfedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych.

Konto 241- ,Pozostate rozrachunki (sumy depozytowe)”

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - pozostate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 241 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
wedtug kontrahentow.



Konto 241 moze miec¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 257 - ,Naleznosci z tytutu prefinansowania”

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu pafnstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci w ramach prefinansowania, na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych w
ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan nadplat naleznosciach z tytulu pozyczek dotyczacych
prefinansowania.

Konto 268 - ,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa w ramach
prefinansownia na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan zaciggnietych tytutem pozyczek w
ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sie wartosci zaciggnietych zobowigzan z tytulu pozyczek
w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 258 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan z tytulu
pozyczek zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan z tytutu
pozyczek na prefinansowanie.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujqce naleznosci.”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
wartos$¢ odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespdt 4 - ,Koszty wedtug rodzajow oraz wg klasyfikacji budzetowej i ich rozliczenie”

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na koncie zespotu 4.

Konto zespotu 4 stzy do ewidencji kosztow w ukitadzie klasyfikacji budzetowej i ich rozliczenia. Na
kontach zespotu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane z dochodoéw wiasnych jednostek budzetowych.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztoéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,Koszty wediug klasyfikacji budzetowej”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow wedlug rodzaju. W jednostkach ustalajacych plany finansowe
wedlug podziakek klasyfikacji budzetowej, ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziakek ich
klasyfikacji. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia. Ponadto
ewidencja analityczna powinna byc¢ dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Straty i zyski
nadzwyczajne, oraz wynik finansowy”

Konto 401 - ,,Amortyzacja”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od Srodkdw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 750-1 - ,Przychody i koszty finansowe - dochody Skarbu Panstwa”

Konto 750-2 i 750-1 stuzg do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma kont 750-2 i 750-1 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz odsetek za
zwioke w zaplacie naleznosci, w korespondencji z kontami zespotu 1, 2.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 750-2 i 750-1 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytulu dochoddéw budzetowych wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego
przenosi sie :przychody z tytutlu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konta 750-2 i 750-1 nie wykazuja sald.

Konto 750-2 - ,Przychody i koszty finansowe - dochody Starostwa Powiatowego

Konto 751 - ,przychody i koszty finansowe — odsetki”

Wprowadza sie konto 751 - przychody i koszty finansowe. Na koncie ksieguje sie:

- odsetki od zaciggnietych pozyczek i kredytéw oraz wartosci naliczonych, a nie zapfaconych do dnia
bilansowego odsetek od naleznosci

- odsetki i sptacony kapitat z tytulu poreczen i gwarancji pozyczek i kredytow.

Po stronie Ma ksieguje sie otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwloki w zapfacie naleznosci.

Konto 760 - ,Pozostate przychody”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow tj. wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na
kontach 750 i 750-1.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sie:

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy materialdw, a na stronie Wn koszty osiggniecia tych przychoddw,
tj. wartos¢ w cenach zakupu lub nabyci tych, tych materiatdw,

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy s$rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji w jednostkach budzetowych,

- na stronie Ma pozostate przychody operacyjne np. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny, nieodpfatnie otrzymane $rodki obrotowe, a

- na stronie Wn pozostale koszty operacyjne, np. kary, grzywny, odpisane przedawnione umorzone i
niesciggalne naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od diuznikow, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strone Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materiatdbw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

- na strone Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skiadnikdw majatkowych ujmowanych na koncie 760
oraz pozostate przychody operacyjne w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuie salda.



Konto 761 -, pokrycie amortyzacji”

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma konta
rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401 w korespondencji z kontem 800. W koncu roku obrotowego
saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

Konto 800-1 - ,Fundusz w $rodkach trwatych”

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

Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- umorzenie podstawowych $srodkow trwalych oraz wartosé niematerialnych i prawnych,

- roznice w aktualizacji srodkow trwalych,

- wartos$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych podstawowych $srodkéw trwatych i inwestycji,

- pokrycie amortyzacji podstawowych srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- roznice z aktualizacji $rodkdw trwatych,

- umorzenie dotyczace sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych,

- nieodpfatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji.

Konto 800-2 - ,Fundusz obrotowy jednostki”

Konto 800-2 stuzy do ewidencji majatku obrotowego Urzedu.

Na stronie Wn konta 800-2 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
130-2,

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datq przejecia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku
finansowego z konta 820,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

- pasywa przejete od zlikwidowanych (pofaczonych) jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtlego z konta 860,

- aktywa przejete od zlikwidowanych (pofaczonych jednostek)

Konto 800-3 - ,Fundusz inwestycyjny”

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

- nieodpfatne przekazanie inwestycji rozpoczetych innym jednostkom i gospodarstwom pomocowym,

- rozliczenie kosztoéw inwestycji.

Na stronie Ma konta 800-3 ujmuje sie:

- wplyw dotacji i $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji w Starostwie:

- dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziallnosci podstawowej (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe) i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,

- Srodkoéw przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji, innych dotacji przekazywanych z
budzetu.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- dotacje przekazane na finansowanie srodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z
budzetu.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

- zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800-2 ,Fundusz jednostki”, stanu dotacji
przekazanych.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wediug jednostek, ktérym dotacje przekazano
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych pozostajacego do
ich dyspozycji oraz nadwyzki $rodkdéw obrotowych zakladach budzetowych i nadwyzki dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podziat wyniku finansowego oraz nalezne lub dokonane wpfaty do
budzetu z tytutu nadwyzki $rodkdéw obrotowych zakfadéw budzetowych i nadwyzki dochoddéw wiasnych
jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenie miedzyokresowe przychoddw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie
lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réowniez, powstanie i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.

