ZARZADZENIE Nr 44/2014
STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 12 listopada 2014 r.

w sprawic zmiany Zarzadzenia Nr 66/2008 z dnia 30 grudnia 2008 r. Starosty
Nowodworskiego w sprawie wprowadzenia instrukeji kontroli finansowej, zasad obiegu
dokumentéow finansowo — ksicgowych, instrukeji inwentaryzacyjnej oraz dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu powiatu nowodworskiego oraz Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 1 645 oraz Dz. U. z 2014 r. poz. 3791 1072), art. 10
ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéei ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330, 613
oraz Dz. U. z 2014 r. poz.768 1 1100) 1 art. 40 ust.] ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 8§85, 938,1 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, 9111
1146) oraz rozporzadzenia Mimstra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budietowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolite] Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zarzadzam co
nastepuje:

§1. Zalaczniki nr 3 1 4 do Zarzadzenia WNr 66/2008 Starosty Powlatu Nowodworskicpo
z dnia 30 grudnia 2008 r. otrzymuja nowe brzmienie zgodnie z zalgcznikami do niniejszego
zarzgdzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Starosty Powiatu Nowodworskiego Nr 54/2011 z dnia 21.11.2011
w sprawie zmiany zalacznika nr 3 do Zarzadzenia Nr 66/2008 z dnia 30 grudnia 2008 r. oraz
Zarzadzenie Starosty Powiatu Nowodworskiego Nr 26/2013 z dnia 24.06.2013 1. w sprawie
zmiany zalgcznika nr 4 do Zarzadzenia Nr 66/2008 z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawic
wprowadzenia instrukeji kontroli finansowe), zasad obiegu dokumentow finansowo -
ksigeowych, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu powiatu nowodworskiego oraz Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Krzyaztof Kapusia




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 44/2014
Starosty Nowodworskiego
zdnia 12.11.2014 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE
MAZOWIECKIM

Opracowal:
SKARBNIK POWIATU
EWA KALUZINSKA
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II Qgolne zasady, cele i metody inwentaryzacji

[

L e e

Instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1999 1. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330 z pdzn. zm.).
Ustala ona zasady i tryb inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Starostwie
Powiatowym w Nowvm Dworze Mazowieckim.
Kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ na podstawie decyzji Starosty.
Celem inwentaryzacji jest uslalenie rzeczywistego stanu majatku Starostwa i zrodel jego
pochodzenia
Inwentaryzacji dokonuje sie w drodze:

1. spisu z natury

2. uzgodnienia sald

3. weryfikacji tj. poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z

danymi wynikajgcymi ze stosownych dokumentow.

Drogg spisu z natury ustala sie stan nastgpujacych skladnikow aktywow:
znajdujacych si¢ w kasie krajowych srodkéw pienigznych, czekow, weksli itp.
érodkow trwatych wilasnych i obeych bedacych w uzytkowaniu Starostwa, w zapasie,
przekazanych do likwidacji, nieczynnych z wyjatkiem gruntow oraz Srodkow
trudnodostepnych,
zapasdw znajdujacych si¢ w magazynie,
maszyn i urzadzen stanowiacych element érodkow trwalych w budowie,
wyposazenia biura 1 obiektow technicznych (niskocennych przedmiotoéw trwalego
uzytku)

Uzgodnienie standéw skladnikow majatkowych i Zrodel ich pochodzenia oraz

pozostalych sald w formie uzyskania od bankdw, dostawcow, odbiorcow oraz innych
kontrahentéw potwierdzen poprawnosei wykazanych w ksiggach danych na okreslony dzien
odnosi sig do:

1.

2.

i
. |

srodkéw pienicznvch na rachunkach bankowych, w tym takze lokat bankowych, jak
rowniez standw kredytow i pozyczek zaciagnigtych w bankach.

rozrachunkow (naleznosci i zobowigzan) oraz pozyczek z wyjatkiem rozrachunkéw
publicznopravwnych, rozrachunkow z pracownikami. naleznosci spornych 1 watpliwych,

. powierzonych wlasnych skladnikow majatkowych oraz innych 2z wyjatkiem

przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do
przewozu), lub poczeie (do wyshania).

Droga poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald wynikajacych

z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz 1 inne skladniki
{(w szczegolnosel obee):
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grunty oraz trudnodostepne ogladowi srodki trwate,

wartosci niematerialne 1 prawne,

naleznosel watpliwe i sporne,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

fundusze,

rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

koszty srodkow trwalych w  budowie =z wyjatkiem maszyn 1 wzadzen
inwentaryzowanych droga spisu z natury



10. ulepszenia w obcych srodkach trwatych

11. stany remontow w toku,

12. fundusze specjalne w tym zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,
13. inne aktywa i pasywa.

Droga poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany aklywow
i pasywow, ktorych nie udalo sie zinwentaryzowaé droga spisu z natury lub potwierdzenia
sald np. gdy kontrahent bedacy diuznikiem nie reaguje na wielokrotnie ponawiane propozycje
uzgodnicnia sald.

Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe pod nadzorem Komisji Inwetaryzacyjnej
oraz wlasciwych komorek merytorycznych.

Uzgodnicnia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wladciwg
dokumentacja, weryfikacji stanoéw wynikajgcych z ewidencji ksiggowej dokonujg wyznaczeni
przez Skarbnika pracownicy dzialu budzetu 1 finansow z udzialem — w szezegolnych
przypadkach pracownikéw dziatow merytorycznych lub ekspertow

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona:
1. w formie: okresowej, doraznej.
2. metods inwentaryzacji: pelnej, uproszczonej.

Typowa forma inwentaryzacji okresowej pelnej jest roczna inwentaryzacja aktywow i
pasywow stanowigca spelnienie wymagan ustawy o rachunkowodci, inwentaryzacja pelna
polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow 1 pasywow.

Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w przypadku zaistnienia okreslonych
okolicznosei:

1. losowych — pozar, powodz, zalanie, kradziez z wlamaniem,

2. potrzeba kontroli i rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych,

3. zmiana oséb odpowiedzialnych i wspélodpowiedzialnych materialnie za powierzone im
sktadniki majatku,

4. kontrola zewnetrzna

5. likwidacja jednostki lub jej czesci

W przypadku zmiany 0sob odpowiedzialnych materialnie oraz zdarzen losowych spis
z natury przeprowadza si¢ metoda pelna. Na dzien zmiany osoby odpowicdzialne] materialnie
mozna nie przeprowadzac inwentaryzaci skladnikéw o ile:
1. zmiana nastepuje na krotki czas,
2. osoby ponoszace odpowiedzialnoéé wyrazily na pismie zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

Inwentaryzacja wuproszczona moze byé przeprowadzona, jezeli skutki  tego
uproszczenia nie wywra istolnego negatywnego wplywu na zapewnienic prawidlowego,
jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki (art. 4 ust.4
ustawy o rachunkowosci). Przy spelnieniu tego warunku uproszezenia mozna zrezygnowac z
pisemnego potwierdzenia sald z tytutu:

1. rozrachunkéw z kontrahentami (osobami [izycznymi) nic prowadzgeymi ksiag
rachunkowych,

drobnych naleznosei i zobowigzan,

naleznosci objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
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Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastgpujacych terminach:

SPOSOB RODZAJ SKEADNIKOW CZESTOTLI TERMIN
INWENTARY MAJATKOWYCH WOSsC INWENTARY
ZACTI INWENTARY ZACT
ZACJI
SRODKI PIENIEZNE W KASIE, CO ROKU NA OSTATNI
PAPIERY WARTOSCIOWE DZIEN ROKU
ZNAJDUJACE SIE NA TERENIE RAZ NA 2 NA OSTATNI
STRZEZONYM I OBJETE LATA DZIEN ROKU
EWIDENCIA ILOSCIOWO —
WARTOSCIOWA ZAPASY
MATERIALOW
SRODKI TRWALE ZNAJDUJACE RAZ NA 4 NA OSTATNI
NA TERENIE STRZEZONYM LATA DZIEN ROKU
2 MASZYNY I URZADZENIA OBJETE | RAZ NA 4 NA OSTATNI
- KOSZTAMI SRODKOW LATA DZIEN ROKU
< TRWALYCH W BUDOWIE,
< ZNAIDUJACE NA TERENIE
» STRZEZONYM
By RZECZOWE SKLADNIKI RAZ NA 4 W OKRESIE
MAJATKU, DLA KTORYCH LATA oD 1
PROWADZONA JEST EWIDENCIA PAZDZIERNIK
ILOSCIOWA ADO 15
STYCZNIA
RZECZOWE SKLADNIKI MAJATKU | CO ROKU W OKRESIE
BEDACE WELASNOSCIA INNYCH oD 1
JEDNOSTEK PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA
L KREDYTY 1 POZYCZKI BANKOWE | CO ROKU NA OSTATNI
= DZIEN ROKU
= OBROTOWEG
Z 0
o SRODKI PIENIEZNE NA CO ROKU NA OSTATNI
§ RACHUNKACH BANKOWYCH DZIEN ROKU
> OBROTOWEG
S O
N NALEZNOSCI Z TYTULU DOSTAW | CO ROKU NA OSTATNI
- USLUG DZIEN ROKU
= OBROTOWEG
= 0
5 WELASNE SKEADNIKI CO ROKU NA OSTATNI
& MAJATKOWE POWIERZONE DZIEN ROKU
N INNYM JEDNOSTKOM OBROTOWEG

