Zarzadzenie Nr 5/2013

Starosty Ztotowskiego
Z dnia 11 marca 2013 roku

W sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci w
Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity —
Dz.U. z 2013 roku, poz. 330 ze zmianami), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia z
dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 zc zmianami) oraz
przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 roku, poz. 289) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadza sie:

1. Zasady rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powialowe w Zlotowie, stanowigce
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia,

2. Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwic Powiatowym w Zlolowie stanowigca
zalycznik nr 2 do Zarzadzenia,

3. Instrukcj¢ kasowsg dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowic stanowigeg zalacznik
nr 3 do Zarzadzenia,

4. Plan kont dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowic stanowigey zalgcznik nr 4 do
Zarzadzenia,

5. Plan kont dla budzetu Powiatu Zlotowskiego (organ) obowigzujgecy w Starostwie Powiatowym w
Zlotowie stanowiacy zalacznik nr 5 do Zarzadzenia

§2

Wdrozenie i nadzér nad przestrzeganiem przepisow Zarzadzenia powicrza si¢ Skarbnikowi Powiatu,

§3
Traci moc:
1. Zarzadzenie nr 1/2011 Starosty Zlotowskicgo z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia przepiséw wewngtrznych w zakresie rachunkowosci w Starostwic Powiatowym w
Zlotowie,
Zarzadzenie nr 2/2010 Starosty Zlotowskiego z dnia 12 stycznia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zasad udziclania zaliczek gotéwkowych w Starostwic Powiatowym w Zlotowie,
3. Zarzgdzenie nr 29/2009 Starosty Zlotowskicgo z dnia 02 grudnia 2009 roku w sprawic
wprowadzenia zasad rachunkowodci dla projektéw wspolfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej w Starostwic Powiatowym w Zlolowie,

§4

tJ

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nre 1

do Zaragdzenin Nr 5/2013
Sturosty Zlotowskiego
#dnin 11 maren 2013 roku.

ZASADY RACHUNKOWOSCI

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ziotowie

Zlotow 2013



§1

Zasady rachunkowosci dla jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie uwzgledniajy

przepisy nastepujacych aktow prawnych:

1.

2

9.

10.

13,

ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosdei (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 r.,
poz. 330),
ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 ze
zmianami),
ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku przepisy wprowadzajace ustawe o [inansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1241),
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity — DzU, z
2011 r., nr 177 poz. 1054 z¢ zmianami),
ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych (tekst
jednolity = Dz.U. z 2012 r., poz. 592 z¢ zmianami),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawic szczepélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostck budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
sicdzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 r., poz.
289),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 44 poz. 255),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasylikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze -
zrodel zagranicznych (Dz. U, Nr 38 poz. 207 ze zmianami),
rozporzydzenia Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w kitéry wyposazone sa
Jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz. 103),
rozporzadzenia Ministra Finanséw 7z dnia 04 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresic operacji finansowych (Dz.U. Nr 43 poz.
247),

§2

Ninigjsze zasady okresdlaja obowigzujyce w Starostwie Powiatowym w Zlolowie:



1.

-

Sposéb i ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

§3

Ksiggi rachunkowe dla:

- jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Zlotowski (organ),

— jednostki budzetowej: Starostwo Powiatowe w Zlotowie,

Panstwowego Funduszu Rehabilitacyi Osob Niepelnosprawnych,

prowadzone s3 w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Al. Piasta 32,
77-400 Zlotéw.

§4

Ksiggi rachunkowe, o ktérych mowa w §3 s3 zamykane i otwierane do 30 kwietnia roku

nastepnego po roku obrotowym.

§5

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze:

I

miesigeznc,
kwartalne,
polroczne,

roczne,

w ramach sprawozdawczodci finansowej i budzetowej.

1.

§6
Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane przepisami, o ktorych mowa w §1 pkt 2, 10 i
11, a takze sprawozdania GUS, dcklaracje ZUS, deklaracje VAT, deklaracje PIT (deklaracja
roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy).
Jednostka budzetowa sporzadza zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
nastgpujace sprawozdania budzetowe i finansowe:

a) Za okresy miesieczne:

— Rb-275 — miesi¢czne sprawozdanic z wykonania planu dochodéw budZetowych
jednostki samorzadu terylorialnego,

= Rb-28S - miesigezne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Jjednostki samorzadu terytorialnego,
Rb-28NW — miesigezne sprawozdanic z wykonania planu wydatkéw, ktore nic
wygasly z uplywem roku budzetowego,

b) Za okresy kwartalne:




d)

Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z
realizacjy zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami,

Rb-50 - kwartalne sprawozdanic o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadai z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb N - kwartalne sprawozdanie o stanic naleznosei,

Rb-Z — kwartalne sprawozdanic o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz
gwarancji 1 poreczen,

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanic o nadwyzce i deficycie budzetowym,

Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan oraz naleznodci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan

zleconych.

Za okresy pdlroczne:

—

informacj¢ o przebicgu wykonania budzetu Powiatu Zlotowskicgo za pierwsze
polrocze,

informacj¢ o ksztaltowaniu sie wieloletnicj prognozy [inansowej

Za okres roczny:

-_—

I

Rb-278 - roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
Jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-285 - roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Jjednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-UN — Roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanic naleznosci z tytulu
papieréw wartosciowych wedtug wartoscei ksiggowej,

Rb-UZ - Roczne sprawozdanic uzupelniajace o stanic zobowigzan wedlug
tytutow dhuznych,

Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki scktora finanséw publicznych,

Rb-28NW - roczne sprawozdanic z wykonania planu wydatkow, ktore nie
wygasly z uplywem roku budZetowego,

Rb-ST - roczne sprawozdanic o stanie drodkow na rachunkach bankowych

samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego,



— sprawozdanie finansowe — bilans jednostki wg wzoru okreélonego w zalgczniku
nr 5 do rozporzadzenia, o ktéorym mowa w § 1 pkt 6. sporzadzany na dzien
zamknigeia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

— rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) wg wzoru okreslonego w
zalgeczniku nr 7 do rozporzadzenia, o kidrym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzany na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

— zeslawienie zmian w funduszu jednostki wg wzoru okreSlonego w zalaczniku nr 8
do rozporzadzenia, o kiérym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzane na dzien zamkniecia

ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzieh 31 grudnia.

3. Jednostka samorzadu terytorialnego Powiat Zlotowski sporzadza zgodnie z obowiazujacymi

w tym zakresie przepisami nastgpujace sprawozdania budzetowe i finansowe wymienione w

pkt 2 Iacznie dla powiatowych jednostck budzetowych oraz:

a)

b)

bilans z wykonania budZetu wg wzoru okresloncgo w zalaczniku nr 9 do
rozporzadzenia, o kidrym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzany na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,
bilans, obejmujgcy taczny bilans Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowe; i
bilanse jednostck budzetowych Powiatu Zlotowskicgo wg wzoru okreslonego w
zalgezniku nr 5 do rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzany na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,
rachunck zyskow i strat jednostek budzetowych, obejmujacy taczny rachunck zyskéw
i strat Starostwa Powiatowcgo jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki
zyskow i strat jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego wg wzoru okreélonego
w zalgczniku nr 7 do rozporzidzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzany na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzie 31 grudnia,
zestawienie w funduszu jednostki budzetowej, obejmujace laczne zestawienie zmian
w funduszu Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej i jednostkowe
zestawicnie zmian w funduszach jednostek budzetowych Powiatu Zlotowskiego, wg
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 8 do rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt 6,
sporzadzane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien
31 prudnia,
skonsolidowany bilans wg wzoru okresloncgo w zalaezniku nr 10 do rozporzgdzenia,
o ktorym mowa w § 1 pkt 6, sporzadzanc na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy), j. na dzien 31 grudnia.

§7



1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowg w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego.

(IS ]

Do obowigzkow Skarbnika Powiatu nalezy prowadzenie i aktualizacja wykazu programéw
komputerowych, wykorzystywanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§8

l. Oprogramowanic finansowo-ksiggowe wykorzystywane do prowadzenia poszezegélnych
zbioréw ksiag rachunkowych zapewnia prawidlowe prowadzenic ksiag rachunkowych oraz
umozliwia uzyskanie odpowiednich danych, wykorzystywanych do sporzydzenia
przewidzianych prawem sprawozdan i rozliczen.

2. Sposob ochrony oraz archiwizowania danych z systeméw informatyeznych uzywanych w
Starostwic Powiatowym w Zlotowie okreélono w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie oraz w Instrukeji okreslajgcej
$posob  zarzqdzania systemami informatycznymi, shuzgeymi do przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

§9

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw i sald, na kiére skiadaja sic:

1. dziennik, stanowiycy chronologiczny zapis zdarzen w okresie sprawozdawcezym,

2. ksicgi gléwne:

— jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe,

— Jednostki samorzadu terytorialnego: Powiat Zlotowski (organ)

zapcwniajgee ewidencje syntetyczng zgodnic z zasada podwdjnego zapisu, chronologii
zdarzen (metoda memorialowa) i powigzania zapisow » zapisami w dzienniku,

3. ksi¢gi pomocnicze, stanowigce uszczegllowienie dla wybranych kont ksiggi glowne) w
formic dostosowanej do przedmiotu ewidencji konta gléwnego,

4. zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

5. wykaz skladnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).

§10

1. Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi pléwnej sporzgdza sie na koniec kazdego miesiaca.

2. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego.

3. Zestawicnia, o ktérych mowa w pkt 1 1 2 sporzgdza si¢ w formie wydruku komputerowego i

archiwizuje zgodnic z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Dopuszeza si¢ mozliwosé

zestawien danych w formie eclektronicznej pod warunkiem zapewnienia Srodkow

technicznych niezbednych do ich odtworzenia w okresic przechowywania.



4,

b2

W uzasadnionych przypadkach zestawicnia moga byé sporzadzanc réwnicz w innych
terminach, niz okreslone w pkt 11 2.

§11
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowe) Starostwo Powiatowe prowadzone sa w oparciu o
obowiazujacy Plan kont dla jednostki budzetowef Starostwo Powiatowe w Zlotowie.
Ksi¢gi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialncgo: Powiat Zlotowski (organ)
prowadzone sa w oparciu o obowiyzujacy Plan kont dla budzetu Powiatu Zlotowskiego
(organ) obowigzujgcy w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

§12

Zagadnienia zwigzane z:

2

to

obicgicm i kontrola dokumentéw ksiggowych w jednostee reguluje Instrukecia obiegu
dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.
funkcjonowaniem kasy reguluje Instrukgja kasowa dla jednostki budzetowej Starostwo
Powiatowe w Zlotowie.
inwentaryzacja skladnikow majatkowych reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna dla Starostwa
Powiatowego w Zlotowie

§13

Stosowane przez Starostwo Powiatowe w Zlotowie zasady wyceny aktywéw 1 pasywow

wynikajg z przepiséw, okreélonych w §1 pkt. 1,2, 61 9.

§14

Aktywa 1 pasywa jednostki wyeenia si¢ wedbug nastepujgcych zasad:

Ik

Srodki trwale w budowie — w wysokosei ogdlu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnicjszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci, Sy to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych §rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenic nowych obicktéw, zliczone do dnia bilansowego lub do

dnia zakonczenia inwestycji, w tym rownieZ:

nicpodlegajaey odliczeniu podatck VAT oraz podatek akeyzowy,

= koszty obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich finansowania i zwiazane
z nimi réznice kursowe, pomniejszone o przychody z lego tytulu,

— oplaty notarialne, sadowe 1 inne,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.



ka3

Do kosztow wytworzenia podstawowych érodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzydu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowana
inwestycjy, 4j. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych,

W jednostee do kosztow inwestyeji zalicza si¢ w szezegblnodei koszty:

— dokumentacji projektowe;j,

— nabyeia gruntéw i innych skladnikow majatku, zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyezacych okreslenia wlasciwosei geologicznych terenu,

= przygotowania terenu pod budowe, pomnicjszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obicktow,

— oplat za uzytkowanic gruntéw i terenéw w okresic budowy,

— nadzoru autorskicgo i inwestorskicgo,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— ubezpieczen obicktéw w trakcie budowy,

~ sprzgtania obiektow poprzedzajgcego oddanic do uzytkowania,

— inne koszty, jeSli z uwagi na ich charakter mozna je uznaé za bezposrednio zwigzane z
inwestycja.