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

- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdélnych tytuldw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 - ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,rachunek $rodkéw funduszu $wiadczen socjalnych”. Ewidencja szczegdlowa do konta 851
powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie: stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych z podziatem wediug zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztéw i
wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 853-1 - ,Fundusze pozabudzetowe - Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i
Kartograficznymi”
Konto 853-1 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen PFGZGiK .

Na ctrania Wn kanta RR2-1 nimiiia cia kne7tv Aaraz inna ni7 lkne7tv 7mniciczania fiindiiezii a2 na ctrania Ma
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- przychody oraz pozostale zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 853-1 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu
funduszu.

Saldo Ma konta 853-1 wyraza stan PFGZGIiK.

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

Na stronie Wn konta 85302 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
- przychody oraz pozostale zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegétowa do konta 853-2 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu
funduszu.

Saldo Ma konta 853-2 wyraza stan PFOSIZW.

Konto 860 - ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.

W ciqgu roku obrotowego jednostki ujmujaca stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma
- zyski nadzwyczajne.

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

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 4001.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychoddéw i dochodéw w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

- pokrycie kosztow amortyzacji w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza koniec roku obrachunkowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w nastepnym roku pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800-2 ,Fundusz obrotowy jednostki”

Konta pozabilansowe

Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw biezacych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

- wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980-1 -, Plan finansowy dochodéw budzetowych”

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkdéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegbélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegodlnosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 996 - ,Zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych”

Konto 996 situzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochodéw wilasnych jednostek budzetowych,
niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek finansowy dochodami wiasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonuje sie réwniez zawartych umoéw, porozumien lub wydanych decyzji, ktorych
realizacja spowoduje wydatkowanie dochodéw wiasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sie rdwnowarto$¢ wydatkdéw sfinansowanych dochodami wlasnymi.

Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochoddéw wiasnych, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych porozumien lub postanowien ktdérych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochodéw wiasnych na
cele wykazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegdfowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodéw wilasnych z
podziatem na lata finansowania i wedlug podzialkek klasyfikacyjnych planu finansowego wydatkdéw.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie dochoddéw wiasnych.

998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéow budzetowych w roku
biezgacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziakek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysziych.



WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
Do ktdrych prowadzona jest ewidencja analityczna z okre$leniem sposobu jej prowadzenia obowigzujacy w
Starostwie Powiatowym w Otwocku

011 Srodki trwale - ewidencja analityczna prowadzona przez Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
odrecznie w ksiedze inwentarzowej

013 Pozostate $rodki trwate - ewidencja analityczna prowadzona odrecznie w
w uzytkowaniu ksiedze inwentarzowej

020 Wartosci niematerialne i - ewidencja prowadzona odrecznie w ksiedze
prawne inwentarzowej

130-1 Rachunek biezacy jednostki - ewidencja analityczna wydatkéw wg
budzetowej klasyfikacji budzetowej systemem komputerowym

132 Rachunek dochoddéw wiasnych - ewidencja analityczna wydatkow wg
budzetowych jednostki budzetowej klasyfikacji budzetowym systemem komputerowym

201 - 201-4 Rozrachunki z odbiorcami -wedtug kontrahentéw
i dostawcami

221-1 Naleznosci z tytulu dochoddw - wediug diuznikdéw i podziatek klasyfikacji
Skarbu Panstwa budzetowej systemem komputerowy

221-2 Naleznosci z tytulu dochoddw -wedtug diuznikdw i podziatek klasyfikacji
Starostwa Powiatowego budzetowej, system komputerowy

224 Rozliczenie udzielonych dotacji - wedtug kontrahentéw i klasyfikacji budzetowej
225 Rozrachunki z budzetami - wedtug tytutdow rozrachunkdéw
225-3 Rozrachunki z budzetami - wedtug tytutdw — Skarb Panstwa

226 Dlugoterminowe naleznosci - wediug kontrahentéw
budzetowe

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen -ewidencja wyptat pienieznych pracownikow,
Karty wynagrodzen

234 Pozostafe rozrachunki - ewidencja z poszczegdélnymi pracownikami system
z pracownikami system komputerowy

240 Pozostate rozrachunki -wediug kontrahentéw

241 Pozostafe rozrachunki sumy - wediug kontrahentéw

depozytowe Ewidencja szczegdiowa na w/w koncie pozwala

na ustalenie stanu rozrachunkow, roszczen i rozliczen.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci - wediug kontrahentéw (ZPZ0OZ)

400 Koszty - wediug podziakek klasyfikacji budzetowej i
Szczegdtowosci rodzajowej systemem komputerowym

Zespbt 7
750-2 Przychody i koszty - wedlug klasyfikacji budzetowej — system
finansowe - Dochody Starostwa komputerowy

800-1 Fundusz w $rodkach trwalych - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym
800-2 Fundusz obrotowy - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym

800-3 Fundusz inwestycyjny - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym

820 Rozliczenie wyniku finansowego - zmniejszenie i zwiekszenie systemem komputerowym

851 Zakladowy Fundusz Swiadczen - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym
Socjalnych

FUNDUSZE POZABUDZETOWE

853-1 Powiatowy Fundusz Gospodarki - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym
Zasobami Geodezyjnymi i
Kartograficznymi

853-2 Powiatowy Fundusz Ochrony - zmniejszenia i zwiekszenia systemem komputerowym
Srodowiska i Zasobow Wodnych

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 41/2008 z 14.08.2008r

INSTRUKCIA
obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
W Starostwie Powiatowym w Otwocku

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

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U
Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm).

3. Celem instrukcji jest:

- ujednolicenie sposobu zaflatwienia spraw zwigzanych z obstuga finansowo-kasowa,

- udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,



- wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych,

- okreslenie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

- zorganizowanie rzetelnej gospodarki srodkami platniczymi, sprawnych rozliczen i prawidlowego obrotu
pienieznego,

- zapewnienie rzetelnej i prawidlowej ewidencji skfadnikow majatkowych (Srodki trwale, materialy,
pozostate srodki trwale w uzytkowaniu).