O




GRUNTY ORAZ SRODKI TRWALE | CO ROKU W OKRESIE
TRUDNO DOSTEPNE OGLADOWI oD 1
PAZDZIERNIK
ADO15
STYCZNIA

NALEZNOSCI SPORNE I CO ROKU W OKRESIE
WATPLIWE 0D 1
PAZDZIERNIK
ADO15
STYCZNIA

NALEZNOSCI 1 ZOBOWIAZANIA CO ROKU W OKRESIE
WOBEC PRACOWNIKOW oD 1
PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA

NALEZNOSCIL I ZOBOWIAZANIA Z | CO ROKU W OKRESIE
TYT. PUBLICZNOPRAWNYCH oD 1
PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA

WARTOSCI NIEMATERIALNE I CO ROKU W OKRESIE
PRAWNE OD 1
PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA

WERYFIKACIJA

ROZLICZENIA CO ROKU W OKRESIE
MIEDZYOKRESOWE oD 1
PAZDZIERNIK
ADO15
STYCZNIA

REZERWY I FUNDUSZE CO ROKU W OKRESIE
0D 1
PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA

AKTYWA [ PASYWA CO ROKU W OKRESIE
PODLEGAJACE EWIDENCJI NA 0D 1
KONTACII POZABILANSOWYCH PAZDZIERNIK
ADO 15
STYCZNIA

Stan aktywow i pasywow inwentaryzowanych w okresie od 1 pazdziernika do 15
stycznia kazdego roku obrotowego ustalony w drodze inwentaryzacji, podlega porownaniu ze
stanem wynikajacym z ewidencii ksiegowej, z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie
salda, poréwnania dokumentacji z ewidencja). nie pozniejszego jednak niz ostatni dzien roku
obrotowego w przypadku zinwentaryzowania skiadnikow po dniu bilansowym (migdzy 1 a 15
stycznia roku nastepnego). stan skladnikow ustalony droga spisu (uzgodnien, pordwnar)
koryguje sie¢ odpowicdnio o obroty zaistniale migdzy dniem konczacym rok obrotowy a
dniem rzeczywistego zinwentaryzowania. Réwniez w przypadku, gdy inwentaryzacii
dokonano w okresie trzech ostatnich miesiccy roku obrotowego, a daly rzeceywislego spisu




(potwierdzenia sald) odbiegaty od dnia, na kiéry przypada termin inwentaryzacji i nasigpuje
jej rozliczenie — ustalenie stanu powinno nastapi¢ przez dopisanie lub odpisanic od
stwierdzonego droga spisu z natury (lub potwierdzenia salda) stanu przychodow i rozchodow
(zwickszen 1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych.

Inwentaryzacje okolicznosciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym
zgodnym 7 przepisami ustawy o rachunkowosci moga by¢ uznanc przez Starost¢ na wniosek
Skarbnika za inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej.

Sktadniki majatku powierzone grupie osob (lub osobie) odpowiedzialnych materialme
powinny by¢ objete inwentaryzacja w jednym terminie. Dotyczy to rowniez takich samych
skiadnikéw powierzonych réznym osobom (zespolom osob), znajdujacych sig w bliskigj
odleglodci, jezeli nie zostana stworzone warunki wykluczajgee ewentualnosé podmian
skladnikow majatku.

Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby wyniki
inwentaryzacji, zawarte w protokolach koncowych Komisji Inwentaryzacyjnej, mogly by¢
dostarczone do ksiggowosci, z miesiecznym wyprzedzeniem przed terminem bilansu
rocznego (rocznego sprawozdania finansowego).

Harmonogram inwentaryzacji ustala Starosta na wiosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika.

Il Organizacja, przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikéw inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane kilkuctapowo:

1. etap I - obejmuje przygotowanie inwentaryzacji;

2. etap Il - jest poswiecony dokonaniu spiséw z natury, uzgodnieniu sald z
kontrahentami i bankami, poréwnaniu standéw ewidencyjnych ze¢ stosownymi
dokumentami i weryfikacji tych stanéw — w przypadku inwentaryzacji pelne] lub
okresowe] (w szczegdlnosei rocznej, o ktorej stanowia art. 26 1 27 ustawy o
rachunkowosci) — Iub wykonaniu niektérych z tych czynnodci w przypadku
pozostalych form i metod inwentaryzacji, w tym inwentaryzacji doraznej oraz
inwentaryzacji czgsciowej;
etap III - obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji standw majatku,
ustalenie i  wyjasnienie przyczyn powstania oraz rtozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych poprzez korekte stanow ewidencyjnych, zaliczenie czedei roznic
w koszty, obeiazenie czgécia (caloscia) réznic oséb odpowiedzialnych materialnie,
co zaleine jest od ich wielkosci 1 przyczyn powslania;

4. etap IV - jest poswiecony wykorzystaniu wynikow ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji dla usprawnienia kierowania 1 zarzadzania jednostka oraz w
szezegdlnosei dla poprawy skutecznosci zabezpieczenia mienia 1 usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

e

Etap 1
Czynnosei wykonywane w trakcie etapu [ sg przewidziane na odpowiednie
przyeotowanie inwentaryzaci.
Obejmuje on w szczegolnosel:
opracowanie planu, zakresu, przedmiotu 1 harmonogramu inwentaryzacji;
powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych
wydanie przez Starost¢ decyzji o przeprowadzeniu inwentaryzacji;
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dokonaniu likwidacji skladnikéw zniszczonych i uzupelnienie dokumentoéw dotyczacych
zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych z uzytkowania

przygotowanie pol (obszardw, rejonow) spisowych oraz znajdujacych sie w nich
skladnikéw do inwentaryzacji (uzupelnienic wywieszek identyfikacyjnych zgromadzenie
tych samych skiadnikéw w jednym miejscu);

zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji ilosciowej 1 uzgodnienie jej z ewidencja
ilosciowo-wartosciowa prowadzong w ksiggowoscei;

zorganizowanie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego czlonkéw zespolow
spisowych oraz 0s0b odpowiedzialnych materialnie przez Skarbnika 1 Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacvinej, 7 udzialem czlonkow Komisji oraz osob prowadzacych
ewidencje inwentaryzowanych aktywow 1 pasywow pracownikdw ksiggowoscl.

Etap 11

W trakcie etapu II zapewnia sie dokonanic czynnosci zwigzanych z technicznym

przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoly spisowe oraz powolanych do dokonamia
tych czynnosei pracownikow (w przypadku uzgadniania sald oraz porownywania danych
ewidencyjnych 2z dokumentacja i weryfikowania ewidencji — przede wszystkim
pracownikow ksiggowoscl).

Obejmuje on w szczegolnoscei:
wydanie zespolom spisowym arkuszy (kart, protokolow) spisowych:

2. przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz prawidlowo 1 rzetelme spisow z
natury;

3. przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnoéei spisywania skladnikow 2 natury (w
tym poprawnosci liczenia, wazenia, mierzenia) oraz ujmowania ustalefi tych czynnosci
w arkuszach (kartach, protokotach) spisowych:

4. prawidlowe opracowywanie i ewentualne poprawianic arkuszy (karl, protokolow)
spisowych;

5. zebranie wstepnych i koficowych oéwiadezen 0sob odpowiedzialnych materialnie;

6. wyslanie do kontrahentéw stanoéw rozrachunkow (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi
osobami nieprowadzgcymi ksiag):

7. dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywow 1 pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie 1 weryfikacj¢ ewentualnych
niezgodnosel;

8. opracowanie sprawozdania zespolow spisowych, dotyczacego W szczegdlnosci
przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
skladnikéw i pomieszezen oraz ich stanu jakodciowego;

9. przekazanie arkuszy (kart, protokolow) spisowych do ksiggowoscei (odpowiednie
rozliczenie sie z nich), a sprawozdan zespoldw spisowych do Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyine].

Etap ITI

W trakcie etapu I1I dokonuje sig:

1. sprawdzenia poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy, kart, protokolow)
spisowych) oraz ustalenia réZnic inwentaryzacyjnych przez ksiegowosc jednostki:

2. wyjasnienia przyczyn powstania roznic oraz innych okolicznosci przez osoby

odpowiedzialne materialnie;



&

3. ewentualnego przeprowadzenia uzupelniajacej inwentaryzacji (w szczegolnosci spisow
z natury oraz specylikacji rozrachunkow) przez  zespoly  spisowe, Komisje
Inwentaryzacyjna i inne powolane osoby;

4, analizy, weryfikacji 1 wyjasnienia przyczyn powstania roznic, ewentualnego
uwzglednienia  ubytkow, niedobordw oraz innych okolicznosci, rozpatrzenmia 1
rozwazenia wnioskow osob odpowledzialnych matenalnie w  sprawie kompensat
niedoboréw z nadwyzkami na artykutach podobnych (przy czym kompensacie moga
podlega¢ niedobory i nadwyzki stwierdzone w iym samym polu (obszarze, rejonie)
spisowym, u tej same] osoby odpowiedzialne] materialnie, w czasie tej samej
inwentaryzacji, a ponadto kompensowad mozna mniejszg ilos¢ po nizszej cenie);

5. opracowania 1 przedstawicnia Staroscie propozycji sposobu  rozliczenia roznic
inwentarvzacyjnych. Dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosck wymaga
zaopiniowania przez Skarbnika 1 radce prawnego;

6. podjecia przez Staroste decyzji w  sprawie  sposobu  rozliczenia  rdZnic
inwentaryzacyjnych;

7. ujecia w ksiegach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z ww. decyzja (rozliczenie 1

ujecie w ksiggach roznic jest dokonywane w roku, na ktéry przypadl termin

inwentlaryzacyi).