Warlosei niematerialne i prawne (o warto$ci poczatkowej powyzej 3.500,00 zi, nadajace sie

do wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania

dluzszym niz rok) oraz Srodki trwale (o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zl, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dluZszym niz rok, kompletne i zdatne

do uzytku w momencic oddania do uzywania, przeznaczone na potrzeby dzialalnosci
jednostki) w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartosci
poczgtkowe], ktora wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wedlug:

= ceny nabycia — w przypadku nabyeia w drodze kupna,

- koszlow wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

— wartosci rynkowej na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny
(esli w umowie o przekazaniu wskazano warto$é nizszy, obowigzuje wartoéé podana w
umowie),

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecictnych cen stosowanych w obrocic

rzeczami tego samego gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane nicodplatnic mogg by¢, na podstawic deeyzji wladciwego organu, wycenione w

wartosci okreélonej w tej decyzji.



Okreslona powyzej warto$é poczatkowa (powyzej 3.500,00 zt) i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreélonymi w odrgbnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Wartod¢ poczatkowa srodkéw trwalych ulega podwyzszeniu o warto$¢ nakladow
poniesionych na ich ulepszenie. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji, warto$¢ poczatkowsg tych
srodkow trwalych powicksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki
na nabycic czgéci skladowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza 3.500,00 =zl Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow
ponicsionych na ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacj¢ lub modernizacje w
danym roku obrotowym przckracza 3.500,00 zi. i wydatki te powodujg wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkéw trwalych do uzywania.

Na dzieni bilansowy $rodki trwalc oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sig
w wartodei poczatkowej pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne oraz cwentualne odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci.

Pozostale $rodki trwale oraz pozostale wartodci nicmaterialne i prawne (niespelniajgce
powyzszych kryteriéw $rodkéw trwalych 1 wartodci niematerialnych i prawnych, a
jednoczeénie spelniajgee warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych skladnikow
majgtkowych przez okres dluzszy niz jeden rok) wyccnia si¢ wedlug ceny nabycia lub
koszlow wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania przez
wlasciwy organ stosuje si¢ odpowicdnio.

Srodki trwale, wartoéci niematerialne i prawne, pozostale $rodki trwale i pozostale wartosci
niematerialne i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w
wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac
ich aktualng warto$é rynkows i ewentualne dotychczasowe zuzycic.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres calego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek okreélonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych
(lub stawki okreslonej w decyzji dysponenta czgéei budzetowej — zarzadu jst). Amortyzacja
rozpoczyna si¢ z nastepnym miesigcem po micsigeu, w ktérym przyjeto srodek trwaty lub
warto$¢ niematerialng i prawna do uzywania. Przyjmuje si¢ liniowa metodg amortyzacji.
Pozostale $rodki trwale oraz pozostale wartodci niematerialne i prawne umarza si¢
jednorazowo w 100% przez spisanic w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania.

W tym samym trybie, niezaleznie od wartodci, umarza sie ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,



srodki dydaktyczne, meble i dywany (inne dopuszczone przepisami). Jako pozostalego

$rodka trwalego nie traktuje si¢ skladnika majatku o wartosei ponizej 200 1.

Wartos¢ materialdw ujmuje si¢ w ksiegach wediug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, w

drodze szczegélowej identylikacji rzeczywistych cen (kosztéw) skladnikéw aktywow, ktdre

dotyczg $cidle okre$lonych przedsigwzigé, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

Krajowe $rodki pieni¢zne (zlote polskie) wycenia si¢ i ujmuje sie w ksiggach rachunkowych

w wartosci nominalnej. Srodki picnigzne w walutach obcych wykazuje sie biezgco w

ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie

wedtug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego
uslug jednostka korzysta. Na koniec kwartalu (wg zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy) $rodki pieni¢zne w walutach obcych wycenia si¢ po obowiazujacym na ten dzien

$rednim kursic ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Naleznodei i

zobowigzania oraz inne skladniki aktywdw i pasywéw wyrazone w walutach obcych

wycenia si¢ nie pézZniej niz na konice kwartalu wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.

Operacjec gospodarcze wyrazone w walutach obecych na dzien ich przeprowadzenia

ujmowane beda odpowiednio po kursie:

- faktycznic zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

— frednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgecgo len dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie
Jest zasadne zastosowanice kursu [aktycznego, a takze w przypadku pozostalych operacii.

W odnicsieniu do $rodkéw pochodzacych z budZetu Unii Europejskicj i innych krajow

Europejskiego Obszaru  Gospodarczego oraz  Srodkéw niepodlegajacych  zwrotowi,

pochodzgcych ze Zrdédel zagranicznych, gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach

bankowych prowadzonych w walucic obecj oraz do rozliczenia wykorzystania tych érodkéw
dopuszcza stosowanic odmiennych kurséw walut od ustalonych w art. 30 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci,

. Naleznosci 1 zobowigzania na dzicni ich powstania wycenia si¢ 1 ewidencjonuje w ksicgach

rachunkowych wedlug wartodci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu i na dzien

bilansowy wyccnia si¢ je w kwocie wymagane] zaplaty — naleznosci (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny), nalomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odpiséw aktualizujgcych naleznoSei dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finansoéw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw

10



8.

kont dla budzetu panistwa, budzetéw samorzadu terytorialnego oraz nicktérych jednostek
sektora finanséw publicznych (DzU nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.).
Odsetki od naleznodci i zobowiazan, w tym rownicz tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
dotyczgee zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencic ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetck naleznych na konice tego
kwartalu.
W jednostce nic wystgpujg rozliczenia migdzyokresowe kosztow bicrne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszle zobowigzania.
Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wyccnia si¢ w wartosci nominalne;j.

§15

Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci Starostwa Powiatowego oraz zasadg istotnosei,

przyjmuje si¢ nast¢pujace rozwigzania szezegdlne:

P

2

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywéw i pasywdw nastgpujgce uproszczenia, ktére nie wywicraja
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienic sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— oplacane z gory: prenumeraty, wszelkic abonamenty, ubezpicczenia majatkowe (i inne)
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych
kosztéw i sq ksiggowane w koszty miesigea, w ktérym zostaly poniesione,

- dotacje otrzymywane na refundacj¢ kosztéw wynagrodzei pracownikéw wykonujacych
zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami rozlicza sie na
biczgco

~ zasilenia kasy ksieguje si¢ w podzialce klasyfikacji 750-75020 §4210 (jak pogotowie
kasowe), ksiegowanie szezcpdlowe nastgpuje na podstawie polecenia ksiggowania pod
datg raportu kasowego.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasadg kasowg

obowiazujacq w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiegach danego

miesigea ujmowanc sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigea z data
wplywu do jednostki do 5 dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (wlgeznie) — zc
wzgledu na termin zloZenia sprawozdania Rb-28 (10 dzien kazdego micsigca). Wyjatek

stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace grudnia z

data wplywu do 30 stycznia (wlgcznic) nasi¢pnego roku.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby

administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, $rodki czystoscei,

11
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odpisuje si¢ w cigzar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu, z tym
ze warto$¢ niezuzytych materialéw ustala si¢ w drodze spisu z natury na dzien bilansowy i
wprowadza na stan zapaséw, Kkorygujac koszly o warto$é tego stanu pod datg
przeprowadzenia inwentaryzacji. Za prowadzenie cwidencji szczegétowej (ilosciowo-
wartosciowej) tych skladnikéw (karty materialowe) oraz za ich przechowywanic i
dysponowanic odpowiada dyrektor wydziatu wlasciwego do spraw gospodarczych,
W ewidencji drodkéw trwalych (pozostalych $rodkéw trwalych) nie ujmuje si¢ $rodka
trwalego (pozostalego srodka trwalego) zakupionego i przekazanego do innych jednostek
(podmiotow) w formie darowizn, nagrdd itp.
Zwroty wydatkéw poniesionych w roku budzetowym, dokonane w tym samym roku ujmuje
si¢ jako zmnicjszenie wydatkéw (nie ujmuje si¢ ich jako dochodéw).

§16
W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym. W zwiazku z tak
zorganizowang ewidencjg kosztéw jednostka stosuje poréwnawezy wariant ustalenia wyniku
finansowego.
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 wotraty i
zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 ,.Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncic w ciggu roku
obrotowego oraz w koficu roku przedstawia sig przy opisie konta 860 w zakladowym planie
kont.
Wynik finansowy brutto pomnicjszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowl wynik {inansowy netto.
W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi podatku
dochodowego od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu

brutto.
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§1

Instrukcja okresla tryb posigpowania przy sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow
ksicgowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowic.

§2

Instrukeja zostala opracowana na podstawie ogélnic obowigzujacych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w tym zakresie, a w szczegélnosei na podstawie:

1,

b2

(28]

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowogei (tekst jednolity — DU, z 2013 r.,
poz. 330),

ustawy z dnia 16 lipca 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 ze
zmianami),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
sledzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 r., poz.
289),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowe;
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 44 poz. 255).

§3
Dokumentacja ksiggowa jest zbiorem dokumentéw (dowodéw) ksiggowych, bedgcych
pisemnym odzwicrciedleniem faktu wystapicnia operacji (zdarzen) gospodarczych,

Dokumenty (dowody) ksiggowe klasyfikowane sa wedlug nastepujacych kryteriow:

a) ilo$¢ operacji: pojedyncze, dotyczgce jednej operacji
zbioreze (zestawienia), dotyczyce kilku operacji jednego rodzaju
b) zrédlo: pierwotne (Zrédlowe), wystawione na podstawie operacji
gospodarczych,

wtérne, wystawione na podstawie dokumentéw picrwotnych

c) wystawca: obce, wystawiane poza jednostkg przez kontrahentdw, banki itp.
wlasne, wystawiane w starostwie (zewnetrzne 1 wewngetrzne)

d) odbiorca: wewnetrzne, dokumentujigce zdarzenia wewnatrz starostwa
zewnetrzne, przckazywane na  zewnatrz (do  kontrahentdw,
bankéw, innych jednostek, itp.)

¢) rodzaj operacji:  obrét zapasami, np.: Pz, Rw, Mm, Zw, Wz, faktury, rachunki
obrot majatkiem trwalym, np.: PT, OT, LT, faktury, rachunki
$rodki pieni¢zne, np.: Kp, Kw, Rk, wyeciggi bankowe, czeki,
weksle
rozrachunki, np.: faktury, rachunki, noty
kapital ludzki, np.: listy obecnosci, karty pracy, karty
wynagrodzen, raporty, listy plac

f) zastosowanie: dyspozycyjne, np.: polecenie wykonania operacji
wykonaweze, np.: informacje o przebiegu operacji
mieszane (dyspozycyjno-wykonawceze)

(%]



§4

Za dokumenty (dowody) ksiegowe obce uwaza si¢ dokumenty:

i

ta

Wystawione przez kontrahentow (dostawedw): faktury. rachunki, zestawicnia faktur,
dotyczace operacji zakupu lub otrzymania skladnikéw materialnych, ushug 1 innych
swiadczen.

Wystawione przez zewngtrzne jednostki: przelewy, noty, wyciagi bankowe, czeki, weksle,
papicry wartosciowe,

Wystawione przez pracownikow, gdy sg strong operacji: rozliczenic kosztow podrozy
stuzbowych, umowy o dziclo.

O$wiadczenia wystawione przez pracownikéw dokonujacych operacji w imieniu
starostwa — wylacznic w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodéw
ksiegowych obeych.

§5

Za dokumenty (dowody) ksi¢cgowe wlasne zewngtrzne uwaza si¢ dokumenty:

!\J

Ll

Wystawione kontrahentom przy sprzedazy, przckazaniu skiadnikow majgtkowych, ustug
lub $wiadczen: faktury, rachunki, zestawicnia faktur, noty.

Dotyezace rozliczen ustawowych z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen i innych $wiadezen:
deklaracje, polecenia przelewu,

. Zwigzane z zaplata za dostawy i $wiadczenia: czeki, weksle, polecenia przelewu,

§6

Za dokumenty (dowody) ksiegowe wlasne wewngtrzne uwaza si¢ dokumenty:

—

b2

-

Dotyczace operacji zachodzacych wewngtrz starostwa: obrét materialowy, zmiany
rzeczowych skladnikéw majatku trwalego, dokumentacja placowa.

Zwigzane z powstawanicm kosztéw, strat, zyskow: rozdzielniki kosztéw, zestawicnia
roznic kursowych.