Zatozenia ogdlne

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

Zobowigzania i wynikajagce z tego tytulu skutki finansowe wymagajq wiasciwego dla danej sprawy
udokumentowania np.: (umowy o realizacje robét, ustug, zlecenie, zamoéwienie, zlecenie ustne, itp.).

1. Umowa na realizacje robét lub usiuge o wartosci brutto réwnej przekraczajacej kwote 2.000,00 (dwa
tysigce zt) powinna by¢ zawarta w formie pisemnej. Prawo do zawierania umdw maja dwaj czionkowie
Zarzadu Powiatu. Umowy powodujace powstanie zobowigzan pienieznych wymagajq kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu.

2. Do podpisu zlecen dotyczacych biezacej dziatalnosci np.: na usuniecie drobnej awarii, lub biezacych
zakupdw nie powodujacych zastosowania umowy o zamdwieniach publicznych do kwoty 1.500,00 zt. brutto
upowazniony jest kierownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Iub Sekretarz Powiatu. Kazde
zlecenie pisemne wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

Kierownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dokonuje zakupow, ktoérych realizacja nie wymaga
stosowania ustawy o zamowieniach publicznych w formie ustnej. Dotyczy to biezacych zakupdéw, np.:
$rodkéw BHP z uwzglednieniem kwoty j.w.

Do wszelkich zakupdow upowazniony jest kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego lub jego
pracownicy. Dokonywa¢ zakupéw moga rowniez inne osoby, jednakze wymagane jest otrzymanie od
Starosty Powiatu odrebnego upowaznienia. Zamdwienie i umowy na wykonanie robdt i ustug lub na zakup
materiatdow i wyposazenia winny by¢ dokonywane zgodnie z ustawg - Prawo zamdwien publicznych z dnia
29.01.2004 r. (tekst jedn. z 2007, Dz. U. 223 poz.1655 ze zm.) Zamodwienia do kwoty brutto 2.500,00 zt
mogq by¢ prowadzone bez poréwnywania cen od wiecej niz jednego dostawcy, zas od kwoty 2.500,00 do
kwoty 6.000,00 euro zakupy lub ustugi mogg by¢ zrealizowane pod warunkiem poréwnania cen towaréw lub
ustug przynajmniej dwdch dostawcow lub wykonawcdw. Przy zamdwieniach od 6.000 euro do 14.000 euro
nalezy stosowaé Zarzadzenie Starosty Ne 33 z 11.06.2007r. Zawsze musi by¢ stosowana zasada
gospodarnosci. Faktury i rachunki mogg by¢ realizowane po stwierdzeniu wykonania pracy, zgodnie z
zawartg umowa lub zleceniem bezposrednio na fakturze badz w formie odrebnego dokumentu (np. protokot
odbioru). Dokument ten dolqcza sie do dowodu stanowigcego podstawe zapfaty. Stwierdzenie realizacji
zadania zgodnie z umowa, zleceniem lub fakturg, czy tez potwierdzeniem odbioru zgodnie ze zleceniem,
umowag lub fakturg dokonuje Kierownik Wydziatu lub Referatu, ktérego zadanie to dotyczy.

RozdziatI Obrot gotowkowy

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

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢ jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

- podpis wystawcy dowodu, oraz osoby ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skiadniki aktywow.

2. Przed przekazaniem dokumentdéw (faktur, rachunkoéw, rozliczen) do ksiegowosci podlegajg one kontroli
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Wydziatu lub Referatu, ktérego wydatki dotycza.
Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod kontem zgodnosci z umowa lub zleceniem legalnosci,
celowosci i oszczednosci oraz, ze zamdwienia dokonano zgodnie z ustawag prawo zamowien publicznych z
dnia 29.01.2004r. (tekst jedn. z 2007, Dz. U. 223 poz.1655 ze zm.) chyba, ze wydatek nie podlegat
ustawie o zamdwieniach publicznych. Na dowdd dokonania tej oceny Kierownik Wydziatu lub Referatu
skfada swdj podpis z pieczatka imienng pod klauzulg o tresci: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia...”

Ponadto w Wydziale na zlecenie ktérego dokonano wydatku nalezy na dowodach dotyczacych

- wykonanych robdt i ustug - zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaly one wykonane i odebrane zgodnie ze
zleceniem, umowa,

- zakupy $rodkéw trwatych, wyposazenia i materiatdow zamiesci¢ informacje o ich zaewidencjonowaniu
(ksiega inwentarzowa, kartoteka magazynowa) i przekazaniu do bezposredniego uzytkownika z
jednoczesnym potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika (stanowisko i czytelny podpis) i okreslenie
miejsca lokalizacji ewentualnie miejsca rozdysponowania lub zuzycia materiatdw.

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

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

5. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé przez skreslenie niewlasciwego zapisu i wpisanie
tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenie dokonuje sie w taki sposdb aby mozna bylo odczytal tre$c¢ lub
liczbe pierwotng. Poprawka powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby dokonujacej poprawki lub
upowaznionej. Dowody wiasne zewnetrzne przesfane uprzednio kontrahentowi mogg by¢ poprawione tylko
przez wystawienie dowodu korygujacego. Kategorycznie zabrania sie dokonywania poprawek w dowodach
obcych

6. Zakupy usiug i rzeczowych skiadnikow majatku moga by¢é udokumentowane wylgcznie fakturami
(rachunkami) dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupy rzeczowych skfadnikéw majatku
udokumentowane paragonami.

7. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiegowe.

8. Dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe wydatkowania gotdwki stanowiq:

a. dowody wpfat na wiasne rachunki bankowe (fakt ten powinien by¢ potwierdzony na dowodzie przez bank
przez zamieszczenie stempla bankowego),

b. faktury i rachunki, /nie jest dowodem faktura pro-forma/,

c. listy ptac dotyczace wynagrodzen oraz wypfat z innych tytutdw,

d. wiasne dowody zrodtowe, np.:

- wnioski o zaliczke do rozliczenia na pokrycie kosztow podrézy- zat. Nr 1

- wnioski o zaliczke na zakup materiatdow lub paliwa- zat. Nr 2

- o$wiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdéw do celdéw stuzbowych -

zat Nr 3

- optata pocztowa,

- wnioski sadowe.



8.1 Zaliczki wypiacone na $cisle okreslone zadania we wniosku o zaliczke powinny by¢ rozliczone w
terminie nie przekraczajacym 14 dni po dokonaniu transakcji (czynnosci lub powrotu z podrozy stuzbowej).
Zaliczki state musza by¢ rozliczone bezwzglednie na koniec kazdego roku kalendarzowego. Zaliczki nie
rozliczone w terminie podlegajq potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

8.2. Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” ( zat Nr 4 ) dofgcza sie zrédiowe dowody zakupu - opisane,
sprawdzone i zatwierdzone w sposdb okreslony

w pkt 2.

8.3. Uzywanie samochodu lub motocykla dla celéw stuzbowych, oraz miesieczny limit kilometréw na jazdy
lokalne okresla zawarta ze Starostg umowa. Zwrot kosztdéw za jazdy lokalne nastepuje w formie ryczattu
miesiecznego, po ztozeniu w nastepnym miesigcu pisemnego oswiadczenia pracownika o uzywaniu
pojazdu do celdw stuzbowych. Wzér - zat. Nr 5.

8.4. Zwrot kosztow za podroze stuzbowe nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérym
okresla sie cel podrozy, date, rodzaj srodka transportu, a w przypadku wlasnego pojazdu jego numer
rejestracyjny i pojemnosc silnika - zat. Nr 1

9. Rachunki, faktury, rozliczenia z zaliczek sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przedkiadane sa
przez pracownikow Wydziatdw lub Referatow do ksiegowosci w celu sprawdzenia ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

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

Obowigzek zatwierdzenia dowodow do wyplaty nalezy do gtdwnego ksiegowego Skarbnika i Starosty -
dysponenta srodkow pfatniczych lub do osdb przez nich uprawnionych.

Podpisy na dowdd akceptacji umieszczane sg przez w/wym. osoby pod klauzulg o tresci ,zatwierdzono do
wyplaty kwote zt...” ze srodkow budzetowych (pozabudzetowych) ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej.

Skarbnik Starosta

11. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig odrebne zalgczniki do zarzadzenia.

12. Dowody dokumentujace operacje gospodarcze zrealizowane w obrocie gotdwkowym po spekieniu
wymogow okreslonych w pkt 2, 10 i 11 przekazywane sg do kasy w celu rozliczenia.

13. Kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ przed wypfaceniem gotowki, czy dowdd speinia okreslone w
instrukcji wymagania oraz czy osoba odbierajagca gotéwke jest do wyptaty uprawniona. Po dokonaniu
wyplaty ujmuje sie kazdy dowod w raporcie kasowym, w porzadku chronologicznym, wediug dat realizacji.
Kasjer sporzadza raporty kasowe codziennie lub za okresy 7-dniowe w dwdch egzemplarzach.

Raport podsumowany i uzgodniony wraz z zalgcznikami kasjer przekazuje za pokwitowaniem (na raporcie
kasowym) Skarbnikowi lub Kierownikowi Wydziaiu Planowania i Realizacji Budzetu.

Raporty kasowe dotyczace rachunku dochoddéw wiasnych sporzadza sie za okres 1 miesigca.

14. Kopie dokumentow stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen i zasitkkéw majacy na nie wplyw
powinny by¢ przekazane przez Referat Kadr do ksiegowosci niezwiocznie po ich wystawieniu. Wypfata
zasitkdw powinna by¢ oparta na wyczerpujacej dokumentacji, zasitki rodzinne i pielegnacyjne wypfacane sg
z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych. Wyptacane wiec zasiki przez zakfad pracy zalicza sie na poczet
naleznych skiadek.

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzane listy pfac, otrzymane dane okreslajace wynagrodzenie
wprowadza do kart wynagrodzen pracownikow a nastepnie sporzadza listy plac. Wynagrodzenia
pracownikdéw Starostwa przekazywane s przelewem na konta osobiste lub wyjatkowo wypfacane gotdwka
z kasy.

15. Wplaty gotowki do kasy z réznych tytuldbw mogg by¢ przyjmowane przez kasjera na podstawie dowodu
wplaty ,KP” ( zat. Nr 6), kwitariuszy K-103 ( zat Nr 7).

Formularze ,KP” musza by¢ przed wydaniem (za pokwitowaniem) kasjerowi ponumerowane, a na okladce

kazdego bloku nalezy wpisaé ilos¢ zawartych pokwitowan od nr .. do nr ... oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za ich rozliczenie. Ewidencje drukdéw $cistego zarachowania prowadzi pracownik
ksiegowosci.

16. W przypadku wyptaty wynagrodzen z tyt. uméw zlecen i umoéw o dzieto nie podjetych w terminie i
odprowadzonych na rachunek bankowy stosowane sa formularze powszechnego uzytku ,KW” ( zat Nr 8 ),
ktore przed wydaniem kasjerowi muszg by¢é ponumerowane, oparafowane i zaewidencjonowane w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania i wydane kasjerowi za pokwitowaniem Dowody te stanowig zafgczniki do
raportu kasowego.

17. W kasie jednostka posiada staly zapas gotowki - pogotowie kasowe. Z pogotowia kasowego
dokonywane sg wydatki biezace o charakterze administracyjno-gospodarczym. Wysokos$¢ pogotowia
kasowego ustala Starosta w formie pisemnej na wniosek Skarbnika.