Etap IV
Powinien przynies¢ efekty na przyszlos¢ zwigzane w szezegolnosci z doskonaleniem
kicrowania jednostka. poprawa gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb na stanowiska
Zwiazane z odpowiedzialnoscia materialna, uplynnieniem (zagospodarowaniem) skladnikéw
zbgdnych, nadmiernych, zniszczonych lub uszkodzonych, a takie rozliczeniem oséb
odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji réwnowartosci niedoboréw uznanych za
zawinione przez te osoby.

IV Powolywanie i zadania Komisji Inwentarvzacyjnej, zespoléw spisowych, a takie osob
obowigranych do przeprowadzenia pordwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjy
oraz dokonania uzgodnien sald srodkow pienieznych w bankach i rozrachunkdw

Przewodniczgeego oraz Czlonkdéw Komusji Inwentaryzacyne), w skladzie co
najmniej trzech osob sposrdd pracownikow jednostki, powohije Starosta. Nie moze nim byc
Skarbnik ani pracownik sposrdd podlegtego mu personelu.

Starosta na wniosek Przewodniczacego Komisp Inwentaryzacyjne] moze rowniez w
uzasadnionych przypadkach powolaé Zespoly Spisowe w skladzie co najmniej dwdch osob na
kazde pole (obszar , rejon) spisowe. W sklad zespolow spisowych nie moga wchodzic
pracownicy odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za dany odeinek pracy, w
ktorym ma byé przeprowadzona imwentaryzacja, oraz pracownicy ksiggowosci prowadzacy
ewidencje inwentaryzowanych skladnikéw, co nic dotyczy pracownikow ksiggowosci
prowadzacych ewidencje srodkow pienieznych w bankach, rozrachunkdw 1 innych aktywow
oraz pasywow inwentaryzowanych droga uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z
dokumentacja. W przypadku nie powolania Zespolow Spisowych ich zadania realizuje
Komisja Inwentaryzacyjna.

Do dokonania inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych droga uzgodnienia sald
z bankami 1 kontrahentami Skarbnik wyznacza odpowiednie osoby sposrdd pracownikéw
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ksicgowosci. W odniesieniu do pozycji aktywow i pasywow o skomplikowane) strukturze i
sposobie rozliczen Starosta powoluje na wniosck Skarbnika kompetentnych pracownikow
komérek merytorycznych do udzialu w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

Osoby odpowiedzialne za inwentaryzacje droga pordwnania, werylikacy 1 oceny
realnosei sald pozostatych aktywow 1 pasywow sg wyznaczeni kazdego roku w zarzadzeniu.

V Kontrola czynnosci przygotowania, przebicgu i rozliczenia inwentaryzacji

Kontrole sprawuja:

1. W ramach ogolnego nadzoru — Skarbnik, nie moze on w zwigzku z tym petni¢ zadnej
funkcji w Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolach spisowych.

2. Przewodniczacy lub pozostali ezlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej;

3. Powolani przez Starost¢ na wniosck Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkejg t¢ moga
rownies pelnié pracownicy ksiggowoscl.

Kontrola  inwentaryzacji  realizowana przez  Przewodniczacego — Komisjl
Inwentaryzacyinej. jak 1 kontrolerow spisowych, moze obejmowac zardwno inwentaryzacje
okresowa (w tym roczna), jak 1 inwentaryzacj¢ doraina. W trakcie kontroli spisu rzeczowych
skladnikéw majatku kontrolujacy wnosza odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach
arkuszy (kart, protokolow) spisowych, opatrujac je podpisami. Z wynikéw dokonanych
kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzaja protokoly, podpisywane rowniez przez
czlonkdw zespoldw spisowych i osoby odpowiedzialne materialnie.

Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialow z tych czynnosci moze byé
realizowana w trakecie ich wykonywania (w szczegolnosci w czasie pracy zespolu spisowego
lub niezwlocznie po jej zakonczeniu.

V1 Zasady inwentaryzowania droga spisu z natury

Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespol spisowy pobiera od osob
odpowiedzialnych materialnie oswiadczenie wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych. a takze uzgodnieniu te] ewidencp =z
ksiggowoscia.

Objete inwentaryzacja skladniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach (kartach,
protokolach) spisowych, traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i
pobierania przez zespoly spisowe jako druki $cistego zarachowania. Ponumecrowanie i
oznaczenie arkuszy (kart, protokolow) spisowych w sposob uniemozliwiajacy podmiane (w
szczegolnosel przez zlozenie podpisu lub jego skrétu) powinno byé dokonane przed
wydaniem ich zespolom spisowym za pokwitowaniem, w stosownej ewidencji. Za
zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia arkuszy (kartl, protokolow)
spisowych jest odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

Arkusz (karta, protokol) spisowy powinien zawierad co najmniej:

pieczed jednostki;

okredlenie pola (obszaru, rejonu) spisowego;

numer arkusza (karty, protokolu) spisowego i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiang;
termin oraz rodzaj inwentaryzacji;

it ke
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5. date i godzine rozpoczecia oraz zakoficzenia spisu przy uZzyciu danego arkusza (karty,
protokohu) spisowego:;

6. nazwe spisywancgo skiadnika oraz symbole pozwalajgce na jego identyfikacje (w
szezegodlnosei numer

7. inwentarzowy, symbol klasyfikacji érodkéw trwalych, symbol indeksu, kod
komputerowy);

8. jednostke miary inwentaryzowanej pozycji skladnika;

9. ilosc stwierdzong w czasie spisi:

10, imiona, nazwiska i podpisy 0s6b dokonujacych spisu i uczestniczgeych,

11. imiona, nazwiska i podpisy 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Dane do arkuszy (kart, protokoléow) spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty (pismem
maszynowym, dlugopisem, atramentem).

Arkusze (karty, protokoly) spisowe oraz materialy pomocnicze powstale w czasie
spisu, a takze o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych materialnie traktowane sg jak dowody
ksiegowe i wymagaja stosowania do nich art. 20—22 ustawy o rachunkowosci, okreslajacych
wymagania stawiane takim dokumentom. Blgdy w arkuszach (kartach, protokofach)
spisowych mogg by¢ korygowane wylgcznie przez skreslenie, w sposob umozliwiajacy
odezytanie blednego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka
powinna byé opatrzona data oraz podpisami osob odpowiedzialnych materialnie 1 osoby
dokonujaeej wpisu (poprawki).

Dokonujace inwentaryzacji zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych skladnikéw, z wyjatkiem przypadkow uproszczen inwentaryzacji
przyjmowanych dla niektérych pozycji majatku.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikéw dokonuje czlonek
zespohu spisowego w obecnosci co najmniej jednej z osdb odpowiedzialnych materialnie.
Whpis stwierdzonego stanu do arkusza (karty, protokolu) spisowego powinicn nastapic
bezpodrednio po jego ustaleniu. W przypadku watpliwosci osoby odpowiedzialne materialnie
powinny mieé mozliwoé¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej (0sob odpowiedzialnych) materialnie
nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu  sltanu inwentaryzowanych
skladnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza (karty, protokolu) spisowego zardwno
osobom przekazujaeym, jak 1 przejmujgeym skladniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

Jezeli z waznych przyczyn w spisic nie moga uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie, upowazniaja do tego swoich przedstawicieli, zas gdy tego nie dokonajg, Starosta
wyznacza co najmniej jedng niczalezng osobg reprezentujgea interesy 0sob odpowiedzialnych
materialnie wobec zespolu spisowego.

W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢
do maksymalnych przyje¢ i wydan skladnikow, tak aby:
dziatalnosé jednostki nie byla zaklocona;
uniknac ruchu sktadnikéw w czasie spisu.
ile w peini nie uda sie temu zapobiec, zespél spisowy zawiadamia Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, kiory moze zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie skladnikow w
czasie inwentaryzacji. ale w taki sposob, by obroty te zostaly dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodéw przychodu lub rozchodu, co umozliwi prawidlowe
rozliczenie spisu.

Zespoly spisowe s3 obowigzane wypelnié wszystkie kolumny arkuszy (kart,
protokotéw) spisowych z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore to elementy podaje w czasie
wyceny odpowiedni pracownik ksiggowoscl.

Lad g =
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Arkusze (karty, protokoly) spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow
zdawczo-odbiorczych — w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby
odpowiedzialne materialnie, a oryginal ksiggowosc.

Na oddzielnych arkuszach (kartach, protokofach) spisowych inwentaryzuje sig
sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizone] wartoscl (z
zamieszezeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), a takze zapasy obce.

W arkuszach (kartach, protokotach) spisowych najlepicj jest postugiwaé sig nazwami
stosowanymi w ksiegowosci, gdyz to upraszcza i ulatwia ustalenie oraz rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki,
weksle, akcje, obligacje. bony. inne papiery wartosciowe) podlega ujeciu w protokolach
inwentaryzacji kasy.

Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe:

1. opracowuja i skladajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie,
zawicrajace  informacje o przebiegu spisu, zabezpieczeniu —pomieszczen
i inwentaryzowanych sktadnikow, przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji oraz skladaja:

arkusze (karty, protokoly) spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem skladnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy (kart, protokolow) spisowych,
oéwiadczenia wstepne i koncowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

B

VII Zasady inwentaryzowania $rodkéw pieni¢znych w bankach oraz rozrachunkow
droga potwierdzen sald, za$ pozostalych aktywéw i pasywow droga porownania stanéw
ewidencyjnych z dokumentacja

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez
banki kredytéw i pozyczek, lokat terminowych, a takze rozrachunkow z kontrahentami, z
wyjatkiem spomnych i watpliwych, jak réwniez inwentaryzacij¢ pozostatych aktywow 1
pasywow (nicobjetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald), przeprowadzang droga
poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji danych,
realizuja wyznaczeni pracownicy ksiggowoscl przy ewentualnym udziale powolanych przez
Staroste na wniosek Skarbnika kompetentnych pracownikow komorek merytorycznych.

Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw uzgadnia si¢ w drodze wyslania
wierzycielom specyfikacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokosci salda wraz ze
specyfikacja jego skladnikow. Potwierdzenia wymagaja rownicz salda wszelkich srodkow
ulokowanych w bankach oraz dlugéw wobec bankow.

Réznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencja, wyjasnione przyznaniem racji
kontrahentowi, lub naleznodci przedawnione oraz nicrealne podlegaja odpisaniu w clgzar
pozostatych kosztow operacyjnych.

Aktywa i pasywa nicpodlegajace inwentaryzacji droga spiséw z natury lub
uzgodnienia sald (a takze te, ktore podlegajg inwentaryzacji tymi metodami, lecz niezaleznie
od jednostki nie zostaly zinwentaryzowane za ich pomocg), inwentaryzuje si¢ droga
poréwnania odpowiednich dokumentéw ze stanami ksiag rachunkowych 1 weryfikacj
danych.

Rezultaty weryfikacji sald powinny znalez¢ swoje odzwicrciedlenie w odpowiednim
protokole. Ponadio osoby dokonujace poréwnania sa obowiazane wnies¢ w urzadzeniach
ewidengji syntetycznej oraz szezegolowej odpowiednig adnotacjg o tym fakeie.
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Inwentaryzacja realizowana droga porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentacj
polega na ustaleniu realnodci stanéw aktywow 1 pasywow przez porOwnanic ich z
odpowiednimi dokumentami. W przypadku rozbieznodci, koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:

Lp. | Przedmiot spisu z natury Sposob weryfikacji =
1. | Wartoéci  niematerialne i | Sprawdzenie wysokoscl 1 terminowosci odpisow oraz
prawne ich zgodnosci z prawem
2. | Rozrachunki publiczno- | Porownanie sald koneowych tytuléw podatkowych z |
| prawne deklaracjami i zeznaniami podatkowymi
3, | Faktury nie zgloszone do | Sprawdzenie ich zgloszenia ich zgloszenia do realizac)
rozrachunku w najblizszym czasie |
4, | Srodki trwale w budowie Sprawdzenie zapisow na kontach 1 analiza zgodnosci z
zaawansowaniem budowy ]
5. | Srodki pieniezne w drodze Sprawdzenie ich poZniejszego wplywu na wilasciwe
) konto _
6. | Rozrachunki z tytutu | Sprawdzenic czy saldo dotyczy ostatnich list plac,
| wynagrodzeii -
7. | Roszczenia z tytulu | Sprawdzenie  zasadno$ci  ich  wykazania oraz
niedoboréw 1 szkdéd  oraz | poprawnosci wyceny
rOSZCZenia sporne
8. | Rozliczenia miedzyokresowe | Sprawdzenie czy przyjeto poprawne okresy rozliczen
oraz czy nadal istnieje ich powdd (np. ezy mie sprzedano
obicktu, ktorego koszt remontu rozlicz si¢ w czasic)

VIII Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji

Uproszezeniami inwentaryzacji dopuszezonymi ustawa o rachunkowoscl sg preyjete w
Starostwic zasady inwentaryzowania $érodkéw trwalych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym — raz w ciggu czterech lat.

Ponadto w wyjatkowych przypadkach dopuszcza sig, na wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Skarbnika i zatwierdzony przez Starostg, uproszczenia

inwentaryzacji polegajace na:

1. zastgpieniu spiséw z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze —
¢o odnosi si¢ do sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciows, zapasow obeych oraz
niskocennych przedmiotéw (podlegajacych jednorazowej amortyzacii),

2. zaslgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze micé¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia Kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji
lub naduzy¢ ze strony 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

IX Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych

Skarbnik po odebraniu od Prrewodniczacego Komisji Inwentaryzacyinej arkuszy

(kart, protokoléw) spisowych zarzadza wycene zinwentaryzowanych skladnikow na
arkuszach (kartach, protokotach) spisowych lub na zestawieniach zbiorczych spisow z natury.
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Wyceny dokonuje sic poprzez przemnozenie ilosci spisanych na arkuszach (kartach,
protokolach) spisowych przez stosowana w ksiggowosci jednostki ceng ewidencyjna - jest to
wycena dla potrzeb rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialniec.

Po dokonaniu wyceny zinwentarvzowanych skladnikow ustala sie  roznice
inwentaryzacyjne w drodze porownania standow z natury ze stanami ewidencyjnymi. W
przypadku skladmkow ewidencjonowanych ilosciowo 1 wartosciowo lub tylko ilosciowo
punktem wyjscia ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe.

llosciowo-wartodciowe roznice inwentarvzacyjne ujmuje sic w  zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych albo tez w
stosowanych tabulogramach (wydrukach) komputerowych, zapewniajgcych mozliwosc:

l. powigzania poszczegdlnych pozycji  arkuszy (kart, protokotow) spisowych z
odpowiednimi pozycjami zestawien roznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych
spisdw z natury, tabulogramadw komputerowych);

2. ustalemia laczne] wartodcl niedoborow 1 nadwyzek z podzialem w szczegodlnose: na pola
{obszary, rejony) spisowe, konta analityczne 1 konta syntetyczne.
Roé#nice inwentaryzacyjne moga miec postac:
1. nadwyiek — pgdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego;
2. niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego;
3. szkod — gdy ilosciowe rdznice nic wystepuja, ale nastapifa czesciowa lub catkowita

utrata uzytecznoscei, a zatem i pierwotne] wartosci inwentaryzowanego dobra.

W zaleznoscei od przyczyn powstania i innych okolicznoscl wynikajacyeh z wyjasnien
osob odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespolow spisowych, ekspertdow oraz
Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturalne;
2. niedobory i szkody moga byé zakwalifikowane jako zawinione lub niezawinione

Do niedobordw i szkod niezawinionych oraz ubytkéow naturalnych zalicza si¢ utratg
ilosci lub uzytecznosei (wartosci) skladnikow, powstala z przyezyn niezalesnych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogol nie mogly one zapobiec, przy czym ubytki
naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm dopuszezalnego
zmniejszenia ilosci. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone sa w
ciezar pozostalych kosztow operacyinych, za$ nadwyzki skladnikéw majatku obrotowego —
na dobro pozostalych przychodow operacyinych. Ksiegowania powyzsze sg dokonywane na
podstawie decyzji Starosty podjete] na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany
przez Skarbnika i radee prawnego.

Niedobory i szkody zawinione stanowia miedobory 1 szkody spowodowane z winy
0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb (nawet wowczas, gdy mieszeza sie w
ramach ubytkow naturalnych), powstale w wyniku dzialania lub zaniechania tych osob, a
zwlaszeza spowodowane brakicm troski o zabezpieczenie mienia Powiatu.

Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu roZznic inwentaryzacyjnych Skarbnik przekazuje
komplet dokumentacji inwentaryzacyjne] ponownie Przewodniczacemu  Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktoéry zarzadza weryfikacje calej dokumentacji pod katem roZnic
inwentaryzacyjnych. W tym celu przede wszystkim zbiera stosowne wyjasmenia oséb
odpowiedzialnych materialnie w =zakresie powstawania rdznic, ewentualnie opinie 1
stanowiska rzeczoznawcow, a takze we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacyi caloksztattu
materialow.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji roznic inwentaryzacyvjnych oraz szkod do zawinionych 1 niezawinionych, a takze
mieszczacych sic w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie Komisja
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przedklada Staroécie jednostki umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia roznic, a

migdzy innymi:

1. odniesienia nadwyzck srodkéw  obrotowych na dobro  pozostalych przychodow

operacyjnych, zas niedoboréw mieszczgcych sig w normach ubytkéw naturalnych 1 innych

niezawinionych — w cig¢zar pozostatych kosztow operacyjnych;

przeprowadzenia na wniosek 0séb odpowiedzialnych materialnie kompensat niedoborow i

nadwyzek, stwierdzonych w trakeie tej inwentaryzacji, w tym samym polu (obszarze,

rejonie) spisowym, u tej samej osoby odpowiedzialne (tych samych osob

odpowiedzialnych) materialnie, przy zalozeniu, ze Kompensuje si¢ mmniejszg ilos¢ po

nizsze] cenic;

3. obcigzenia o0séb odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich
niedobory 1 szkody.