Potwicrdzajace przyjecie skladnikéw materialnych lub $wiadczen (Pz, OT), przekazanic
skladnikéw pracownikom.

Wystawiane zastgpczo za dowody obce, ktére nie wplyngly terminowo, a opcracja
powinna zostaé ujgta (wyjasnienie ewentualnych rozbicznodei nasigpujc po nadejsciu
dowodu obcego).

§7

Za dokumenty (dowody) ksiegowe uwaza si¢ tez nast¢pujace dokumenty, kiére nie wynikaja
bezposrednio z operacji gospodarczych:

1.

b

Dokumenty zbiorcze, obejmujace zapisy z pewnej grupy dokumentéw Zrodlowych:
zestawienia dowoddéw ksiggowych, polecenia ksiggowania,

Dowody korygujgce dokonane zapisy: noty ksiggowe.

Dowody rozliczeniowe, w ktorych juz dokonanc zapisy zostaja zgrupowane wedlug
innych kryteriow,
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Dokumenty (dowody) ksiggowe musza spelniaé nastepujace wymagania zwigzane z tredcig

dokumentu:

1. Tres¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywistoscig, kompletna i zrozumiala, bez bledow
rachunkowych.

2. Dokument nalezy opatrzy¢ okrefleniem jego rodzaju (symbolem) i numerem
identyfikacyjnym, pozwalajacym ustali¢ zwiazek z zapisami ksicgowymi,

3. W tresci dowodu ksiggowego muszg wystapi¢ nastepujace elementy skladowe:

— okreslenie wystawcey,

= podanic nazw i adreséw stron uczestniczacych w operacji,

- data wystawicnia dowodu,

- data (okres) dokonania operacji — w sytuacji, gdy jest ona isdentyczna z daty
wystawienia dowodu wystarczy podanic jednej daty,

— przedmiot operacji,

= wartosciowe okreSlenic rozmiaréw operacji, a w razie mozliwosci nalezy podaé
rowniez ilos¢ i ceng jednostkows przedmiotu operacji,

— podpisy o0s6b odpowicdzialnych za prawidlowo$é operacji i jej wladeiwe
udokumentowanic,

— zapis zawierajycy stwierdzenia sprawdzenia oraz kwalifikujacy dowéd jako podstawe
ksiggowania z podaniem micsigea ksiggowania, sposobu ujecia w  ksiggach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby dekretujgce;.

4. Dokument powinicn byé¢ sporzadzony w jezyku polskim, z wyjatkiem sytuacji, gdy
dotyczy on operacji z zagranicznym kontrahentem — wowczas moze byé sporzgdzony w
jgzyku obcym, ale na z3danie organéw kontroli lub bicglego rewidenta musi zostaé
przettumaczony na jezyk polski.

5. Kwoty w dokumencie powinny by¢ podanc w zlotych polskich. Dopuszeza sig
wystgpowanic kwot w walutach obeych, jednakze przed ujeciem ich w ksicgach
rachunkowych nalezy przeliczy¢ je na zlote w sposéb okreslony w §14 pkt 5 Zasad
rachunkowosci dla jednostki budsetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

§9

1. Dokumenty (dowody) ksiegowe muszg by¢ wystawione w sposéb czylelny, trwaly, wolny
od wszelkiego rodzaju przerébek.

2. Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek poprawek na dokumentach (dowodach)
ksiggowych obcych, wlasnych wysylanych na zewngtrz oraz objetych zakazem poprawek
na mocy odr¢bnych przepiséw (np.: dowody kasowe).

3. Usunigcie bledow w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2 moze nastapié¢ wylacznic za

pomocg dowodu korygujacego (noty), sporzadzonego przez wystawce dokumentu
zrédlowego lub odbiorcg i przekazanego zaintercsowanym wraz z odpowiednim
uzasadnieniem.



4,
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W odniesieniu do dokumentéw niewymienionych w ust. 2 dopuszcza si¢ nanoszenie
poprawck poprzez skreglenic blednego zapisu (z zachowaniem jego czytelnosci) i
wpisanic wladciwego tekstu lub liczby. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 osoba dokonujgca poprawki wpisuje obok nigj
date¢ poprawki oraz zamicszcza swdj podpis.

§10
Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegaja kontroli wewnetrznej, obejmujgce;
sprawdzenie dokumentu pod wzgledem:

- merytorycznym,
— formalno - rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci merytorycznych nalezy wykazaé je na
dowodzie lub zatyczniku i dokonaé poprawy usterck formalno — rachunkowych w sposab
okreélony w §9.

§11

Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenic zasadnodei i cclowosdci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzenie zgodnosci operacji ze stanem faklycznym, zawarly umows
oraz przepisami prawa, w tym przepisami ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zambwicn publicznych (t.j. Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), a takze okreslenie
kategorii wydatku strukturalnego, zgodnie 2z przepisami, o kiorych mowa w § 2 pkt 4.
Kontrola formalno - rachunkowa obejmuje ocen¢ poprawnosci wystawicnia dowodu z
uwzglednieniem wymogdw okreslonych w §8 i §9 oraz jego zpodnoéé z planem
finansowym i zgodno$¢ z innymi obowigzujgcymi przepisami (np.: o podatku od towaréw
i uslug).

§12

Obieg dokumentow ksiggowych jest to jednolity system przckazywania dokumentow
(dowoddw) ksiggowych od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do starostwa z zewnatrz do
momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

§13

Stosuje sig nastepujace ogdlne zasady obicgu dokumentéw (dowodéw) ksiegowych:

1.

2

L

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegajg wyodrebnieniu z calodei dokumentow.

Dokumenty (dowody) ksiggowe obce podlegaja rejestracji w ewidencji korespondencji
przychodzjcej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Na dowodach
zamicszcza si¢ odcisk pieczeci z data wplywu do starostwa.

Dokumenty (dowody) ksiegowe przekazywanc s3 na biezgco pracownikom wydzialow
starostwa odpowiedzialnych za zdarzenie gospodarcze celem przeprowadzenia kontroli
merylorycznej, o ktorej mowa w §11 ust. 1. Na dowdd przeprowadzonej kontroli dyrektor
wydzialu, osoba go zast¢pujaca lub inna osoba upowazniona umieszcza odeisk picczeci o
tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ i sklada podpis w odeisku picezgei
imienne;.

Dokumenty (dowody) ksiggowe sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym podlegajg
niczwlocznemu przekazaniu do Wydzialu Finansowego Starostwa celem dokonania
kontroli formalno - rachunkowej, o ktérej mowa w §11 ust. 2. Na dowdd
przeprowadzonej kontroli upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego umicszeza



8.

odeisk pieczgei o tredei ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym” i sklada
podpis.

Dokumenty (dowody) ksiggowe podlegajg dekretacji, polegajacej na:

— nadaniu kolejnych numeréw,

— oznaczeniu sposobu ksiggowania,

- wskazaniu kont syntetycznych, na ktérych dokumenty maja by¢ ksiggowane,
— okresleniu sposobu rejestracji w ewidencjach szezegélowych,

— okreéleniu daty, pod jakg nalezy wykonaé ksiggowanie.

Osobami upowaznionymi do dokonywania dckretacji dokumentéw  (dowodow)
ksiggowych sg:

a) Skarbnik Powiatu / Gléwny Ksigcgowy,
b) Kierownik Referatu Rachunkowosci,

c) osoby zastgpujyce, wskazane w regulaminie organizacyjnym Wydzialu Finansowego —
w czasie nicobecnosci oséb wymienionych w pkta i b.

Zadekretowane dokumenty (dowody) ksi¢gowe podlegaja zatwierdzeniu przez Staroste, a
W uzasadnionych przypadkach (np.: nicobecno$¢ Starosty) przez Wicestaroste lub
Sekretarza Powiatu.

Zatwierdzony dowod ksiggowy podlega ksiggowaniu w sposéb okreslony w dekretacii.
§14

Szczegdlowy schemat obicgu dokumentow (dowodéw) ksiggowych z podzialem wedhug
rodzaju zdarzen gospodarczych stanowi zalgcznik nr 1 do ninicjszej Instrukeji,

§15
Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw (dowodéw)
ksiggowych wraz z wzorami podpiséw i pieczeci imiennych sporzadza Skarbnik Powiatu
wedlug wzoru stanowigeego zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Staroste Zlotowskiego.

§16

Wykaz pracownikow Wydzialu Finansowego upowaznionych do kontroli formalno -
rachunkowej dokumentéw (dowodéw) ksiggowych wraz z wzorami podpiséw sporzgdza
Skarbnik Powiatu wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeii.

§17

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw (dowodéw) ksiggowych odbywa si¢ zgodnie

z nastepujacymi zasadami:

a) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu i
przekazaniu do archiwow panstwowych (kat. A).

b) Pozostale dokumenty (dowody) ksiegowe podlegajg przechowywaniu przez okres 5
lat, z wylgezeniem dokumentow dotyczycych ubezpieczen spolecznych oraz podatku
od towardw i ushug przechowywanych przez okres 10 lat od (kat. B).
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¢) Dokumenty zwigzane 2z projektami realizowanymi w ramach programow
wsp6lfinansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej podlegajg archiwizacji zgodnic z
odrgbnymi przepisami. Szczegdlowy sposdb archiwizacji okresla Instrukeja
archiwizacji dokumentow dotyezqeych projektow wspélfinansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej w Starostwie Powiatowym w Zlorowie.

Okres przechowywania dla dokumentéw okreélonych w pkt 1 lit. b i ¢ oblicza si¢ od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczy, 2
wylgczeniem dokumentacji inwestycji wicloletnich, pozyczek, umow, roszczen, dla
ktorych okres przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym transakcje zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione.

§18

Udostepnianie dokumentow (dowoddéw) ksiggowych osobom trzecim moze odbywaé sig
wylgeznie w micjscu ich przechowywania.

W przewidzianych prawem przypadkach (np.: na wniosek sadu jezeli dokument stanowi
dowdd w sprawie) dopuszcza si¢ udostepnicnic dokumentéw (dowodow) ksiegowych
osobom trzecim poza migjscem ich przechowywania. W micjsce oryginalu dowodu nalezy
woOwezas umicécié potwicrdzona za zgodnosé z oryginalem kserokopi¢ wraz z adnotacjg o
udostegpnieniu dokumentu.
Kazdorazowe udostepnienic dokumentéw (dowoddw) ksiggowych wymaga pisemnej
zgody Starosty.

§19
Wszystkie czynnosci zwigzanc z obicgiem i kontrola dokumentéw (dowodow)
ksiggowych z uwagi na ierminy wynikajace z przepisow prawa powinny by¢
przeprowadzane niezwlocznie.
Pracownicy uczestniczacy w systemie obicgu dokumentéw (dowodéw) ksiggowych sg
odpowiedzialni za prawidlowe stosowanic przepiséw ninicjszej instrukeji.
Fakt przyjecia do wiadomosci 1 stosowania przepiséw dotyczacych obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodow) ksiegowych kazdy z pracownikéw potwierdza poprzez zlozenie
o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 4 instrukeji.

§20

W sprawach nicuregulowanych niniejszg Instrukcja znajdujg zastosowanic odrgbne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlnie obowigzujace przepisy prawa,
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Zalyeznik nr 3

130 Instrukeji obiegu dowoddw
ksiepowyeh w Staroslwie
Powintowym w Zlolowic

Wykaz pracownikow Wydziatu Finansowego upowaznionych do kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw (dowodéw) ksiegowych

Lp.

Imi¢ i Nazwisko
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Stanowisko
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Zalpeznik nr4

Do Instrukefi obiegu dowodiw
ksiggowych w Starostwie
Powintowym w Zlotowie

SesesrssrnEmsraEEmTRBAEE BsrrEEBEEREEann

Stunowisko

OSWIADCZENIE

© zapoznaniu si@ z przepisami Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Oswiadczam, ze¢ zapoznalem si¢ z przepisami Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Zlotowie, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2011 Starosty Zlotowskiego
z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawic wprowadzenia przepiséw wewnetrznych w zakresic

rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie i zobowigzuje sie do jej stosowania.

V2 (] (AL v SRR, S R R

Podpis osoby skludujiee odwindezenic

---------- L T T TR

Podpis usoby preyimujicej odwindezenie



Zalpeznik nr 3

do Zarzndzenia Nr 5/2013
Starosty Zlolowskicpo
«dnin 11 marea 2013 roku.