Rozdziat II Obieg dokumentacji przy obrocie bezgotéwkowym
Podstawg zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych obrotu bezgotéwkowego sq zatwierdzone do
wyptaty dowody ksiegowe zatgczone do wyciagu bankowego.

1. Zamowienia lub zlecenia na dostawy, roboty i ustugi w ramach danego Wydzialu skiadane sg do
Starosty lub Sekretarza w celu akceptacji, a nastepnie po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika przesfane do
kontrahentéw zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych z dnia 29.01.2004r. (tekst jedn. z
2007, Dz. U. 223 poz.1655).

Zasady ustalone w zatozeniach ogdlnych stosuje sie odpowiednio.

2. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczen pomiedzy kontrahentami z tytutu zakupu dostawy lub
ustugi jest faktura (rachunek). Faktura wystawiona jest przez dostawce towardw lub ustug przestana jest
do kancelarii, a nastepnie zaewidencjonowane w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym i przekazana do
odpowiedniego Wydziatu, ktory sprawdza prawidtowo$é wykonania i odbioru, dokonuje opisu, dotacza
oryginat zlecenia lub zamodwienia oraz zatwierdza pod wzgledem merytorycznym. Po tej czynnosci faktura
kierowana jest do Wydziatlu Planowania i Realizacji Budzetu, gdzie sprawdzana jest pod wzgledem
formalno-rachunkowym i przekazana do zatwierdzenia Skarbnikowi Powiatu i Staro$cie, po czym nastepuje
zaptata przelewem elektronicznym, /papierowym/ lub czekiem. Czas od wplywu faktury czy dokumentu do
kancelarii Starostwa do przekazania do Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu nie moze by¢ dtuzszy niz
4 dni kalendarzowe.

3. Polecenia przelewu w formie elektronicznej lub papierowej za wykonanie dostaw robdt lub ustug
wystawia pracownik ksiegowosci na podstawie faktur uprzednio opisanych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do zapfaty. Polecenie przelewu w formie
papierowej przed ziozeniem do banku w celu realizacji musi by¢ podpisane przez uprawnionych badz
upowaznionych pracownikdw Starostwa zgodnie ze ziozonymi w banku wzorami podpiséw. Polecenie
przelewu w formie elektronicznej dokonuja uprawnione osoby w starostwie zgodnie ze ziozonym do banku
upowaznieniem do dokonywania podpiséw elektronicznych.

4. Do wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi stosuje sie noty ksiegowe obcigzeniowe w
zakresie obcigzen za media (c.o0., ustugi komunalne, ustugi pocztowe, itp.).

5. Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowoddéw do zaplaty okreslono w zatozeniach
ogdlnych w rozdziale I - obieg dokumentacji w obrocie gotowkowym.

Rozdziat III Ewidencja drukdw $cistego zarachowania

1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Starostwie Powiatowym sg nizej
wyszczegolnione formularze:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,
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d) arkusze spiséw z natury,

e) karty drogowe - zat Nr 9

2. Formularze wyszczegdlnione w pkt 1 lit. ¢, d i e - numerowane sg przed ich wydaniem do uzytku.

Kazdy rodzaj drukow ewidencjonuje sie na oddzielnym koncie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania i
wydaje za pokwitowaniem na podstawie zapotrzebowania (podpisanego przez Kierownika Wydziatu) z
ktorego wynika¢ bedzie zuzycie z uprzednio pobranych formularzy.

3. Strony w ksiedze drukow Scistego zarachowania przed zaewidencjonowaniem w niej drukow
podlegajacych scistemu rozliczeniu nalezy ponumerowaé, przesznurowac i na ostatniej stronie zamiescic¢
date i klauzule informujacq ile stron zawiera ksiega. Klauzule te podpisuje Skarbnik lub osoba
upowazniona i Starosta Powiatu.

4, W przypadku kart drogowych przesznurowang i podpisang ksigzke drukéw scistego zarachowania
prowadzi Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

a. Druki kart drogowych kierowcom wydawane sg w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym za
pokwitowaniem w ksigzce drukow Scistego zarachowania.

b. Karty drogowe z zapisami stanu licznika na poczatku dnia pracy wydawane sg przez Kierownika
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktdry zobowigzany jest je podpisac.

c. Karty drogowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego samochodu z zachowaniem cigglosci ich numeracji.
d. Karty wydawane sa odrebnie na kazdy dzien pracy lub jedng wydaje sie na kilka dni o ile wyjazd
obejmuje kilka dni bez powrotu do Starostwa.

e. W kartach drogowych zapisy muszag by¢ dokonywane czytelnie a wszelkie korekty powinny by¢ dokonane
tak jak dla dokumentéw ksiegowych.

f. W kartach drogowych wpisuje sie daty oraz godziny pracy kierowcow, trasy przejazdu, liczbe
przejechanych kilometrow, daty i ilosci kupionego paliwa oraz nr dowodu zakupu.

g. Godziny uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo potwierdza korzystajacy z samochodu
stuzbowego.