4, w przypadku szkdd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na zyski lub straty
nadzwyczajne.

b

Kompensatom nie podlegaja réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w srodkach
trwatlych lub w innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku
obrotowego.

7 przeprowadzonych czynnosci dotyczacych rozliczenia 1 weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokél, ktéry po
zaopiniowaniu przez radce prawnego i Skarbnika jest przekazywany do zatwierdzema przez
Staroste. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza ponadto sprawozdanie
zawierajgce ocene przygolowania i przeprowadzenia inwentaryzacji w tym pol (obszarow,
rejonow) spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku i pomieszczen,
stwierdzone nieprawidlowosci i usterki w zakresie w szczegdlnosei magazynowania,
konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania 1 zapewnicnia ochrony
sktadnikom.

Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez Starostg, stanowia podstawe:
zaksiegowania rozliczenia rdznic,
urealnienia standéw ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub koszty;
obcigzenia 0sob odpowiedzialnych materialnie;
dokonania kompensat niedoborow 1 nadwyzek powodujacych rowniez odpowiednie
przeksicgowania;

5. windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd od osob odpowiedzialnych materialnie.

B

Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiggach roku obrotowego, na
ktory preypad! termin inwentaryzacji.

X Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnosé okreslonych organéw i oséb w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci inwentaryzacyjnych

1. Starosta
Starosta powoluje na Przewodniczacego 1 Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
na wniosek Przewodniczacego Zespoly Spisowe.
Ustala na wnioseck Skarbnika inne zasady inwentaryzacji i jej rozliczania w
odniesieniu do skladnikéw inwentaryzowanych w oparciu o obmiary lub szacunek,
sktadnikow majatkowych wymagajacyeh szezegolnej ochrony.
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Udziela na wniosek Przewodniczacego Komis)i Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez

Skarbnika, zezwolen na stosowanie metody inwentaryzacji uproszczonej.

Wyznacza osoby reprezentujace osoby odpowiedzialne materialnie na wypadek ich
nieobecnosci w czasie spisu.

Czesciowo lub catkowicie uniewaznia na wniosek Skarbnika okreslone spisy z natury
1 zarzadza ich ponowne przeprowadzenie.

Zatwierdza protokdl Komisji Inwentaryzacyjne] zawierajgcy zaopiniOwane przez
radeg prawnego i Skarbnika wnioski w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Skarbnik

Skarbnik: przedstawia kierownikowi jednostki wnioski w sprawie:

1. powolywania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne] oraz rzeczoznawcow do
udziatlu w inwentaryzacji skladnikow nieobjetych spisami z natury,

2. zasad inwentaryzowania i rozliczania skladnikow, ktorych ilosc ustala sie droga obliczen

technicznych Iub szacunkow,

okredlania listy skladnikdw majatkowych wymagajacych szezegolne) ochrony,

4, czesciowego lub calkowitego uniewarniania spiséw z natury oraz zarzadzania ponownego
przeprowadzenia spisow, jak rowniez spisow dodatkowych i uzupeltniajacych;

Sprawujc  ogdlny nadzér nad przygotowaniem., przebiegiem 1 rozliczeniem
inwentarvzacji na wszystkich jej etapach.

Uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne] terminarz realizacji
poszczegdlnych etapow czynnosei inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w celu
zabezpicezenia mozliwoscl spelnienia wymogdw w zakresie inwentaryzacji wynikajacych z
ustawy o rachunkowosci;

Zapewnia uzgodnienie stanow ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach
(obszarach, rejonach) spisowych (dla skladnikow objetych ewidencja ilosciowag-wartosciows i
ilogciowa), a takze wartosci skladnikéw w przekroju pol (obszardw, rejonéw) spisowych (dla
skladnikéw objetych ewidencja jedynie wartoiciowa), dokonanie inwentaryzacji aktywow 1
pasywow nieobjetych spisami z natury, wyceng¢ spisdw 2z natury oraz pozostatych
zinwentaryzowanych aktywow 1 pasywow, ustalenie laczne) wartodei wszystkich skiadnikow
majatkowych objetych inwentaryzacja, porownanie standow wynikajacych z inwentaryzacji ze
stanem ewldencyjnym oraz ustalenie roZnic inwentaryzacyjnych, zaopiniowanie wnioskow
Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, wykonanie decvzji  Starosty dotyczace] rozliczenia  roznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego.

el

3. Komisja Inwentaryzacyjna

Komisja Inwenlaryzacyjna czuwa nad calo$cia przygolowania, przebiegu 1 rozliczenia
inwentaryzacji, przeglada pola (obszary, rejony) spisowe przed inwentaryzacjg dla
stwierdzenia prawidlowosei ich przypotowania do inwentaryzacji, przygotowuje projekl
harmonogramu inwentaryzacji, organizuje spisy z natury oraz sprawuje nadzor 1 kontrolg nad
ich przebiegiem, dokonuje — przy udziale kompetentnych pracownikow lub ekspertow —
wyceny stwicrdzonych nadwyzek skladnikow, stanowigcych nowe pozycje ewidencyjne w
jednostce, przy uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci i dotychezasowego zuzycia, dokonuje
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien osob odpowiedzialnych
materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn ich powstania, dokonuje deprecjacji
warto$ei skladnikéw ocenianych w czasie inwentaryzacji jako niepelnowartodciowych oraz
przyegotowuje i formuluje wnioski w zakresie:
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i

LA

9.

uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkod) za mieszezace sie w granicach
ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych,

dokonania kompensat niedobordw z nadwyzkami,

rozliczenia nadwyzek rzeczowych skladnikow majatku obrotowego oraz pozostalych
aktywow 1 pasywow,

uznania niedobordow 1 szkod za zawinione,

sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych 1 ich ksiggowego ujecia,
zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych, uszkodzonych, zmiszezonych,
zepsutych lub przestarzalych,

usprawnienia organizacji w zakresie przechowywania 1 zabezpieczenia zasobow przed
marnotrawstwem, niszczeniem lub zaginigciem,

przygotowania spisoOw z natury 1 innych czynnosci inwentaryzacyjnych,

wziecia udziatu w szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne] przedklada Staroscie wnioski w sprawach:

1.

it

powolania pozostalvch czlonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej, zespoltow spisowych (grup
spisowych) i kontrolerow spisowych, a takize rzeczoznawcow wspomagajgcych zespoly
spisowe przy inwentaryzacji skladnikow dokonywanej metoda szacunkow,

zmiany harmonogramow inwentaryzacii,

zastosowania metody inwentaryzacji uproszczonej,

ustalenia, w porozumieniu ze Skarbnikiem, pol (obszardw, rejonow) spisowych,
sposobow przeprowadzania inwentaryzacji, skladow zespolow spisowych oraz terminarza
(harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a tak#e przedlozenia propozycjli w tym
zakresie:

formuluje program prac przygotowawczych do inwentaryzacji przez poszczegolne organy
1 stanowiska jednostki;

przygotowuje dokumentacje inwentaryzacying, a zwlaszcza arkusze (karty, protokoty)
spisowe, protokoly inwentaryzacyjne i teksty oswiadezen wstepnych pracownikow
odpowiedzialnych materialnie;

wreeza (lub uzupelnia wreezenia) wszystkim zainteresowanym osobom, zaangazowanym
do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych Instrukcje Inwentaryzacyjna (do zapoznanma
sie), inne akly wewnetrzne oraz wzory dokumentow;

przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych (czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowych, kontrolerow, osob odpowiedzialnych materialnie), wspolnie ze
Skarbnikiem i =z udzialem pracownikow  ksiegowosel, szkolenie  (instruktaz)
przedinwentaryzacyjny:

zabezpiecza ewidencje iloSciowa 1 ilosciowo-wartosciowa w sposob uniemozliwiajacy
zespolom spisowym korzystanic z niej w czasie inwentaryzacji (chyba, »e przewiduje to
zalozona metoda inwenlaryzacjl uproszezone);

. czuwa nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje interwencje

w przypadkach zaktocen zalozonego toku:

.decyduje w sprawie ewentualnosci wydawania lub  przyjmowania  skladnikow

majatkowych w trakcie trwania prac inwentaryzacyjnych;

.wydaje zespolom spisowym arkusze (karty, protokoly) spisowe odpowiednio

ponumerowane 1 zaparafowane za pokwitowaniem do rozliczenia;

. odbiera po zakonczeniu inwentaryzacji od zespolow spisowych arkusze (karty, protokoly)

spisowe wraz z innymi dokumentami (w szczegélnosci oswiadezeniami, materiatami
pomocniczymi z obmiaréw 1 przeliczen) oraz rozlicza ich z pobranych formularzy i
sprawdza ich poprawnosc;
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14.

13.

16.

17.