INSTRUKCJA KASOWA

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ztotow 2013



§1

Instrukcja okresla tryb postgpowania przy wykonywaniu obshugi kasowej w Starostwie
Powiatowym w Zlotowic. Instrukcja zostala opracowana na podstawic ogolnie
obowigzujgcych przepisdbw oraz wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w zakresie
gospodarki kasowe], a w szezegblnosei na podstawie:

1.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 .,
poz. 330),,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawic szczeg6lowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostck budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy cclowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
sicdzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity = Dz.U. z 2013 r., poz.
289),

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawic wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodei pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcéw i jednostki organizacyjne
(Dz.U. Nr 166, poz. 1128 ze zmianami).

llckro¢ w ninigjszej instrukeji jest mowa o:

b2

powicceic — oznacza to Powiat Zlotowski,

starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Zlolowie,

staroscie — oznacza to Staroste Zlotowskiego,

skarbniku — oznacza to Skarbnika Powiatu Zlotowskiego,

kasjerze — oznacza to pracownika Wydzialu Finansowego starostwa, upowaznionego do
prowadzenia obslugi kasowej,

kierowniku — oznacza to Kicrownika Referatu Rachunkowosci Wydzialu Finansowego
Starostwa Powialowego,

wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocic gotéwke,

innych wartofciach — oznacza to nicwypelnione blankiety czekéw, druki $cistego
zarachowania oraz depozyty zlozonce do przechowywania w kasie,

Jjednostee obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostk¢ pienigzng wynoszacy 120-krotnosé
przecigtnego miesigeznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oplaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski™.

§ 3.
Kasa starostwa znajduje si¢ w wyznaczonym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnic z
obowigzujacymi w tym zakresic przepisami.
Obsluga kasowa petentow odbywa si¢ wylaeznic przy okienku kasowym. Godziny pracy
kasy ustala starosta uwzgledniajge istniejace w tym zakresic potrzeby oraz mozliwosci
organizacyjne.
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b

W kasic moze przebywac wylgcznic kasjer. Przebywanie w kasie innych oséb dopuszeza
si¢ tylko za zgodg kasjera i w czasie jego obecnosei. Obeenodé w kasie innych osob nie
zwalnia kasjera z odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Dopuszcza si¢ prowadzenie obslugi kasowej przez wigeej niz jednego kasjera pod
warunkiem zawarcia umowy o wspolnej odpowiedzialnosei malterialnej, Zastrzezenia
okreslone w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio,

Ograniczenie okreslone w ust. 3 nie dotyczy oséb sprawujgeych funkcje kontrolne w
stosunku do kasjera, tj. skarbnika, kierownika oraz oséb kontrolujacych kase,
wyznaczonych na podstawic odrgbnych przepisow.

§ 4.

Wartodei pienigzne i innc wartofci musza byé przechowywane w  warunkach
zapewniajgcych nalezyty ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Wartosci pieni¢zne powinny byé przechowywane:
- wkasccic stalowej — jezeli zapas wartoéci nic przekracza 0,01 j.o.

- w szafic stalowej przymocowancj do podioza lub $ciany, jezeli zapas warlosci
pienigznych nie przekracza 0,04 j.o.

§ 5.

Transport wartosci pienigznych w kwocie nicprzekraczajacej rownowartosei 0,2 j.o. jest
ochraniany wylgcznie przez osobg transportujgca, tj. kasjera, ktory jest zobowigzany do
uzywania odpowiedniego zabezpicczenia technicznego. Kwoty takic moga byé
przewozonce samochodem nieprzystosowanym do transportu pieniedzy.

W przypadku koniecznosci transportu kwot przekraczajgeych 0,2 j.o. transport odbywa sie
w obecnosei innego pracownika starostwa lub pracownika ochrony zgodnic z przepisami,
o ktérych mowa w §1 pkt 4.

§ 6.

Kasjerem moze byé osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, nicnaganng
opinig, nickarana za przestgpsiwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko micniu oraz
posiadajgca pelng zdolnosé do czynnoscei prawnych.

Przejgcie kasy nastgpuje protokolarnie w obecnosei komisji wyznaczonej przez staroste.
Wzor protokolu przcjgcia kasy wraz z oswiadczeniem o przyjeciu odpowicdzialnosci
materialnej stanowi zalgeznik nr 1 do ninicjszej instruke;i.

Na dowod przyjgeia odpowiedzialnosci materialnej kasjer zobowigzany jest zlozyé
deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci za powierzone mienic oraz potwierdzié znajomogé
przepisow dotyczacych operacji kasowych oraz przechowywania i transportu gotéwki,
wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do ninigjszej instrukeii.

Kasjer powinien posiadaé obowigzujacg w starostwie instrukcje kasows oraz wykaz oséb
upowaznionych do dysponowania gotéwkg i zatwierdzania dowodéw kasowych wraz z
wzorami ich podpiséw, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do ninigjszej instruke;i,

W przypadku, o ktérym mowa w §3 ust. 4 sporzadza sic umowe o wspdlng]
odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 4 do ninicjszej
instrukc;ji.

Przejecie kasy przez pracownika zastgpujacego kasjera na czas niemoznosei pelnienia
przez niego obowigzkéw nastepuje w sposéb okreslony w ust. 2. W przypadku, o ktérym

L
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4,

mowa w §3 ust. 4 przejeeic kasy moze nastgpic, o ile osoba zastepujaca jest wymieniona
w umowie, o ktdrej mowa w ust. 5.

§7.
W kasie starostwa moze si¢ znajdowaé:

- niczbedny zapas gotéwki na wydatki biczace (pogotowie kasowe),
- potéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,
- potowka pochodzgca z biczgycych wplat do kasy jednostki.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w wysokosci 0,04 jednostki obliczeniowe;.

. Nadwyzke gotéwki ponad ustalona wysoko$é pogotowia kasowego kasjer obowigzany

Jest odprowadzi¢ do na odpowiedni rachunck bankowy w dniu jej powstania. Nadwyzke
odprowadza si¢ w formic zamknietej wplaty dokonanej w kasie banku lub do wrzutni
nocnej banku,

§ 8.

Gotowke podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
Jednostki moze by¢ wydatkowana wylgcznie na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotowka o ktérej mowa w ust. 1 moze byé przechowywana w kasie urzedu pod
warunkiem nalezytego jej zabezpicczenia i nie wlicza si¢ jej do kwoty pogotowia
kasowego, okreslonej w §7 ust. 2.

§ 9.

Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty operacyjne kasy, dokumenty zrodlowe —
dyspozycyjne, dokumenty organizacyjne kasy oraz dokumenty sporzadzane przez kasjera,

Dokumenty operacyjne to:

- raporty kasowe (RK),

- dowody wplaty (KP),

- dowody wyplaty (KW),

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- bankowe dowody wplaty.

Dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne to:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenia delegacji stuzbowych,

- listy plac,

- listy wyplat zasilkéw, premii, nagrdd itp.,

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen i uméw o dzielo,

- oswiadczenia zawierajyce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celow sluzbowych,

- inne dokumenty akceptowanc przez starostg, skarbnika lub osobe upowazniona.

Dokumenty organizacyjne to:

- przepisy i instrukcje dotyczace gospodarki kasowej,
- o$wiadczenic o odpowiedzialnodei materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
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- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami
majgtkowymi wraz z wzorami pieczeci i podpisow,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoly kontroli kasy,
- protokoly inwentaryzacyjne.
Dokumenty sporzadzone przez kasjera to:
- rejestr przechowywanych depozytow,
= rejestr papieréw wartosciowych,
- zestawienie niepodjetych w terminic wynagrodzen i innych naleznosei objetych
listami plac,
- inne rejestry i zestawienia.
Tryb i terminy sporzadzania, akceptacji i obiegu dokumentéw kasowych okrcélono w
Instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych.

§ 10.
Dokumentacja operacyjna kasy, obejmujgca raporty kasowe i dowody wplaty jest

prowadzona technikg komputerowg przy uzyciu stosowancgo w starostwic systemu
finansowo - ksiggowego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zpodq skarbnika dopuszeza sie
prowadzenie dokumentacji technikg reczng,

§ 11.

. Przed realizacja operacji gotéwkowe] kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia

prawidlowosci zatwierdzenia dokumentow przez osoby upowaznione. Dowody
nicpodpisane przez osoby upowaznione nic mogg byé zrealizowane.

Na dowodach kasowych nic mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat
gotdwki, wyrazonych cyframi lub slowami. Dokumenty zawicrajace bledy nic mogg by¢
zrealizowane,

§ 12.
Wszelkie czynnosci kasowe podlegajg rejestracji w raportach kasowych.
Kasa prowadzi odrgbne dzienne raporty kasowe dla przychodéw 1 rozchoddw z tytulu:

- oplaty skarbowej,

- oplat stanowigcych dochody powiatu,

- oplat stanowigecych dochody Skarbu Panstwa,

- obslugiwanych przez starostwo jednostek organizacyjnych i funduszy celowych -
odrebnie dla kazdej z jednostek,

- pozostatych finansowo wyodre¢bnionych dzialalnosci.

Kompletne raporty kasowe wraz dokumentami operacyjnymi i Zroédlowymi -
dyspozycyjnymi kasjer przekazuje ksicgowemu za pokwitowaniem w nastgpnym dniu
roboczym po sporzadzeniu.

§13.
Przyjmujac wplate gotdwkowa do kasy kasjer sporzadza w trzech egzemplarzach dowdd
wplaty (KP) i rejestruje go w raporcic kasowym.

Przed przyjeciem wartosel pienigznych do kasy nalezy sprawdzié ich autentycznodé.
Sposéb postgpowania w przypadku, gdy autentycznos¢ wartosci pienieznych budzi
watpliwosci okreslono w § 25.
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Whplaty gotéwkowe, stanowigee dochody Skarbu Parstwa podlegajg odprowadzeniu na
wiasciwy rachunck bankowy w dniu ich przyjecia.

§ 14,
Wyplata gotéwki z kasy moze nastapié na podstawic dowodéw zroédlowych
uzasadniajgcych wyplate.
Dowody wyplaty gotéwki podlegajg kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
okreslonym w Instrukeji obiegu dokumentéw ksiegowych.
Dowody wyplaty gotéwki podlegajg zatwicrdzeniu przez osoby wymienione w wykazie
0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodoéw kasowych.
Dokumenty niczatwierdzone nie mogg by¢ zrealizowane.

§ 15.
Przy wyplacie gotéwki kasjer zobowigzany jest zazgdaé okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé osoby dokonujacej wyplaty oraz umieseié
cechy tego dokumentu na dowodzie wyplaty.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, udzielonego
przez osobe¢ wymicniong w rozchodowym dowodzic kasowym w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostala dokonana pelnomocnikowi. Upowaznienie to powinno by¢
dolgczone do dowodu kasowego.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawicraé potwierdzenic tozsamodci i
wlasnorgeznodei podpisu wystawey, dokonane przez notariusza lub wlasciwy urzad
gminy.

§ 16.
Czck gotéwkowy jest dokumentem ksiggowym, wystawionym na blankiecie wydanym
przez bank, stanowigcym druk $cistego zarachowania i stuzy do wyplaty gotéwki z
rachunku bankowego.
Czek wymaga zatwicrdzenia przez osoby wymienione w wykazie 0séb upowaznionych do
dysponowania gotéwkg i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wskazane w banku jako
upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym.
Osobg upowazniong do realizacji czekéw gotéwkowych jest kasjer.

§17.
Czek rozrachunkowy stuzy do bezgotowkowego rozliczenia si¢ przez osobg upowazniong
do zakupéw i innych operacji.
Przepisy § 16 ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Wydanic czeku rozrachunkowego osobie, o kiérej mowa w ust. 1 nastepuje za
pokwitowanicm.

§ 18.
Przekazanie srodkéw picnigznych na rachunck bankowy odbywa sie poprzez wplate w
kasic banku lub z wykorzystaniem wrzutni nocne;j.
W celu uwjecia srodkéw picnigznych przekazywanych na rachunck bankowy w raporcie
kasowym sporzadza sie dowod wyplaty (KW) oraz wystawia Bankowy dowadd wplaty.
Potwicrdzona przez bank kopia bankowego dowodu wplaty stanowi potwierdzenie
przekazania srodkéw do banku.
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W przypadku wplaty dokonywanej z wykorzystaniem wrzutni nocnej kierownik
werylikuje dowody KW, o ktorych mowa w ust. 2 z informacjami z wyciggu lub
bankowego systemu transakcyjnego. W razie stwierdzenia réznicy znajdujg zastosowanie
przepisy §23.