h. Karty drogowe zwracane sg przez kierowcéw nastepnego dnia do Kierownika Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

i. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzany jest do

sprawdzenia zapiséw w karcie i sam podpisem na karcie potwierdza ich

prawidlowos¢ oraz przebieg samochodu, zuzycie paliwa, ilo$¢ godzin pracy

kierowcow oraz celowos¢ uzycia pojazdu. Nastepnie karta wpieta zostaje do

odrebnego dla kazdego pojazdu segregatora celem archiwizacji

Rozdziat IV Obieg dokumentacji dotyczacej srodkow trwatych

1. Do $rodkow trwatych zalicza sie srodki pracy i przedmioty dlugotrwalego uzytkowania w cenie zakupu lub
koszcie wytworzenia od 3.500,00 zt brutto i okresie uzytkowania ponad 1 rok. Szczegdtowg klasyfikacje
$rodkéw trwatych okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1989 r. (Dz. U. Nr 72 poz. 422,
zm. 1900 r., Nr 42 poz. 248 i Nr 90 poz. 529, Dz. U. Nr 30 poz. 130 z 1992 r., Dz. U. Nr 6 z 1997 r.).
Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 ,Srodki trwate” oraz w ksiedze inwentarzowej prowadzonej
przez Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

la) Pozostale srodki trwale o wartosci od 700,00 zt do 3.500,00 zt sg ewidencjonowane w ksiedze
inwentarzowej ktora prowadzi Wydziat Administracyjno-Gospodarczy oraz na koncie ,013”, ,Pozostalke
$rodki trwale w uzywaniu” i umarzane w 100%. Pozostale S$rodki trwale o wartoéci do 700,00 zt sg
ewidencjonowane w ewidencji ilosciowej prowadzonej przez Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

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

a) ,OT” przyjecie srodka trwalego oraz dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie $rodka trwatego
w wyniku dziafalnosci inwestycyjnej

(zat. Nr 10)

b) ,PT” przekazanie $srodka trwatego (zat. Nr 11 )

c) ,LT” likwidacja $rodka trwatego( zat. Nr 12 )

3. Zakup $rodkow trwalych przeznaczonych dla Starostwa nalezy do kompetencji Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego, ktory zobowigzany jest do wystawienia dowodu ,OT” w dwdch
egzemplarzach. Oryginat ,OT” na ktorym wpisuje sie numer inwentarzowy przekazuje wraz z fakturg do
ksiegowosci Starostwa, a kopia pozostaje u wystawcy ,OT".

W przypadku przejecia $rodka trwalego z inwestycji dotgcza sie protokdt odbioru obiektu, sporzadzony
komisyjnie z udziatem przedstawicieli wydziatdbw nadzorujacych merytorycznie wykonanie zadania i
wykonawcy. Protokot ten stanowi podstawe wystawienia dowodu ,,OT”.

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

5. Odptatne lub nieodpfatne przekazanie srodka trwatego odbywa sie przy zastosowaniu dowodu ,PT” -
Przekazanie $rodka trwatego.

Upowaznionym wydzialem do tych czynnosci jest Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, w ktorym
upowazniony pracownik przy przekazaniu $rodka trwatego sporzadza ,PT” w trzech egzemplarzach.

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

W przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwalego Wydziat Administracyjno-Gospodarczy otrzymuje
dowod ,PT” w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden po potwierdzeniu zwraca sie przekazujgcemu, jeden
pozostaje w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym, ktéry nadaje obiektowi numer inwentarzowy, a
trzeci egzemplarz przekazywany jest do ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji syntetycznej i analitycznej.
6. Dowod ,LT” - Likwidacja $srodka trwatego.

Stosuje sie przy jego likwidacji i sporzadza sie go w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w trzech
egzemplarzach. Integralng cze$¢ dowodu ,LT” stanowi ocena techniczna jednostki wyspecjalizowanej,
dotyczaca optacalnosci naprawy lub przydatnosci niektérych elementéw likwidacyjnego $rodka trwatego.
Dowod ,LT” wstawia sie réwniez w przypadku kradziezy $rodka trwalego a podstawe, likwidacji czyli
zdjecie ze stanu majatkowego istniejacego banku - stanowi protokét z policji o umorzeniu postepowania.
Protokot likwidacji srodkdéw trwatych, oraz pozostatych srodkéw trwatlych powinien zawiera¢ date zakupu,
wartos¢ srodka trwatego, opis uszkodzen lub zuzycia, wniosek o zdjecie ze stanu, oraz sposob zniszczenia
lub przekazania do utylizacji.

Protokot musi by¢ zatwierdzony przez Staroste Powiatu.

RozdziatV Dokumentacja wiasna ksiegowosci

Dokumenty ksiegowe mogg by¢ wystawione przez Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu. Te dowody
okreslone s mianem ksiegowych dowoddéw rozliczeniowych. Dowody te nie majg bezposredniego
odzwierciedlenia w dowodach zrodiowych. Stuzg one do dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych.

Do dowoddw rozliczeniowych zaliczamy:
- polecenie ksiegowania,

- nota ksiegowa,

- wezwanie do zapfaty,

- nota odsetkowa,

- wezwanie do uzgodnienia sald.

1. Polecenie ksiegowania ,PK”

Dowdd ksiegowy wewnetrzny. Na podstawie PK dokonuje sie w ksiegach rachunkowych zapiséw:

- sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zestawien lub tabel,

- miesiecznych rozliczen wewnetrznych kosztow i przychoddw,

- korekty wczesniej dokonanych zapisow (ksiegowan dokonanych zardwno na podstawie dowodow



zrodiowych jak | polecen ksiegowania),

- ksiegowych rozliczen zamykajacych rok obrachunkowy.

PK wystawia pracownik Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu w jednym egzemplarzu, po kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu, lub osobe upowazniona,
jest podstawa do zapisow w ksiedze rachunkowej.

2. Nota ksiegowa

Zadaniem noty ksiegowej jest:

udokumentowanie zdarzenia gospodarczego nie podlegajacego opodatkowaniu VAT np.:

- kar umownych, rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi w zakresie obcigzen za ustugi np.: media
(ustugi komunalne, c.o., ustugi pocztowe, itp.),

- odszkodowan.

Kara umowna i odszkodowanie nie podlegaja obowigzkowi VAT, gdyz nie sg ani towarem ani ustuga. Z
tego powodu jednostka nie powinna wystawia¢ dokumentéw VAT tj. rachunku badz faktury VAT.