18.

przekazuje dokumentacje Skarbnikowi do dalszego opracowania, zwlaszeza w zakresie
wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

przekazuje, po otrzymaniu od Skarbnika, osobom odpowiedzialnym materialnie
zestawienia zbiorcze spisow z natury lub zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, z
zadaniem wyjasnienia na pismie przyczyn powstania tych roéznic;

werylikuje, wraz z Komisja Inwentaryzacyjna w pelnym skladzie, zebrane informacje
oraz ustala przyczyny powstania roznic;

sporzadza, wraz z Komisja Inwentaryzacyjna w pelnym skladzie, protokol weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych zawierajacy zaopiniowane przez Skarbnika i radce prawnego
wnioski dla Starosty w sprawie rozliczenia roznic;

opracowuje  sprawozdania z  przygotowania, przebicgu 1 rozliczenmia  prac
inwentaryzacyjnych.

5. Zespoly spisowe
Zespoly spisowe:

1.

2.

uczestniczg w organizowanym przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej razem
ze Skarbnikiem szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym;

pobieraja od Komisji Inwentaryzacyjnej stosowna ilo$¢ odpowiednio oznaczonych
arkuszy (kart, protokolow) spisowych za pokwitowaniem (do rozliczenia);
przeprowadzaja prace inwentarvzacyjne w przydzielonych polach (obszarach, rejonach)
spisowych, zgodnie (co do zasad 1 terminéw) z harmonogramem

prac inwentaryzacyjnych oraz Instrukcja Inwentaryzacyjna;

uczestniczg w czynnoéciach otwierania, zamykania 1 plombowania pomieszeczen pol
(obszaréw, rejondw) spisowych w czasie trwania inwentaryzacji;

pobierajg od 0sob odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne 1 koncowe oraz
oswiadczenia o uzgodnieniu ewidencji z ksiggowoscia;

dokonujy oceny przydatnoscei inwentaryzowanych skladnikow, stanu zabezpieczenia
skladnikow i pomieszezen przed, w szczegdlnosel, wplywami atmosferyeznymi, psuciem
sig, pozarem, zalaniem lub kradziezs z wlamaniem;

terminowo przekazuja materialy z inwentaryzacji po jej zakonczeniu Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowuja 1 skladaja sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji.

6. Kontrolerzy spisowi
Kontrolerzy spisowi przeprowadzaja kontrole w zakresie:

1.

4.

7godnosci dziatania zespotow spisowych z postanowieniami Instrukeji Inwentaryzacyjnej,
trescia przekazanych informacji na szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym i
decvzja Starosty,

faktu ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o$wiadezen wstepnych 1
konicowych,

poprawnosci dokonania spiséw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosei
inwentaryzowanych skladnikow),

poprawnodcei sporzgdzania arkuszy (kart, protokotow) spisowych 1 dokonywania w nich
poprawck;

Sprawdzaja, czy:

¥

o

pola (obszary, rejony) spisowe i znajdujace si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaly poprawnie przyeotowane do inwentaryzacji,

ewldencja prowadzona w polu {obszarze, rejonie) spisowym zostala uzgodniona z
ksiegowoscla, zaprzestano wydawania 1 przyjmowania skladnikéow  w  czasic
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inwentaryzacji (z wyjatkiem przypadkéw obrotu tymi skladnikami na mocy decyzji
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej),

3. stan zaawansowania spisow umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takZe czy
rzeczywiscie zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

7. Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownicy inwentaryzowanych skladnikéw
Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikéw:

1.

So v

o

10.
11.
12

13.

14.

16.

uczestnicza w szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym:

nalezycie przygotowuja pola (obszary, rejony) spisowe, inwentaryzowane skladniki,
dokumentacje 1 ewidencje do spisu, w zakresie 1 terminach okreslonych w
harmonogramie;

stale uczestnicza w pracach inwentaryzacyjnych oraz

dopilnowuja:

prawidlowodci liczenia, mierzenia, wazenia skladnikéw, ustalenia na tej podstawie ich
ilogei z natury 1 ujecia w arkuszu (karcie, protokole) spisowym,

whpisania do arkuszy (kart, protokolow) spisowych wszystkich skladnikow,

ujmowania na odrebnych arkuszach (kartach, protokotach) spisowych zapasow
niepelnowartosciowych oraz obeyeh;

ponadto:

wyznaczaja osoby upowaznione do reprezentowania osob  odpowiedzialnych
materialnie w razie niemoznosci uczestniczenia ich w inwentaryzacji;

uzgadniaja ewidencje prowadzong w polu (obszarze, rejonie) spisowym z ewidencjg
ksiggowa:

skiadaja przedstawicielowi zespolu spisowego (grupy spisowej) oswiadczenia wstepne
1 koncowe;

. podpisuja arkusze (karty, protokoly) spisowe oraz

dopilnowuja ich poprawnego sporzadzenia;
udzielajg zespolom spisowym (grupom spisowym) 1 kontrolerom spisowym wszelkich
niezbednych wyjasnien;

. ustosunkowujg sie do roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie i wskazanie na

pismie przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia;
wnosza do prowadzonej ewidencji korekty zwigzane z odpisaniem lub dopisaniem
roznic inwentaryzacyjnych.

XI Najwazniejsze zasady, ktérymi powinna Kierowa¢ si¢ starostwo Powiatowe
przeprowadzajace inwentaryzacje

Podstawowe zasady inwentaryzacji

Lp. | Wyszezegblnienie | Dpis_

-
i)

2. | Zasada podwdjne) kontroli | wyeliminowania ewentualnych medokladnoscr w liczeniu 1

Fasada terminowosci i
czestotliwodc

Przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach zgodnych z
planem 1 z zachowaniem czestotliwosci wymaganeg] w
ustawie o rachunkowosci.

Pomiar skladmkdw majatkowych przez dwie osoby w celu

uzyskaniu pewnodel, ze skladmki majatkowe zostaly
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. pulmmm xgudmc, zc bldIlLIl] faktvcz:n}rm

Zasada tzw. zamkmqt}fch Podczas spisu nic dokonuje si¢ obrotu magazynowego, co

spisowej

si¢ znajomoscig asortymentowa spisywanych skladnikow.

| 3.
_ drzwi’ I pozwala na mez,djdncame prac inwentaryzacyjnych.
Fi Seddisse | Dokladny pomiar, 1dent}fﬁkacp nazw, symboli, cen oraz
4. obrazu”  wartosci  pienigznej, handlowej 1 urytkowe] w celu
' ustalenia stanu rzeczywistego.
- |Zasada kompletnosci i.Ku!anetne nhjgf: S L wﬁz}tﬂkmh skrladn}kwl.x.
5. i | majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak 1 nie
kompleksowosct [ ; : :
i objetveh ta ewidencyg a bedacych na stanie.
7 asada foldnyehs| | Okreslenie kolejnosci prac w crasic inwentaryzacji, co
6. e przyczynia si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia go w
czZynnosci |
| czasie.
L
'1 Fisada easkocenia Prfe[smwud?eme spisu W momencie nieoczekiwanym,
| szezegolnie w przypadku kontroli kasy. ﬁ
Zasada uczestnictwa w st b Al 3 ?5
8. |spisic osoby materialnie rri'e .enmcj:_.eﬂm Y ﬂmﬂrlerzm Iel 72 POWIELEONG |
ﬂdpﬂ“’iEdZia]ne_j 18I W 518 PrEeprowadancso spisil.
Przeprowadzenie spisu z natury przez co najmniej 2 osoby,
9. |Zasada komisyjnosei co :qu;k:sm .wmr}fgudnusc 1 niepodwazalnosc ta]_{lch
spiséw, a takie w procesach sgdowych o roszczenia z
tytultu modobomw
s, covs| B /
Zasada fachowodci komisji [ ohmraﬂm do zcspcﬂmv. spisowych tylko 0s6b fachowych,
10. znajacych gospodarke magazynowa, a takze wykazujacych
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Zalgeznik nr 1
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
bl Do WOHTIETACT v s anmnrsmss s s e s sv R R M R
A) CEOMEK L e
F) SR TR o s e e e D R S
na posiedzeniu wdniu ... dotyczaeym inwentaryzacji przeprowadzone] w

dniach od ..cvmnmmann A casaismasminaspinsren s na arkuszach spisowvch nr:

dokonala nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obicktu lub pomieszczenia

b) rodzaj inwentarvzowanego skladnika majatku

c¢) osoba materialnie odpowiedzialna
d) rozliczenie obejmujeokresod .o........odo oo
I. Rozliczenic wynikdw inwentaryzacji
1)y wodlvg eatacambasocninssniinnes
II. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt I wedlug zestawienia réinic
inwentaryzacyjnych
1) opdlem niedobory ....covviiiiiiinn a2l
FARENE Tl (T UUE 11 TO e ORI . 3
III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala
C0 nastgpuje:

1

R R R R I I R I R R R R R R A R )
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Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

1. niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych)

2. zawinione, obcigzy¢ ich wartodeig osobe materialnie odpowiedzialna.

Nowy Dwor Mazowieckl, dmia ........coovovvecrriierininnrnnas Podpisy cztonkow

komisji

IV. Opinia radcy prawnego

Nowy Dwor Mazowiecki, dnia ..o

Podpis

V. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
obejmujacej badanie rzetelnoset 1 prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia

Inwentaryzacji:

23




Nowy Dwor Mazowiecki, dnia

Podpis

V1. Decyzje Starosty

I. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

I

Wykazane w protokole niedobory o wartosci ...........cccceevnennen ... nalezy uznaé za
niezawinione i spisac ich wartos¢ w koszty (straty) Starostwa.