Na dowdd weryfikacji, o ktérej mowa w §4 kicrownik podpisuje dowody KW w rubryce
waprawdzil”

§ 19.

Rejestr  depozytow  jest dokumentem kasowym  zawierajgcym  informacje o
przechowywanych w kasic depozytach.

Rejestr depozytéw sporzadza si¢ wedlug wzoru okreSlonego w zalgezniku nr 5 do
niniejszej instrukeji.

Przechowywana w formie depozytu gotéwka nic moze byé {gczona z gotéwka starostwa.
§ 20,

Inwentaryzacja kasy polega na sprawdzeniu stanu wartoéei pienig¢znych i innych wartoscei
Z natury z ewidencja ksi¢gowa.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

- wterminic ustalonym przez staroste,
- wdzien przekazania obowigzkow kasjera,
- wostatnim dniu roboczym roku.
Osoby zobowigzanc do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznacza starosta.

Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdl zgodnic z wzorem, stanowigcym
zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukeji.

§21.

Oprocz inwentaryzacji, o ktérej mowa w § 20 co najmnicj trzy razy w roku skarbnik,
kierownik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznej kontroli kasy.

Kontrola dorazna obejmuje wartodci pienigzne (100%) oraz inne wartoéei wedlug
przyjetego kryterium wyrywkowoscei (nie mniej niz 50%).
Przepisy § 20 pkt 4 stosuje si¢ odpowicdnio.
22.

Réznica kasowa jest to réznica miedzy stanem wartosei pienigznych w kasie 1 stanem
ksiegowym,
Réznica kasowa moze mieé charakter iloSciowy lub jakosciowy.
Réznica ilosciowa jest to niedobor lub nadwyzka wartosei pienigznych w kasie.
Réznica jakosciowa dotyczy stwierdzenia w Kkasie Srodkéw pienigznych, ktorych
autentycznosé¢ wzbudza watpliwosci.

§ 23.
W przypadku stwierdzenia réznicy kasowej nalezy podjaé dziatania, zmierzajgee do:

- ustalenia okolicznosci powstania réznicy,
- wyjasnienia réznicy,
- ustalenia, czy réZnica moze mie¢ zwigzek z przestgpstwem.
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W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego musi on zostaé niezwlocznie splacony
przez kasjera.

W przypadku stwierdzenia niedoboru noszgcego cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie
powiadomic staroste oraz powolane do tego organy.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej podlega ona przekazaniu na dochody
budzetowe w terminie 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§ 24.
W przypadku stwierdzenia wartoci picnigznych budzacych watpliwosei co do
autentycznosci nalezy ustalié stan kasy bez tych wartosci i wyliczyé kwote réznicy
kasowe;j.
Przepisy § 23 stosuje si¢ odpowiednio.
Sposob post¢powania z zakwestionowanymi wartogciami pieni¢znymi okreslono w § 25

§ 25.

Wartosci pienigzne budzgce watpliwosei co do ich autentyezno$ci kasjer (w przypadku
wplat) lub osoba kontrolujyca (w przypadku inwentaryzacji) zatrzymuje i sporzadza w
czterech egzemplarzach protokél zatrzymania wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7
do ninigjsz¢j instrukeji. Jeden egzemplarz protokolu otrzymuje osoba wplacajgca, dwa
wrdz z zatrzymanym znakiem pieni¢znym podlegaja przckazaniu Komendzic Powiatowej
Policji w Zlotowie, czwarly egzemplarz pozostaje w kasic.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostal sfalszowany przez
osobg przedstawiajacg lub jezeli zachodzi przypuszczenie, Zc osoba ta $wiadomic
wprowadza w obieg falszywe znaki picnigzne pracownik stwicrdzajgcy ten fakt
zobowigzany jest niczwlocznie wezwaé policj¢ oraz powiadomié przelozonego.

§ 26.

W zakresic nicurcgulowanym ninicjsza instrukcja majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowigzujace w starostwic.



Zalgeznik nr 1
do Instrukeji knsowej

................................. Zlotow, dnia ....ccvevnvnennn. 20, ... roku
pieczgt

PROTOKOL

przejecia kasy z obowiazkiem wyliczenia / zwrotu

Na podstawie art. 124 § 1 k.p. pracodawca Starosta Zlotowski powierza Panu/Pani
.......... rrrerreieree e e Zatrudnionemu/zatrudnionej na stanowisku kasjera
mienie, z ktorego pracownik powinicn si¢ wyliczy¢ i zwrécié. Wykaz micnia obejmuje:

WartoSci pieni¢zne w kyeznej kwocie: .................... wvet 28 (SIOWRMBE s s T s
................ R T T T T T PRI TR UAURPUUNNUNRRI. | (. 'l .. | S (i () )

w tym:

Gotowka w zlotych w kwoeie: .ooooociiiiiiiiiiiiiniiiininnn, Z (Slownien. i niine
..... P2 (1417 s IO 4 [0 [0)

Czeki gotowkowe na lgczng kwote: .oovvivviiiininininnn.n. zt (slowmiel oo
.................. T e R e O o S S IR (s, AT 90

Czcki rozrachunkowe na lgczng kwote: ..oovvvvveninnnnnnnn. s (o)) 1L -
................. SRR s Oty s TR,

Inne warloSci pIenieane: ..vvuevieeeiiiieie e reerreanes

BB R EE B RS E R EE RS F I E A A B F A AR E NSNS NI AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE PR R R R R e e e
R I I T T T T e I I N R R PR AR R PR A LSRR AR A E R A e R e e e
BHE AR I RS R EEE RS EI BT I T d T IR YT R AR TR EEETETEEE R R ERE R R DN R R R N T T pr

--------------- B R T P
----------------------- B I
------------------------ I T T
----------------- T T I,

Mienie powierzone znajduje si¢ w kasic Starostwa Powiatowego w Zlotowie. Dostep do
kluczy majg wylacznie pracownik oraz pracodaweca.

------------------------ TrssssassREn Rl EEE s EEEEEEE I EE A EE AR A I LSRR EEE

Podpis prucownika Podpis pracoduwey

Osiwiadezenie pracownika

Ja, nizej podpisany/podpisana, oswiadczam, ¢ wykaz mienia (rodzaj oraz ilo$é) zostal
sporzadzony na podstawic spisu inwentarza przeprowadzonego z moim udzialem w dniu

--------------- TrsssErssAEREEE R R R

Podpis prucownika



Zulyeznik nr 2
do Instrukeji kusowej

.......................................

.......................................

Stanowisko

OSWIADCZENIE

kasjera o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze ponosz¢ pelng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi
picnigdze i inne wartodci pienigzne. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw
dotyczqcych dokonywania operacji kasowych, zabezpicezenia, przechowywania i transportu
aktywow pienigznych.
Stwicrdzam jednoczesnie, Ze otrzymywalem/am kompletny zbiér obowigzujacych przepiséw i
regulaminéw w zakresie powicrzonej mi [unkeji kasjera w Starostwie Powiatowym w

Zlotowic.

............................................................................

(micjscowosdé, data) (podpis osoby obcjmujacej
funkcje kasjera)
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Zulyeznik nr 3
do Instrukeji knsowcj

................ Zlotow.dnia .....c.ccvvnnnnn 200, ... Toku

piecsed

WYKAZ 0SOB

upowaznionych do dysponowania gotéwkg i zatwierdzania dowodéw
kasowych wraz z wzorami podpiséw

Lp.

Imig¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagli

Zatwierdzam

11




Zaljeznik nr 4
do Instrukeji knsowej

------ THEEERdEEEsE R EnEREEEES

picezgt
UMOWA
o wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej
zawarta w Zlotowic wdniu ......ceveninnnnn.. .... TOku pomi¢dzy:

Starostwem Powiatowym w Zlotowie, Al, Piasta 32, 77-400 Zlotéw, zwanym dalej

»Starostwem”, reprezentowanym przez .......... A S

a:

pracownikami Wydzialu Finansowego Starostwa:

1.

zwanymi dalej ,,Kasjerami”,

0 nastgpujgcej tresci:

2

b2

§1

Starostwo powierza w trybie okreflonym w przepisach wewngtrznych regulujgcych
wykonywanic czynnodci kasowych w Starostwie krajowe znaki pieniezne i waluty obee
oraz inne warto$ci w rozumieniu tych przepiséw, zwane dalej "wartosciami", znajdujgce
si¢ w kasic Starostwa, a kasjerzy podcjmujg si¢ pieczy nad tymi warto$ciami oraz nad
warlosciami, jakic w czasie obowiazywania niniejszej umowy beda dostarczone do
Starostwa i przez nich przyjete.

Strony o$wiadczaja zgodnie, iz na przyjecie wspélnej odpowiedzialnosci materialne;
wyrazili zgode wszyscy kasjerzy zatrudnicni w wymienionym miejscu powierzenia

micnia.

KAGIOIZY conasviciiiiiirsnsismiiie sz i s R przyjmujg
lgcznie wspolna odpowiedzialnos¢é materialng za szkody spowodowane niedoborem w
micniu powierzonym z obowigzkiem wyliczenia sie, a wymienionym w § 1 umowy.
Kasjerzy przyjmujg wspolng odpowiedzialno$é za wszelkic braki w powierzonych im
wartosciach, kazdy w 1/2 czesci

§3

Kasjerzy moga réwnicz ponosi¢ odpowiedzialno$é materialng indywidualng za inne

powierzone im mienie.

§4



. Kazda zmiana w skladzie kasjerdw wymaga zawarcia nowej umowy o wspélne

odpowicdzialnosci materialne;.

2. Nicobecnos¢ kasjera w pracy w okresie wynoszacym do 30 dni nic ma wplywu na zakres

Jego odpowicdzialnosei. Jednak w razie przedluzenia lej nieobecnosdci poza wymieniony

okres strony przystgpig niczwlocznie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. W razie powrotu kasjera do pracy przed rozpoczgciem lub zakonczeniem inwentaryzacji

wymienionej w usl. 2 jest on nadal zwiazany ta umowg. W razic powrotu do pracy, po

zakonczeniu tej inwentaryzacji, pracownik jest zwigzany ta umowsg do dnia zakonczenia

inwentaryzacji.

Kasjer

1

2)
3)

4)

5)

6)

ma prawo do:

uczestniczenia w inwentaryzacji mienia osobiscic, a w razic gdy niec moze wzigé w
ni¢j osobidcie udzialu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny prawo do
wskazania na piSmic inncj osoby, kitéra za zgodg pracodawcy weZmie udzial w
inwentaryzacii,

weglgdu w ksiegi rachunkowe pracodawcy w zakresie dotyczacym rozliczenia
powierzonego mienia,

uczestniczenia w przyjmowaniu i wydawaniu mienia,

zgloszenia pracodawey zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia
nieprawidlowego wykonania obowigzkéw zwigzanych z pieczg nad powierzonym
micnicm przez innego kasjera odpowiedzialnego, wymienionego w § 2,

odstgpienia od umowy ze skutkiem na przyszlosé, jezeli w terminie 7 dni liczonym od
dnia zgloszenia zgdania przeprowadzenia inwenlaryzacji nie zostanic ona rozpoczgta
lub nie nastapi odsuni¢ciec od pracy w micjscu powierzenia mienia pracownika,
ktérego dotycza zarzuty

odstgpienia od umowy w trybie §11 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4
pazdziernika 1974 roku w sprawie wspélnej odpowicdzialnodci materialnej (Lj. Dz.U.
z 1996 r. Nr 143 poz. 663 ze zm.).

§6

Starostwo jest zobowigzane zapewni¢ kasjerom mozliwoéé sprawowania osobistego nadzoru

nad powierzonym micniem przez zapewnienie swobodnego dost¢pu do mienia w miejscu

dostgpu do micnia, w czasic wykonywania pracy lub okre§lonych czynnosci w micjscu

powierzenia mienia.
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§7
1. Starostwo moze odstapi¢ od umowy w kazdym czasie. Wéwezas do przeprowadzenia
inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niczwlocznie, nie pézniej niz w terminic 3 dni od dnia

rozwigzania od umowy.,

b

Kasjer moze wypowiedzie¢ umowg na pi$mie z 14-dniowym okresem wypowicdzenia, Do
przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapié przed uplywem okresu wypowiedzenia
tej umowy.