Nota ksiegowa wystawiana jest przez pracownika Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu w dwodch
egzemplarzach z zachowaniem kolejnosci numeracji przyjetej w danym roku kalendarzowym Po
wystawieniu podlega kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci i akceptacji
przez Skarbnika Powiatu. Dodatkowo moze tez by¢ zaakceptowana przez Staroste.

Oryginat noty przesylany jest do kontrahenta jednostki. Pozostawiona w aktach Wydziatlu Finansowo-
Ksiegowego kopia noty ksiegowej podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.

3. Wezwanie do zaplaty (upomnienie)

Dowod ksiegowy ,Wezwanie do zapfaty” wystawiany jest przez pracownikow Wydziatlu Planowania i
Realizacji Budzetu w celu ponaglenia diuznika do uregulowania naleznosci, a takze udokumentowania
takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem sprawy na droge postepowania sadowego.

W wezwaniu do zapfaty wystawia sie w dwoch egzemplarzach:

- oryginat wezwania przesylany jest diuznikowi listem poleconym,

- kopia pozostaje w aktach Wydzialu Planowania i Realizacji Budzetu.

W wezwaniu do zaptaty powinny znajdowac sie dane dotyczace:

- okreslenie kwoty naleznosci z zaptatg ktérej diuznik zalega,

- date i tytut naleznosci np.: numer faktury, numer umowy, oplaty za melioracje, dzierzawe, itp.,

- kwote naliczonych odsetek i okres ich naliczenia,

- okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosci,

- podpis osoby upowaznionej.

4. Nota odsetkowa

Okreslana réwniez nazwaq ,wezwanie do uregulowania odsetek za zwioke”.

Nota odsetkowa jest wystawiana przez pracownikédw Wydziatlu Planowania i Realizacji Budzetu w celu
wyegzekwowania od diuznika opdzniajacego sie z zaptatg naleznosci, odsetek za zwioke. Wystawiana jest
w dwdch egzemplarzach:

- oryginat noty wysylany jest do diuznika opdzniajacego sie ze spfatg naleznosci,

- kopia noty odsetkowej pozostaje w aktach ksiegowosci.

Dowdd ksiegowy ,Nota odsetkowa” powinien zawiera¢ nastepujace dane:

- kwote naleznosci, ktorej zaplata zostala opdzniona,

- tytut naleznosci np.: faktury,

- umowny termin zapfaty naleznosci,

- date zaptaty naleznosci,

- okreslenie ilosci dni zwloki zaplacie naleznosci, stawke odsetek za zwioke,

- kwote odsetek za zwioke,

- podpisy.

5. Wezwanie do uzgodnienia sald

Wezwanie do uzgodnienia sald wystawione jest przez pracownikéw Wydziatlu Planowania i Realizacji
Budzetu w celu uzgodnienia wystepujacych w ksiegach rachunkowych sald.

W Starostwie Powiatowym stosuje sie nastepujace formy uzgodnienia sald:

- pocztowg - wysylajac specyfikacje sald w formach gotowych drukéw,

- telefoniczng - dokonujac uzgodnienia salda w ciqgu roku z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka z tego uzgodnienia notatke.

Formularz ,Wezwania do uzgodnienia salda” powinien zawierac:

- nazwe i adres jednostki wystawiajacej specyfikacje,

- nazwe i adres jednostki do ktorej wystawiana jest specyfikacja z prosbg o jej stwierdzenie i
potwierdzenie,

- numer konta analitycznego,

- date na ktérg uzgodnione sg salda,

- kwote salda i wyszczegdlnienie pozycji z ktdrego sie ono sklada (podanie dowodu zrédiowego),

- podpisy oséb upowaznionych.

Wezwanie do uzgodnienia sald sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze wezwania
przesytane sg kontrahentowi, a trzeci jako kopia pozostaje w aktach.

Do akt zalgcza sie rowniez zwrocony przez kontrahenta potwierdzony jeden egzemplarz specyfikacji sald.
W Starostwie nie potwierdza sie sald i rozrachunkéw publiczno-prawnych.

Rozdziat VI Obieg faktur / rachunkdéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

1. Skierowania zwigzane z odpfatnym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych innych niz forma szkolna,
studia podyplomowe, kursy trwajace powyzej 30 godzin, kursy jezykowe realizowane sa na podstawie
wypemionego formularza skierowania, podpisanego przez Staroste lub Sekretarza Powiatu przy
kontrasygnacie Skarbnika.

2. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika czy Sekretarza
skierowanie wymaga podpisu Starosty i Skarbnika.

3. W przypadku, gdy ptatnos¢ dokonywana jest przed szkoleniem oryginat skierowania wraz z
dokumentacjg zwigzang z zamdwieniami publicznymi przekazywany jest do Wydzialu Planowania i
Realizacji Budzetu w celu realizacji platnosci. W pozostatych przypadkach oryginat skierowania wraz z
dokumentacja znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych do czasu otrzymania faktury.
Oryginat dotgcza sie do faktury, a kopie pozostawia sie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

Rozdziat VII Obieg rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej.

1. Wprowadza sie obowigzujacy wzor rachunku do zawieranych przez Starostwo Powiatowe w Otwocku
umow zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej.

2. Wzér rachunku stanowi zafgcznik Nr 13 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych. Wzor
ulega modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi Urzedu badz tez potrzebg wprowadzenia
dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.

3. Wzo6r rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub wykonawcy.

4. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez Wydziat
Planowania i Realizacji Budzetu. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych skifadek i podatku,
wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.



5. Podpis pracownika Wydzialu Planowania i Realizacji Budzetu dokonujacego rozliczenia jest rowniez
potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
6. Nastepnie rachunek przekazywany jest do zatwierdzenia przez Staroste i Skarbnika.

Rozdziat VIII Obieg uméw / porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze.