3. Inne wg potrzeby'?

Nowy Dwér Mazowiecki, .dnia ...coovoveeiininniineennnain

Podpis

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku czynu noszacego
Znamiona prrestepstwa — zawiadomic organa powolane do scigania prrestepstv

Wykazane w protokole niedobory nalefy uznac za zawinione i obcigzyc ich wartoscig osoby (.....)
dochodzic roszczen z tego Lytutl, zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami
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Zalacznik nr 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Starosty nr ... z dma

w skladzie:

P eI GBI st i s T S SRS SRR

CZROMEK ..o e
wykonata w dniachod ... do .cceeiieeennee. OpPISANE W nINIC]SZYM
sprawozdaniu czynnoscl przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a nazwa obicktu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszezer:

¢ osoba materialnie odpowiedzialna:

Skladniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:
Ol eeiceniinnnn o HCZBA POZYC] cvviiiiiicrieiieneaece,
RIS liczha pozyefl <. isannnni
W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen
R R R s stwierdzono,: 2o weEYstkic skiadniki
majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a stan pomieszezenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)
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b sposéb przechowywania i zabezpieczema kluczy od pomieszezen:

W czasie dokonania spisu z natury stwicrdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania 1 konserwacji majatku:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastepujace

srodki zabezpieczajace:
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W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na

nasiepujace trudnosci:

Nowy Dwor mazowiecki, dnia ... Podpisy komisji

inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalaernik nr 3

Nowy Dwir Mazowiecki, dnia ...............ccovenene.

imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie znajdujace sie w

pomieszczeniach

nazwa jednostki inwentaryzowane)

bedace wlasnodcig Powiatu Nowodworskiego oswiadczam, ze dowody Zrédlowe stanowigee
podstawe obrotu magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materiaty przyjete i
wydane z magazynu oraz. z¢ dowody te zostaly ujete w ewidencji szczegolowej i przckazane
do dzialu ksiggowosci za pokwitowaniem.

Oéwiadczam, ze zadne dowody Zrodiowe stanowigee podstawe ksiggowania nie znajduja sie

w moim posiadaniu,

Numery ostatnich dowoddw ksiegowych sa nastepujace:

Ip | Symbol/nazwa dowodu numer Data wystawienia

1

L
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podpis osoby materialnie odpowiedzialne;
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Zalgeznik nr 4

Nowy Dwor Mazowiecki, dma ...

imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialne] materialnie

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powicrzone mi mienie znajdujace sie w

pomieszczeniach

bedace wlasnodeia Powiatu Nowodworskiego, oéwiadezam, Zze dowody Zrodlowe bedace
podstaws WPISU OO s i zostaly ujete w ewidencyi i
przekazane do dzialu ksiggowoscl.

W zwigzku z powyzszym, zadne dowody Zrodlowe stanowiace podstawe ksiggowania nie

znajduja sic w moim posiadaniu

osoba odpowiedzialna materialnie

Oswiadezenie pobral L

MNowy dwor Mazowieck:, dnia .
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Zalacznik nr 5
PROTOKOL INWENTARYZACJH KASY NR coeeueeneen.
Inwentaryzacja przeprowadzona zostala w kasie Starostwa Powiatowego w dniu
.......................... 200....r od godz. .......... do godz. .............. przez zespol spisowy powolany
zarzadzeniem Starosty nro...... . 2dnia ..
w skladzie;

85y oo T L e e B

[

B (5 ] ST SRS

Lad

w obecnoscl osoby materialnie odpowiedzialte] ...

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1 stan gotowki w kasie:

a. banknoty

s7t. 7t

s7t. pal

s7t. il

s7t. 71

=

Bllon s gl

WA (k) . cnvnmimonmmnssmaenidd

a0

saldo kasowe nsdevenaia i b i v e

o

stan gotdwki wynikajacy z raportl Kasowego nr .......ooooevvvevvieieeinnens

T

stwierdzono nadwyzke/niedobor ... 21

wysokos¢ pogotowia kasowego ....viviniennnnnn. 2

N

ostatni numer czeku gotOwWkowego ....coovieeirrennn.. e

ostatni numet czeku rozliczeniowego e, Z2dnia L
oslatni numer raportu Kasowego .....ocoovverevivernnny Zdnia .o
ostatiny namer KP ...y Sdnia s e

ostatni numer KW ..........ocovvivrnns W o 1 S——

3  Inne wartoscl pieniezne

3




4  Stwierdzone roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w

odniesieniu do wartosci pienigznych wymienionych w pkt. 2 1 3 niniejszego protokolu
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kasa

Protokol sporzadzono w dwaoch jednobrzmigeyeh egzemplarzach, z ktoryeh jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole, osoba

odpowiedzialna materialnie nie wniosta/ wniosla nastepujace zastrzezenia

osoba odpowiedzialna materialnie
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Zalacznik Nr 6

Nowy Dwidr Mazowiecki, dnia .....ooovveceaene

imig i nazwisko osoby odpowiedzialne] materialnie

stanowisko stuzbowe

OS5WIADCZENIE

Stwierdzam, ze skladniki majatku ujete w:

v w arkuszach (kartach, protokotach) spisowyvch od nr ...l do nr
¥ sepozyciasklednrcnsnssssanndomeisaiaasnaes PRZRRT POENCIL s iistianvivicivas
AR Ty LT Hh e 1] USRNSSR, 1 (| S — FAZBIT POZNEIL: oo vsaciscisamavismanie
v wpozycjach od nr ... donr FAZEM POZYCIE eoverniecreireerenenes

CEOleml POTYCH = oamm ama ie
zostaly spisane w mojej obecnosci.
Spisem z natury objete wszystkic materialy i inne skladniki znajdujace si¢ w magazynie i
pomieszczeniach powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosei.
Wykazane ilosci w wymienionych arkuszach (kartach, protokolach) spisowych sg zgodne ze
stanem faktycznym i roszeze z tego tyvtulu zadnyeh pretensji do komisji inwentaryzacyjnej ani

do zespolu spisowego.

Nowy Dwor Mazowieck, dmia ....oooovveeveeveeee

podpis osoby mat. odpowiedzialne podpis osoby przyjmujacej
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Zalacznik nr 7

PROTOKOL WERYFIKACII NR .cocvven.

sporsgdeony mii-daehooanainamnnimesain e aEng

pozycja bilansu

Symbol 1 nazwa konta

Zespdt werytikacyiny w skladzie:

W dniu Zwerytikowat saldo konta

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapisdéw udokumentowanych sprawdzonymi,

zweryfikowanymi i zatwierdzonvmi dokumentami

Jest ono realne 1 poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. z
2. 7l
% - 7k
4. zi
5. zl
6. zl
78 7}
8. zt |
Saldo koncowe na dzien [t 1 DO T AT Ot g zl

Podpis osoby odpowiedzialne) za ewidencje

ksiegowa

Zatwlerdzam,

Podpisy crlonkow zespolu wervlikujgeego

[t

podpis skarbnika




Zalacznik nr 8
PROTOKOL 7 PRZEPROWADZONEJ KONTROLI SPISU Z NATURY

Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng z polecenia ..., w

dnin ..o, 20dZ e eeen.. PrZEeprowadzono kontrole spisu z natury

PIZEPIOWALZOMEZ0 W oviieiiesiesssisiesssssesssessesssssssesasssssssrsssssrassserssssessnersessersmesnessessens O0 ATHA

SN d |11 |y 11 (EPTTRCIRR SRRy | | B ¢

Kontiole przeprowadzils . owummmaime i

imi¢ i nazwisko

Kontrolg objelo nize) wymienione pozycje spisu;

Inne
ustalenia, w

tym

Tlos¢
Wg Ustalona
danych W

Nr

Data Nazwa skladnika

Ip

spisu

pozycji
spisu

majatku

spisu

wyniku
kontroli

Roinica

ustalenia
dotyczayce

roznicy ceny

Podpis Preewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej

B P o T R oo G o S T

Wnioski dotyczace przebicgu kontroli:
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Zalacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 44/2014
Starosty Nowodworskicgo
zdnia 12.11.2014r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalaeznik nr 1)

L. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja;

a) ksiggi budzetu Powiatu Nowodworskiego — zwanego dalej organem finansowym,

b) ksiggi Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim — dzialajacego na zasadach jednostki
budzetowe].

II. Okreslenic roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2. Okresem  sprawozdawczym w ramach sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej jest miesige, kwartal,

potrocze i rok.

3. W jednostce Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim sporzadza sig nasiepujace rodzaje

sprawozdan:

a) deklaracj¢ ZUS - miesieczne,

b) deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizyeznych — miesi¢eznie,

¢) deklaracj¢ VAT — miesieczne,

d) deklaracje PFRON — miesiecznie,

€) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra  Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawezodci budzetowej (Dz. U. z 2014 poz.119) — miesieczne, kwartalne,

polroczne 1 roczne,

[) sprawozdania  jednostek scktora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych na podstawie

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2014 r. (Dz. U. Nr 43, poz. 247 z poin. zm.)

g) sprawozdanie finansowe obejmujace: bilans jednostki budzetowej, rachunck zyskow 1 strat (wariant

poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki — roczne.