3. Kasjer moze odstapi¢ od umowy ze w razie nicuwzglednienia przez pracodawce jego
zarzutow dotyczgcych utraty zaufania do drugiego kasjera i cofnigeia zgody na dalsze
wykonywanie pracy lub czynnosci przez tego kasjera.

§8

Kasjerzy wyrazajg zgod¢ na wykonywanic czynnosci zwigzanych z zapewnieniem czystosci

w kasic przez osoby upowaznione przez Starostwo. W czasie wykonywania tych czynnosci

kasjerzy majg prawo do sprawowania nadzoru nad powierzonym micniem, w szczeg6lnosei

przez swoja obecnos¢ w tym czasic w kasie,
§9

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem

ich niewaznosci.

§10

W sprawach nie uregulowanych w umowic majg zastosowanie przepisy art. 124-125 k.p. i

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 paZdziernika 1974 r. w sprawic wspélncj

odpowiedzialnosei materialnej pracownikow za powierzone mienie (tj. Dz, U, z 1996 r. nr

143, poz. 663 ).

§11
Umowe sporzadzono w ........ Jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
Picezeé funkeyjna i podpis osoby
dzialajgcej w imieniu Starostwa Podpisy pracownikéw Starostwa
T
2
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---------- Trsss st ssREEERERanannn

Zulyeznik nr 5
do Instrukeji knsowej

pieczgt
Rejestr depozytow
Nr Data ; Opis Podpis Dat: Polwit i
Lp. . : T P p ata okwitowanie
P depozytu zloZenia Rane Sindaggeege depozytu skladajgcego | wycofania odbioru
1 2 3 4 5 6 7 3
SUONA Lo
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Zulyeznik nr 6
do Instrukeji kasowej

.................................

picczgé
PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
......................... S
i R RS—- zespol spisowy w skladzie:
e B O
2

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujgeych si¢ w kasic $rodkéw pienigznych, drukéw
scislego  zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw gotdwkowych i
rozliczeniowych, dowodéw KP (kasa przyjmic) i KW (kasa wyplaci) oraz innych wartodci
pienigznych.

1. Stwierdzony stan gotéwki komisja poréwnala z saldem raportu kasowego
Zamknietemo Wdniuy i i it e en e ns sense srassesaens .

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

Banknoty Bilon
Szt. Nominal Wartosé Szt. Nominal Wartosc¢

200 zl 5zl

100 zi 2zt

50 zl 1 21

20 z1 50 gr.

10 zi 20 pr.

Razem banknoty (1): 10 gr.

Razem bilon (2): 5 gr.

Razem gotowka (1+2): 2 gr.

Saldo raportu kasowegpo: 1 gr.

Nadwyzka / niedobér: Razem bilon (2):
2, Cstati AUMer dowWodu RASOWEED? ... covruressvnnvnn susssswersrsspsesssisessn
3. ostatni numer czeku gotOWKOWEEO0: .. .cuiniiiiiiiiiiii e,
4. Ostatnie numery dowodow: KP .......oovvviiiniinnnn KW
5. Inne wartoSCi PICMIGZNC: ... vnie s s rrresrenenrssnenenen e e enenns
6: Inne walory .o e TR R T
7. Wyjasnienic powstalych roZnic ....ovvviiiiiiiiiiieiiccieceeen e,
8. Réznice wprowadzono do raportu kasowego nir .......... & 408 iaaani
9. Uwagi do stanu zabezpieczenia kasy oraz gotéwki w kasie i transporcie
Podpis kasjera .....oeviviiininns Podpis cztonkdw zespolit ....ovvvvviviiniennnnn

16



Zalgeznik nr 7
do Instrukeji kisowej

TP TTPPIPPPTRIN Zlotow, dnia ..........ovuee 20..... roku
picczet

PROTOKOL

zatrzymania znaku pienigznego budzacego watpliwosé co do autentycznosci

1. Informacje o znaku picniczZnym.

Rodzaj znaku

picnicznepo Waluta | Nominal Rok emisji Nr seryjny Uwagi

monecta / banknot”

2. Przycryna zatrzymania (cechy wskazujace na nieautentycznosc).

3. Danc osoby przedstawiajaeej znak picniczny.

Imig i Nazwisko

Nr PESEL

Adres zamicszkania

Scria i Nr dokumentu tozsamosci

4. Dane kasjera zatrzymujjgcego znak picniczny.

Imie 1 Nazwisko

Seria i Nr dokumentu tozsamoéci

Protokdl sporzydzono w 4 egzemplarzach:

1. 2 egzemplarze (oryginal i 1 kopia) — dla Komendy Powiatowe] Policji w Zlotowie
2. 1 egzemplarz (kopia) — dla osoby przedstawiajgcej znak pieniezny

3. 1 egzemplarz (kopia) — a/a

-------------------------------------------------------------------------

Podpis osoby przedstuwinjyee] znnk pleniczny Podpix knajera

" nicpotrzebne skreslié
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PLAN KONT

Zalgeznik nr 4

do Zarzydzenin Nr 5/2013
Starosty Zlotowskiego
«dnin 11 marea 2013 roku.

dla jednostki budzetowej
Starostwo Powiatowe w Ztotowie

Ztotow 2013



I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych
Wykaz kont syntetycznych i analitycznych przedstawiono w ujgeiu tabelarycznym dla
poszczegdlnych zespoléw kont. W kolumnie 1 ujeto konto syntetyczne, w kolumnic 2 konto
analityczne (jezeli dotyezy), w kolumnie 3 nazwe konta. Symbole w kolumnie 2 oznaczajg:

— 77 —ewidencje szezegSlows,

— DDD - dzial klasyfikacji budzctowej,

— RRRRR - rozdzial klasyfikacji budzetowej,

— PPPP - paragraf klasyfikacji budzetowej

= YY-XXXX - cwidengje szczegolows.

I.1. Konta bilansowe
Zespot 0 —, Majatek trwatly”

011 [-- - - - -XXXX Srodki trwalc’

013 - Pozostale $rodki trwale'

020 -- - - - XXXX Warto$ci niematerialne i prawne’

030 -- - - = =-XXXX Dlugoterminowe aktywa [inansowe

071 == = - SYY-XXXX Umorzenie srodkéw trwalych oraz
wartosci nicmaterialnych i prawnych

072 - = = SYY-XXXX Umorzenic pozostalych srodkow
trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych

080 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 == = = = «XXXX Kasa

130 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rachunki biezgce jednostek
budzetowych

125 -- - = SYY-XXXX Rachunki $rodkéw funduszy
specjalncgo przeznaczenia

139 - = = SYY-XXXX Inne rachunki bankowe

141 -- - = =YY-XXXX Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Naleznosci z tytulu dochodow
budZetowych

222 I € ¢ Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozliczenic dotacji budzetowych oraz
platnosei z budzetu srodkéw
curopejskich

225 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z budzetami

229 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

' Ewidencjg szezegdlows do kont: 011, 013 i 020 stanowi ksiegi inwentarzowe oraz ewidencje wartosei
niematerialnych i prawnych

(28]



234 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Pozostale rozrachunki
245 |-- - - - XXXX Wplywy do wyjadnicnia
290 -- - - - -XXXX Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespét 3 — , Materialy i towary”
| 310 |- | Materialy
Zespol 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja
401 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Zuzycic matcrialow i enerpii
402 -ZZ=-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Uslugi obce
403 - -DDD-RRRRR-PPPP Podatki i oplaty
404 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Wynagrodzenia
405 -ZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY Ubezpicezenia spoleczne | inne
$wiadczenia
409 - -DDD-RRRRR-PPPP Pozostale koszty rodzajowe
Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
720 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych
750 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Przychody finansowe
151 - -DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Koszty finansowe
760 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostale przychody operacyine
761 - -DDD-RRRRR-PPPP- -XXXX Pozostale koszty operacyjne
Zespot 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 e = o« SYY-XXXX Fundusz jednostki
810 == = = RYY-XXXX Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu
érodkéw curopejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
851 e = == SXXXX Zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych
853 == = = SYY-XXXX Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy
I.2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow

082 - -DDD-RRRRR-PPPP Plan wydatkéw érodkéw europejskich

998 -ZZ=-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego

999  LZZ-DDD-RRRRR-PPPP-YY-XXXX | Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przyszlych lat




ll. Opis kont

[I.1. Konta bilansowe
Zespot 0 — ,,Majatek trwaty”

Konta zespolu 0 ,,Majgtek trwaly” stuza do ewidengji:

L.

e

il

rzcczowego majgtku trwalego;

wartosci niematerialnych i prawnych;

finansowego majatku trwalego;

umorzenia majatku;

inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszei i zmniejszen wartosei poczgtkowej srodkéw

trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnodcig jednostki, ktére nic podlegaja ujeciu na
kontach 013.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnicjszenia stanu i

wartosei poczgtkowej srodkéw trwalych, z wyjgtkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szezegblnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto§é ulepszen zwickszajacych wartos$é
poczatkows srodkéw trwalych;

przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie Srodkow trwalych;

zwigkszenia wartosei poczgtkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronic Ma konta 011 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

wycofanic §rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

ujawnione nicdobory Srodkéw trwalych;

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencj¢ szczepdlowa do konta 011 stanowi ksigga inwentarzowa, Ewidencja szczegélowa

(ksigga inwentarzowa) prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

ustalenie wartodci poczatkowej poszezegblnych obicktéw srodkow trwalych;

— ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwale;
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— nalezyle obliczenic umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych

w warlodci poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartofci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych, nicpodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci
finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmnicjszenia stanu i
wartosci poczagtkowej pozostalych $rodkow trwatych znajdujgeych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szezegblnosci:

— srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

— nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu;

— nicodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przckazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;

— ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencj¢ szczegélows do konta 013 stanowi ksigga inwentarzowa. Ewidencja szczepblowa
(ksigga inwentarzowa) prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenic wartodci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych,
u ktorych znajdujg sie srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé $rodkéw trwalych znajdujgeych

si¢ w uzywaniu w wartosei poczgtkowej.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczgtkowej wartoscei
niematerialnych i prawnych.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkic zwickszenia, a na stronic Ma — wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koneie 0711 072.



Ewidencjg szezegdlowa stanowi wykaz warto$ei niematerialnych i prawnych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanic umorzenia
warlosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw lub 0séb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartoéci poczatkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywoéw finansowych, a w szczegdlnoscei:
= akcji i udzialéow w obecych podmiotach gospodarczych;
= akeji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartogciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dluzszym niz rok;
= Iinnych dlugotrwalych aktywéw finansowych.
Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmnicjszenia stanu
dlugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenic wartosci
poszezegolnych skladnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow,
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé diugoterminowych aktywow

[inansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenic $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do cwidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw trwalych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartoéei nicmaterialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szezepblows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjaénicniach do
kont 011 1 020. Dopuszcza si¢ prowadzenic wspolnej ewidencji szczegdlowej dla kont 011, 020
071.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosei érodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartoici niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmnicjszen wartodei poczgtkowej Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgeych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosei w

miesigcu wydania ich do uzywania.



Umorzenie ksiggowane jest w korespondencii z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronic Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodcei niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych
nicodplatnic oraz zdj¢tych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych nicdobér lub szkode.
Na stronic Ma konta 072 umuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzck srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nicodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych oraz wartodcei niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosei w

miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,,Inwestycje ($rodki trwale w budowic)”

Konto 080 shuzy do ewidencji koszlow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane cfekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

— poniesione koszty dotyczace przckazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wylworzonych w ramach wlasnej dzialalnoéci gospodarczej;

— ponicsione koszly ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeija,
adaptacja lub modernizacja), kiére powoduja zwigkszenic wartodei uzytkowej S§rodka
trwalego;

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartodé uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szezegdlnosdei:

srodkow trwatych;

— wartosci niematerialnych i prawnych;

warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;
= rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestyeyjnymi.
Nua koncie 080 ksigguje si¢ réwnicz rozliczenie kosztéw dotyczgeych zakupéw gotowych

srodkéw trwalych,



Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej

wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszezegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych

oraz skalkulowanic ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkéw

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niczakonczonych,

Zespét 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;i:

1,

2.

3.