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan
finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajacym interes Urzedu
uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okre$lonej w ustawie o finansach publicznych. Odstepstwem
od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ wylgcznie przypadek zaciggniecia zobowigzan z tytulu zakupu
towaru o znanych parametrach jakosciowych, o ktérych mowa w zatozeniach ogdlnych w pkt 2, biletow,
znakdw, optat, szkolen otwartych itp. oraz ustug o wartosci do

2.000 zt brutto

2. Umowe / porozumienie przygotowuje wlasciwa komdrka merytoryczna Urzedu.

3. W przypadku nie zawierania umow dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania srodkdéw budzetowych Urzedu jest zamowienie przygotowane przez komdrke merytoryczng
lub formularz zgtoszeniowy.

4. Umowa / porozumienie podlega:

a. zaparafowaniu przez Radce Prawnego na wszystkich stronach kazdego egzemplarza pozostajacego dla
Powiatu Otwockiego jako strony umowy/porozumienia co oznacza akceptacje formalno-prawng
umowy/porozumienia oraz

b. zaakceptowaniu poprzez zatozenie podpisu na wszystkich stronach kazdego egzemplarza przez
odpowiednio:

- Dwoch Cztonkdéw Zarzadu

- Kontrasygnowaniu przez Skarbnika

- podpisu Kierownika Komorki Organizacyjnej lub Jednostki Organizacyjnej Powiatu realizujgcej umowe na
rzecz Powiatu. Podpis skiadany jest na jednym egzemplarzu pozostajacym w Starostwie.

5. W przypadku wystgpienia uwag w momencie przediozenia do podpisu umowa/porozumienie zwracane
jest do komdrki merytorycznej wraz z zalgczonymi uwagami. W przypadku braku uwag,
umowa/porozumienie jest kontrasygnowana przez Skarbnika Powiatu Otwockiego lub osobe przez niego
upowazniong, co oznacza potwierdzenie srodkow budzetu Powiatu Otwockiego, a nastepnie zwracana jest
do komdrki merytorycznej. Kontrasygnacie przez Skarbnika podlegajg rdéwniez umowy/porozumienia
stanowigce naleznosci finansowe Powiatu Otwockiego.

6. Umowy/porozumienia rejestrowane sg w rejestrach prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw

Spofecznych.
7. Wydziat Kadr dokonuje zgloszen do ZUS, a Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu sporzadza
obowigzujace deklaracje i informacje do ZUS i urzeddéw skarbowych w zakresie oséb fizycznych

nieprowadzacych dziafalnosci gospodarczej.

8. Komérka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/ o dzielo z osoba fizyczng nieprowadzacy
dziafalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazac tej osobie obowigzujacy w Urzedzie druk rachunku,
druk oswiadczenia do celow podatkowych

( zat Nr 14 i ubezpieczen stanowiacy zatgcznik Nr 15 do instrukcji obiegu

dokumentdéw

finansowo - ksiegowych.

9. Umowa/porozumienie, zamowienie lub formularz zgloszeniowy podpisywany jest przez osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu powiatu Otwockiego - oraz kontrasygnowany przez
Skarbnika Powiatu Otwockiego lub osobe przez niego upowazniona.

10. Jeden podpisany przez obie strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, przekazywany jest
niezwiocznie do Wydziatlu Planowania i Realizacji Budzetu. Drugi do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spofecznych. Komorka organizacyjna w ktdrej realizowana jest umowa otrzymuje kopie poswiadczong za
zgodnosc z oryginatem .

11. W przypadku realizacji uméw przez jednostke organizacyjng powiatu jako beneficjenta $rodkow
oryginat umowy otrzymuje ta jednostka a Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem kopie.

Zalgcznik Nr 3a
do Zarzadzenia Nr 41/2008
z dnia 14.08.2008 r.

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Mirostaw Pszonka - Wicestarosta

Helena Pokorska - Sekretarz

Dariusz Olszewski - Kierownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
Iwona Wysocka - Specjalista Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
Eliza Twardg - Specjalista Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spofecznych

Erazm Bodalski - Kierownik Wydziatlu Komunikacji i Transportu
Agnieszka Bak - Z-ca Kierownika Wydziatu Komunikacji i Transportu
Ewa Masny - Kierownik Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu ,
Jan Matyszewski - Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
Krystyna Gotebiowska-Cyra - Kierownik Wydzialu Geodezyjno-Kartograficznego
Mariusz Okonski - P.O. Kierownika Wydziatu Architektury i

Budownictwa

Anna Betkowska - Kierownik Wydziatu ds. Funduszy Strukturalnych
Promogji, Kultury, Sportu i Turystyki

Dariusz Grajda - Czlonek Zarzadu

Wiesfawa Wirtek - Inspektor Referatu Kadr

Agnieszka Zakrzewska-Buczek - Kierownik Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami

Krystyna tysiak - Inspektor w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami
Jacek Kossowski - Geodeta Powiatowy

Jolanta Wyszomirska - Kierownik Biura Rady

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno rachunkowym

- Maria Stoczewska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu - Elzbieta Swiderska
Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu

- Elwira Kurek Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu - Wanda Stanczak Specjalista w
Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu - Malgorzata Komosa Specjalista w Wydziale Planowania i
Realizacji Budzetu

- Grazyna Sosnowska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu - Agnieszka Sielska
Tnsnektor w Wvdziale Planowania i Realizacii Rudzetn
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Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Starosty Otwockiego Nr 41/2008 z dnia 14.08.2008 r.

Wykaz osob uprawnionych do kontroli dowoddw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Maria Stoczewska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Elzbieta Swiderska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Elwira Kurek Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Wanda Stanczak Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Malgorzata Komosa Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Grazyna Sosnowska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu
Agnieszka Sielska Specjalista w Wydziale Planowania i Realizacji Budzetu