4.
Js

krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
krétkoterminowych papieréw wartoéciowych;

krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach
w bankach;

udziclanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach picnigznych;

innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkéw

pienigznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 —,,Kasa”

Konto 101 stuzy do cwidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronic Ma —

rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje sig o roznice kursowe dotyczgce gotdwki w obeej walucie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskicj oraz stanu gotéwki w walucie zagranicznej
(wyrazonego w walucie polskicj i obcej, z podzialem na poszezegélne waluty obee) w
sposob umozliwiajacy:

a) okreslenic jej przeznaczenia lub zrédia uzyskania (np.: dochody wlasne, dochody
obee, ZFSS, FOS) i

b) ustalenie zgodnosei salda konta 101 z saldami koficowymi poszczegdlnych raportéw
kasowych;

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 — ,,Rachunki biczgce jednostek budzetowych”



Konto 130 sluzy do cwidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdw) budzetowych
objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkéw budzetowych:
~ otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
~ z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw budzetowych (ewidencja
szezegblowa wedlug podzialek klasyfikacji dochod6éw budzetowych), w korespondencii z
kontem 101, 140, 221, 223 lub innym wlasciwym kontem;
— zwrot srodkéw z rachunku lokaty w korespondencji z kontem 141
- wplywy z oplat ewideneyjnych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
— zrealizowane wydatki budZetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja szczegblowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), oraz
srodki pobranc do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych w korespondencji z
wladciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
Zapisy na koncic 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi€ pelna zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze
do blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korckt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do cwidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biczaeego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na
podstawic sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone
Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktérc oznacza stan $rodkéw budZetowych
na rachunku biczgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szezegdlowej prowadzonej dla kont analitycznych:

= wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze

wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych a niewykorzystanych do korca roku; dopuszcza sig¢

wyodr¢bnicnic $rodkéw otrzymanych i wykorzystanych;



— lokat; konto 130 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajyce stan $rodkéw przekazanych z
rachunku na rachunek lokaty;

— oplat ewidencyjnych; konto 130 w zakresie oplat ewidencyjnych moze wykazywaé saldo
Ma, oznaczajyce stan $rodkéw z tytulu oplat ewidencyjnych, ktére do korica roku nie
zostaly przekazane na rachunek wlasciwy dla oplat ewidencyjnych;

- dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresic dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochod6w budzetowych, ktdre do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanic przelewu:

— srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
225

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nicprzelanych do koiica roku, w

korespondencji z kontem 222

Konto 135 — ,,Rachunki Srodkéw funduszy speejalnego przeznaczenia®

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegllnosci zakladowego funduszu swiadezen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyplaty Srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienicznych

na rachunkach bankowych [unduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia,

W szczegblnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach

bankowych:

|

akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;
- czekow potwierdzonych;

— sum depozytowych;

— sum na zlecenie;

— $rodkéw obeych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznic na podstawie dowodéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnoéé zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronic Wn konta 139 wmuje si¢ wplywy wydziclonych érodkéw pienieznych
z rachunkdw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty S$rodkéow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych
$rodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow,

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz
migdzy kontami w réznych bankach, w szczegblnodci: lokaty, wrzutnie, podjecia gotéwki
czckicm.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmnigjszenia ich stanu.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw picnicznych w drodze.

Zespot 2 — , Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, érodkéw europejskich i
innych srodkéw.

Konta zespolu 2 sluza takze do cwidencji rozliczen Srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen nicdobordw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenic przebicgu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug

kontrahentow oraz. jesli dotyczg rozliczen w walutach obeych — wedlug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszezen krajowych 1 zagranicznych
z tytulu dostaw, rob6t 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i uslug oraz

kaugji gwarancyjnych, a takZe naleznoscei z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie



ujmuje si¢ naleznosei jednostck budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221,

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszezegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen,

a saldo Ma ~ stan zobowigzan,

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych?”

Konto 221 sluzy do ecwidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
z wyjatkiem naleznoséci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronic Wn konta 221 ujmujec si¢ naleznoci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat.

Na stronic Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmnigjszenia) naleznosei,

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga byé¢ dokonywane na konice okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z cwidencji podatkowej (zaleglodei i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dluznikéw
1 podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosei dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu dochodéw
budzctowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w dochodach

budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodéw
budzectowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, leez nieprzelanych do budzetu.



Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.
Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmnicj raz na kwartal.

Konto 223 - ,,Rozliczenic wydatkéw budzetowych”
Konto 223 shizy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéow
budzetowych.
Na stronic Wn konta 223 ujmuje sie:
— w ciggu roku budzetowego — okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, na konto 800;
— okresowe przelewy $rodkéw  budzetowych  dysponentom niZszego  stopnia
na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy érodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycic wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 na podstawic

sprawozdan budzetowych dokonywane jest co najmniej raz na kwartal,

Konto 224 - ,Rozliczenic dotacji budzetowych oraz platnoéci z budzetu Srodkéw
curopejskich”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych oraz
do ewidencji platnosei z budzetu érodkéw curopejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartosé dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw. Na stronie Ma — ksieguje sie warto$é
dotacji uznanych za prawidlowo rozliczone lub zwréconych w roku ich przekazania oraz
platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce warto$é niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly

przekazane,
Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzectu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosei i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie,

Konto 225 moze micé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzctéw.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych — niz z budZetami — rozrachunkéw publicznoprawnych, a
W szezegblnosei z tytulu ubezpicezen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmnicjszenie zobowiazan, a na
stronic Ma - zobowijzania, splat¢ i zmnicjszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizyeznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z _
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szezegdlnosei naleznodei za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

= wartos¢ wydanych Swiadczen rzecezowych zaliczanych do wynagrodzen

— potragcenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZnosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 stuzy do cwidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronic Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnodei:

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
- naleznosei z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych;
— naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd:;
— zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronic Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:
— wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienicznych;
— wplywy naleznoéei od pracownikow.,
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obeych moZna ujmowaé. do czasu ich rozliczenia,
w rownowartodci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedlug tytuléw
rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezefi, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do cwidencji krajowych 1 zapranicznych naleznosci i roszezen
oraz zobowigzan nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywanc
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczed, a takZze krétko-
1 dlugoterminowych naleznoéei funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszczenia oraz splate
1 zmnicjszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenic
naleznosci i roszczen,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenic rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow,

Konto 240 moZe mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodcei i roszezen, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnicnia”
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Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto
ujmujace naleznosé, ktorej dotyczy wplaty i zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za
nienalezne. Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.

Ewidencj¢ szezegblowy do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszezegbinych nicwyjasnionych
wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, oznaczajgce stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznogei”

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a niewplaconych,

Saldo konta 290 oznacza warto§¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz warlodé naleznych a —

Jeszcze niezaplaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3, Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340) i
towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencjg zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych sie w
magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio
z zakupem odnoszone sy w koszty w okresie ich poniesicnia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy
wyodregbnié 0dchylcﬁia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenic odchylen nastepuje
wedlug zasad okreslonych w zakladowym planic kont.

Ewidencja szezegélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zapasow wedlug micjsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesicniu do zapasow materialéw i towaréw objetych ewidencjg ilodciowo-wartosciowg —

takze wedlug ich poszezegdlnych rodzajéw i grup.

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobic.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosei stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow w cenach

zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.
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Zespot 4 — | Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenic” sluza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia,

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ réwnicz koszty finansowanc z dochodéw wlasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespolu 4 kosztdw finansowanych - zgodnic z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw

operacyjnych, kosztoéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ecwidencji kosztéw amortyzacji od érodkéw trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stroniec Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
cwentualne korekty naliczen oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
ponicsionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycic materialéw i energii”

Konto 401 shluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéow i wyposazenia oraz energii,
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, dzialalno$ci pomocniczej i kosztach
ogolnego zarzadu. Nic ujmuje si¢ na nim materialébw i energii zuzylych w dzialalnosci
inwestycyjnej oraz dzialalnosei finansowancj z ZFSS i funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycic materialéw, cnergii, opakowan, paliwa, czedel
zapasowych oraz niedobory i szkody materialéw powstale w wyniku blednych pomiaréw
zuzycia i ubytkéw naturalnych.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materialow i
energii oraz nadwyzki materialéw micszezgce si¢ w granicach dopuszczalnego blgdu pomiaru.

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obee”

Konto 402 stuzy do cwidencji kosztéw uslug obcych na rzecy podstawowej dzialalnosci
operacyjnej.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ ponicsione koszty, za na stronie Ma ich zmniejszenic
wynikajace z [aktur lub rachunkéw korygujaeych,

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koiicu roku obrotowego na strong Wn konto 860.
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Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym. Nie ujmuje si¢ na nim
oplat ponoszonych w dzialalnodci podstawowej, majgcych charakter sankgji, odsetek za zwloke,
oplat sagdowych z tytulu dochodzenia naleznosci spornych oraz zaliczek pobranych przez
platnika z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, umdw zlecenia i o dzielo.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji wynagrodzen, uméw zlecenia i o dziclo oraz honorariéw dla
pracownikOw i innych 0séb fizycznych.

Na stronic Wn ujmuje si¢ kwot¢ wynagrodzen brutto lacznic z wartoscig przyshugujacych
Swiadezenn w naturze zaliczonych do wynagrodzen. Na stronie Ma ujmuje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Konto 405 - ,,Ubczpicczenia spoleczne i inne $wiadezenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpicczen
spolecznych oraz réznego rodzaju s$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizyeznych,
zatrudnionych na podstawie uméw o prace, zlecenia i o dzielo, ktére nie sy zaliczane do
wynagrodzen,

Na stronic Wn ujmuje si¢ koszty naliczone, na stronie Ma zmnicjszenia weze$niej naliczonych
kosztow.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na strong Wn konto 860,

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, nie ujetych na kontach 400 — 405, jak np.:
koszty podrozy stuzbowych, koszty ubezpicczen, koszty reprezentacji i reklamy, ryczalty za
dojazdy itp. Na stronic Wn ujmuje si¢ koszty naliczone, na stronie Ma zmniejszenia wezeénicj
naliczonych kosztow,

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na strong Wn konto 860.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:

1. przychoddw z tytulu sprzedazy produktow i towaréw i kosztéw ich wytworzenia,
2. przychodow z tytulu dochodéw budzetu,

3. przychodow i kosztow finansowych,

4. dotacji,

18



5. pozostalych przychodéw i kosziow operacyjnych.
Ewidencj¢ szczegbélowy prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzZetowych”

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych oraz przeniesienic salda na konto 860
na koniec roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody 2 tytulu dochodéw budzetowych, przypisanie
wymagalnych odsetek, naleznych na koniec kwartalu, zmniejszenia odpiséw aktualizacyjnych

naleznosci..

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegélnosei
przychody zc sprzedazy papicréw warto$ciowych, dywidendy, odsetki od udziclonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw i papieréw wartosciowych, odsetki za zwloke w zaplacie
nalezno$ci (z wyjatkiem ujmowanych na koncie 720), dodatnie réznice kursowe,
oprocentowanice lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ korekty wezeéniej zaksiggowanych przychodéw oraz

przeniesicnic na koniec roku poniesionych przychodéw finansowych na konto 860,

Konto 751 — ,,Koszty finansowce”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronic Wn konta 751 wjmuje si¢ koszty operacji finansowych, w szczegélnosei odsetki od
zaciggnigtych kredytéw i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w splacie zobowigzan, ujemne roznice
kursowe, odpisy aktualizujgce naleznosdci dotyczgce przychodow.

Na stronic Ma konta 751 ujmuje si¢ korekty wezesnie¢j zaksiggowanych kosziéw oraz

przenicsienie na koniec roku ponicsionych kosztéw finansowych na konto 860,

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700 i 720.
Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢: ze sprzedazy materialéw, przychody ze sprzedazy srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji pozostale przychody operacyjne, do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane

odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nicodplatnic otrzymane $rodki obrotowe.
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Na stronic Wn ujmuje si¢ korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne oraz

przeniesienie osiggnietych przychodéw na konto 860.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnosciy
jednostki, w szczegdlnosei warto$é sprzedanych materialéw, zaplacone kary, grzywny
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nicéciagalne naleznosei.

W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na strone Ma konta 860.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 sluzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian,
Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosei:
- przeksiggowanic, w roku nastgpnym, pod daty przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
- przcksi¢gowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
— przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego 7 konta 820;
- przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
— pokrycie amortyzacji podstawowych Srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych;
— réznice z aktualizacji srodkow trwalych;
— wartos¢ sprzedanych 1 nicodplatnic przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i
inwestycji;
— pasywa przejete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek;
— wartos¢ érodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronic Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:



= przcksiggowanie, w roku nastgpnym, pod daty przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubicglego z konta 860;
— przcksiggowanie, pod data sprawozdania [finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
= wplyw dotacji i érodk6w przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
— réznice z aktualizacji érodk6w trwalych;
— nicodplatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycji;
= aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek;
= wartos¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczeplowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmnicjszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiggowosci obejmujacej rézne jednostki, dla kiérych ustala sie odrebnic wynik
finansowy i wediug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podzialu, ewidencje szczegblowy
prowadzi si¢ rébwnicz wedlug poszczegélnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnodci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
— dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkéw budzetu w czesci uznanej za
wykorzystang lub rozliczong,
= warlos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich, uznanych za rozliczone,
- réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronic Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw rodkéw budzety w
czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz rownowartosé érodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanic inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".

Na konice roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,, Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszeri zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
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majgtkowe wmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnicnic:
— stanu, zwigkszen i zmnigjszen zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podzialem
wedlug Zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;
- wysokosci ponicsionych kosztéw 1 wysokodei uzyskanych przychodéw prezez
poszczegolne rodzaje dzialalnosei socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Konto 853 - ,,Fundusze celowe”

Konto 853 sluzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmnicjszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia,

Na stronic Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na -
stronic Ma — przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja  szczegblowa do konta 853 powinna pozwoli¢é na ustalenic zwigkszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie,

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych

oraz innych [unduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biczacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

Il.2. Konta pozabilansowe
Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 sluzy do cwidencji wydatkéw strukturalnych nie uwzglednionych w ewidenci

analitycznej kont bilansowych.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzectowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
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Na stronic Ma konta 980 ujmuje sie:
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
wartos¢ planu niewygasajgeych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
warlo$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.
Ewidencja szczepblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosei planu [inansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nic wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy nicwygasajacych wydatkow”
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkow budzetowych,
Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzctowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
— réwnowartod¢ zrealizowanych wydatkéw  budzetowych obciazajacych plan
finansowy nicwygasajgcych wydatkéw budzetowych;
= warto$é planu nicwygasajaeych wydatkdw budzetowych w czgsci niezrealizowane;
lub wygaslej.
Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzectowych.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

Konto 982 = ,,Plan wydatkow srodkéw curopejskich”

Konto 982 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw srodkdw curopejskich.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego korekty.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ rébwnowartosé zrcalizowanych wydatkéw budzetowych oraz
wartos¢ planu niezrealizowanych i wygaslych wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 982 jest prowadzona w szczegolowosdel planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budZetowych roku biezycego”

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budZzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzctowym;
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— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 wjmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowieni, ktérych wykonanic spowodujec  konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biczacym.
Ewidencja szezegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nic wykazuje salda.

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangaZowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajgcych wydatkow, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangaZzowanic wydatkéw

budzetowych lat przyszlych.
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do Zarzidzenio Nr 5/2013
Sturosty Zlotowskiego
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PLAN KONT

dla budzetu Powiatu Ztotowskiego (organ)
obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Ztotow 2013



I. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych przedstawiono w ujeciu tabelarycznym dla

poszczegllnych zespoléw kont. W kolumnie 1 ujeto konto syntetyczne, w kolumnie 2 konto

analityczne (jezeli dotyczy), w kolumnie 3 nazwg konta. Symbole w kolumnic 2 oznaczajg:
— DDD - dzial klasyfikacji budzetowej,
= RRRRR - rozdzial klasyfikacji budzetowe],

— PPPP — paragral klasyfikacji budzetowe;j,

— XX - cwidencje szczegolowa,

- YY - ewidencje szczegblows,

- Z7Z - ewidencj¢ szezegdlows.

I.1. Konta bilansowe
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

133 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rachunek budzetu

134 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Kredyty bankowe

135 - Rachunck érodkéw na niewygasajace
wydatki

137 - Rachunki §rodkéw funduszy
pomocowych

140 - Inne srodki pieni¢zne i $rodki pieni¢zne

w drodze

Zespot 2 — , Rozrachunki i roszczenia”

2272

st st

-XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ | Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozrachunki budzetu

225 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Rozliczenie niewygasajacych wydatkdow
240 - Pozostale rozrachunki

260 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Zobowigzania [inansowe

Zespot 9 — ,,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”

901 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Dochody budzetu

902 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Wydatki budzetu

903 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZZ| Niewykonane wydatki

204 -XX-DDD-RRRRR-PPPP-YY-ZZ7Z | Niewygasajace wydatki

909 -XX Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

|.2. Konta pozabilansowe

991 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Planowane dochody budzctu
992 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Planowane wydatki budzetu
993 -XX-DDD-RRRRR-PPPP Rozliczenia z innymi budzetami
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Il. Opis kont

I1.1. Konta bilansowe
Zespot 1 — ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konto 133 — ,,Rachunck budzetu”
Konto 133 shuzy do cwidencji operacji picni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu Powiatu Zlotowskiego.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowoddw bankowych 1 musza byé
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwicrdzenia bledu w dowodzic bankowym
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi sie na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice¢ t¢ wyksicgowuje si¢ na podstawic dokumentu
bankowego zawicrajgcego sprostowanie bledu,
Na stronie Wn konta 133 ujmuyje sie wplywy srodkow pieni¢znych na rachunck budzetu Powiatu
Zlotowskiego:
1. Operacje z tytulu dochodow realizowanych wylacznic za posrednictwem rachunku budzetu:
— podatki, oplaty 1 inne naleznosci nicpodatkowe przekazywane przez urzedy skarbowe,
- udzialy powiatu we wplywach podatku dochodowego od oséb fizycznych przekazywane
7 budzetu panstwa,
-  wplywy z tytulu subwencji ogblnej,
- wplywy z tytulu dotacji celowych,
-~ odsctki od $rodkdéw na rachunkach bankowych i1 od pozyczek udzielanych z budzetu
Powiatu Zlotowskiego,

= dofinansowanie zadan wlasnych z innych Zrédel.

b2

Operacje z tytulu przychodow budzetu:

wplywy z tytulu kredytow 1 pozyczek,

- wplywy z tytulu emisji papieréw wartosciowych,

splaty udzielonych ze srodkow budzetu powiatu pozyczcek,
- wplywy z prywatyzacji.
3. Operacje wewnetrzne:
— zwrot érodkow z rachunkdw lokat terminowych,
— zwrot srodkéw z rachunkéw wydatkdéw niewygasajacych.
4. Inne przelewy:
— okresowe przclewy dochodéw realizowanych przez Starostwo i jednostki budzetowe

Powiatu Zlotowskicgo,



= zwroty Srodkoéw przekazanych na wydatki Starostwa i jednostek budzetowych Powiatu
Zlotowskiego,

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjy zadai z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych ustawami, realizowanych przez Starostwo i jednostki
budzctowe Powiatu Zlotowskiego.

Na stronic Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptlaty z rachunku budzetu Powiatu Zlotowskiego:
1. Wydatki obje¢te planem finansowym wydatkéw, realizowane bezposrednio z rachunku

podstawowego budzetu i z rachunkéw wyodrebnionych.

b2

Rozchody budzetu z tytutu splat kredytéw i pozyczek, wykupu wyemitowanych papieréw
wartosciowych, wyptat udziclonych z budzetu Powiatu Zlotowskiego pozyczek.
3. Operacje wewnetrzne:
- przekazanie Srodkéw na rachunki lokat terminowych,
- przekazanie Srodkéw na rachunki wydatkéw niewygasajacych.
4. Inne przelewy:
— okresowe przelewy na wydatki Starostwa i jednostek budzetowych Powiatu
Zlotowskiego,
- zwroty dotacji celowych,
— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowe] 1 innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz Srodki
na niewygasajace wydatki. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na
stronic Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronic Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na [inansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce slan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu,

Konto 135 — ,,Rachunck §rodkéw na niewygasajgce wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw picnigznych na rachunku bankowym srodkéw na

wydatki niewygasajace z koficem roku budzetowego.



Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma - wyplaty érodkéw na
pokrycic wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 oraz zwroty $rodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 133 lub 140.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na rachunku wydatkéw
niewygasajacyh.

Konto 137 - ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreSlaja koniccznodé
wydziclenia Srodkéw pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym,

Na stronic Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronic Ma - wyplaty srodkéw.
Ewidencja szczegolowa do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu Srodkéw kazdego
wyodrgbnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i
wydatkéw oraz stanow srodkéw wedlug zasad wynikajgeych dla dancgo funduszu pomocowego.
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych 7 funduszy

pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Inne $rodki pienig¢zne i Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1. $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawezym i sg objete wyciagicm bankowym z datg nastepnego

okresu sprawozdawczego;

b

kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawezym;

3. przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresic
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budZetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -

wplyw Srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 222 -~ , Rozliczenie dochodéw budzetowych”



Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obslugujacymi organy podatkowe 2z
tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokodei wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obslugujgce organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegblowsg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzctowymi oraz urzedami obslugujacymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda,

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzgdy obslugujace orpany podatkowe na rachunck budzetu, lecz nicobjetych

okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
tc jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzctowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902,
Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenic stanu
rozliczen z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
Srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nic wydatkow
budzctowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezjgce jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:



1. rozliczen dochodéw budzctowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2. rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw:

3. rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznodei i

zobowigzan wedlug poszezegoélnych tytuldw oraz wedhug poszezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodei, a saldo

Ma konta 224 - stan zobowigzan budZetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajigcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do rozliczen ze Starostwem i innymi samorzadowymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelanc z rachunkéw $rodkéw na wydatki
nicwygasajgce, w korespondencji z kontem 135.

Na stronic Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe oraz zwroty

srodkéw z tych tych jednostek.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen uyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250,
260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenic stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 - '"Zobowigzania finansowe"

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

Na stronic Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronic
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
zobowigzun z poszezegolnymi kontrahentami wedlug tytuldéw zobowigzan,

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Zespot 9 —,,Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu”

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 sluzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy osiagnietych dochodéw

budzctu na konto 961.

Na stronic Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1. na podstawie sprawozdai budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochoddw
budzetu paristwa réwnicz na podstawie sprawozdai budzetowych urzedéw obshugujacych

organy podatkowe, w korcspondencji z kontem 222;

[0

na podstawie sprawozdai innych organéw w zakresic dochodéw budzetéw jednostek

samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3. inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

4. z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

5. wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych

dochoddéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok.

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

Konto 902 - "Wydatki budZetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronic Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

l. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223;

2. 7 tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

3. wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienic, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkéw

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkdéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"



Konto 903 stuzy do cwidencji niewykonanych wydatkéw zatwicrdzonych uchwala organu
stanowigcego powiatu do realizacji w latach nastepnych.

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

Na stronic Ma konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie salda na konice roku budzetowego na konto
961.

Konto 904 - "Niewygasajyce wydatki"

Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajgeych wydatkéw.

Na stromie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki starostwa i jednostek budzctowych powiatu, w
korespondencji z kontem 225 oraz przeniesienic srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 901.

Na stroni¢ Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 903.

Ewidencja szczegélowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegélnych

wydatkow z poszezegllnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenic stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywad saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat
ubieglych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

W szezegdlnosci na stronic Wn lub Ma konta 960 ujmujc si¢, pod datg zatwicrdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przenicsicnic sald kont 961 i 962.

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 stuzy do cwidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, =

wyjatkiem czedei dotyczacej finansowania programéw ze érodkow pomocowych.,



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

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronic Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem 901,

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

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu,

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

Na stronic Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazanc z operacjami budzetowymi,

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

Pod daty zatwicrdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sic na
konto 960.

I.2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowanc dochody budzetu”

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochoddw budZetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmnigjszajace plan dochoddw budzetu, Na
stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod daty ostatniego dnia roku budzctowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronic Wn
konta 991

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu®
Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
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Na stronic Wn konta 992 ujmujc si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowanc wydatki,

Na stronic Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budZetu zmnicjszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma

konta 992,

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budZzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budZetéw oraz splate zobowigzan wobec innych

budzetdw.
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