4. W budzecie Powiatu Nowodworskiego sporzadza sig nast¢pujace rodzaje sprawozdan

a) bilans z wykonania budzetu,

b) laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,

¢) faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajaee z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych

jednostek budzetowych,

d) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu

samorzgdowych jednostek budzetowych,

e) skonsolidowany bilans jst.

5. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych, nie poézniej niz w clagu
3 miesigey od jego zakonczenia.

6. Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego podpisuje starosta i skarbnik powiatu,

7. Sprawozdanie finansowe budzetu Powiatu Nowodworskiego podpisuje zarzad i skarbnik powiatu.




8. Ostateczne zamknigeie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

I1I. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotaw i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege glowna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

e) wykaz skladnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

3. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

c) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

4. Dzienniki czeSeiowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

a) Budzet Powiatu (Organ)

b) Starostwo Powiatowe

¢} Inwestycje

d) Uzytkowanie wieczyste

¢) Depozyty 1 wadia

[y Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

o) PFRON

h) Projekt Wzmocnienie potencjalu w jst 5

1) Projekt .. Przebudowa drogi 2405 W™

1) Projekt . Budowa ogrodu terapeutycznego w DPS w Nasielsku”

k) Projekt . Razem w $wiat z Powiatem Nowodworskim™

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.

5. Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:

a) podwéinego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie 7 zasada memorialowa, z
wyjatkiem dochoddow 1 wydatkéw budzetu jst, kiore sa ujmowane  w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

c) ewidencja przychodow urzedu jst stanowiacych dochody budzetu Powiatu Nowodworskiego niewjetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na
rachunek budzetu Powiatu Nowodworskiego, dokonywana jest pod data ostatniego dnia kwartatu.

d) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6. Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
glowne]. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

7. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnicniu z dziennikiem ani innym urzagdzeniem ewidencyjnym.

8. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem passtwa i z ZUS, do
ktorych jednostka zostala zobowigzana.

9. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy BUDZET” — system
ksicgowoscl budzetowe] 1 planowania zakupiony w firmie INFO SYSTEM — Uslugi Informatyczne, Roman i
Tadeusz Groszek sp. j ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo.




Oprocz tego przy prowadzeniu ksiag rachunkowych jednostki budzetowej Starostwa, glownie w zakresie
ewidencji analitycznej, wykorzystywane sy rowniez programy: PLACE” — system kadrowo — placowy,
SRODKI TRWALE™ — ewidencja wyposazenia i $rodkéw trwalych oraz ,,KSZOB” — ewidencja naleznodci i
zobowiazan uzytkownikéw wicezystych, funkcjonujace nmiezaleznie od programu finansowo — ksiggowego,
bedace uzupelnieniem ewidencji ksicgowej. Dane zbiorcze wytworzone w ww. programach komputerowych
przenoszone s3 do systemu ksiggowosci budzetowej i planowania na podstawie wewngtrznych dowodow
ksiegowych Polecenie ksiggowania na biezaco.

10. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaea 1 zawiera ono:

a) symbole 1 nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwareia ksige rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy 1 narastajaeo od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawcezy 1 narastajaco od poczatku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

d} obroty ,,Zestawienia obrotow i sald™ sa zgodne obrotami zestawienia dzienmikow czesciowych.

11. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

—  dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

— dla kont pomocniczych dotyczacych naleznosei i zobowiazan na koniec kwartatu,

- dla skladnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwenlaryzacii.

1V. Metody i terminy inwentarvzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 1 rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukeji inwentaryzacji
stanowigeej zalacznik nr 3 do Zarzadzemia Nr 66/2008 Starosty Nowodworskiego z dma 30 grudma 2008r. z
pOZniejszymi zmianami.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO
( zalacrnik nr 2 )

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szeregolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nize) przedstawionych
zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w ustawle o rachunkowosct dla jednostek kontynuujgeyvch dziatalnose chyba, ze prrepisy dotyczace
likwidacji stanowia inaczej.

L. Wartosci niematerialne i prawne
1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkiw wprowadza sie do ewidencji w cenie

nabycia, za$ otrzymane nicodplatnic na podstawiec decyzji wlasciwego organu w warlodel okreslone] w e
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny  w wartoscl rynkowe] na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa



okreslana jest na podstawie przeciginych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2. WartoSci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0sob prawnych podlegaja umarzaniu wg stawki ustalonej przez Staroste w wysokosci
30%, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ..Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™.

4. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obicktéw o wartosci poczatkowe] niZszej od wymienionej w ustawic o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych, traktuje si¢ jako pozostale wartosei niematerialne i prawne, ktére umarzane 54
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 _Umorzenie
pozostatych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych | prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™
w korespondencji z kontem 401 .. Zuzvcie materialow i energi’”.

II. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowodci, w tym
srodki trwale stanowiagce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego. otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1
przeznaczone na potrzeby jednostki.

1) Srodki trwale obejmuja w szczegilnosci:

a) nieruchomosci, w tym grunty, budynki, budowle,
b) maszyny 1 urzgdzenia,

¢} Srodki transportu i inne rzeczy,

d) ulepszenia w obeych Srodkach trwalveh.

2) Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jedli obeiazajacy zakup podatek VAT nie
podlega odliczeniu.

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresic - wedhug kosztu wytworzenia, za$  w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez TZ8CZ0ZNawee,

¢) w przypadku ujawnienia w trakeie inwentaryzacji — wedhig posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okredlonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego — w wysokodei wynikajacej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

3) Na dzien bilansowy drodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

4) Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

b) pozostale srodki trwale o warto$ci rownej lub powyzej 1000 zi. na koncie 013 .. Pozostale srodki trwate™,

¢) pozostale srodki trwale o wartosci od 200 zi do 1000 2L objete sa ewidencja ilosciowa pozabilansowa.

5) Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze drodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych 1 wydanego na jej podstawic rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marea 2010 r. w sprawie
szezegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych. Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.




6) Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigea nastepujacego po miesiacu

przyjecia srodka trwatego do uzywania.

7) Ujawnione nadwyzki lub niedobory drodkéw trwalych wprowadza sie do ewidency pod data mwentaryzacji.
8) Umorzenie uyjmowane jest na koncie 071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 , Amortyzacja”. Umorzenie naliczane jest jednorazowo na koniec
roku.

9) W jednostee przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkow trwalych.

10) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychezasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje sie wylacznie
na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

11) Na potrzeby wyceny bilansowe] wartosé gruntéw nie podlega aktualizacii.

12y W jednostee srodki trwale vzyczone od innych jednostek ewidencjonuje sie na ewidencji pozabilansowej na
koncie 091 , Obce $rodki trwale™

2, Pozostale $rodki trwale lo Srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 | rozporzadzenia”, ktore finansuje sie ze
srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposaZzenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze $rodkow na inwestycje).

1) Pozostale $rodki trwale o wartodei réwnej lub powyzej 1000 zi. obejmuja:

a) meble i dywany,

b) inwentarz zywy,

c) srodki trwale o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalone] w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych, dla kidrych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

2) Pozostate srodki trwale:

a) o wartosci rowne] lub wyzszej niz 1000 zh. ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartodciowej na koncie 013
.Pozostale srodki trwale™ i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uZzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ..Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnveh i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ., Zuzycie materialdw i energii”,

b) skladniki majatku ruchomego o wartosei od 200 zt do 1000 zl na podstawie decyzji kierownika jednostki
ujmuje sig tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu. Wyjatek stanowia:
sprz¢lt  kompulerowy, cisnieniomicrze, czajniki, aparaty telefoniczne, drabiny, dykuafony. kalkulatory z
drukarkami, elektronarzedzia do prac gospodarczych, radiomagnetofony. gasnice oraz meble na stale
preytwierdzone, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 200z,

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje) 1o koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszemia 1 nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwalych
stanowigcych pierwsze wyposaZenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia
inwestycjl, w tym rowniez niepodlegajaey odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akeyzowy, koszt
obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytulu, oplaty notarialne, sadowe itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle
do zakonczenia budowy.,

1) W jednostkach budzetowych do kosziow inwestycji zalicza sig w szezegdlnoscel nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntow i1 innych skladnikéw majatku zwiazanych z budowa,

¢) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wladciwosei geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe. pomnicjszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

¢) oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

) nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

1) sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

1} transportu, zatadunku, rozladunku 1 montazu,




k) poniesione w obcych srodkach trwalych,

1) ulepszenie istniejacych srodkow trwalych,

m) wyposazenia oraz nabycie wartosci niematerialnych i prawnych,

n) inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

2) Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza sie kosztow ogolnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana inwestycja. tj. kosztow
przetargdw, ogloszen, promocji 1 innych.

3) Srodki trwale w budowie (inwestycje) ujmuje sie na koncie 080 . Srodki trwale w budowie (inwestyeje)”.

ITI. Naleznosei dlugoterminowe to naleznosei, ktérych termin zapadalnodei przypada w okresic diuzszym niz
12 miesi¢ey, liczge od dnia bilansowego. Naleznosei dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie wymagalnej
zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami. Naleznosci diugoterminowe ujmowane sa na koncie 226
~Dlugoterminowe naleznosei budzetowe™ w  korespondencji z kontem 840 ~Rezerwy i1 rozliczenia
migdzyokresowe przychodow™.

IV. Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako
inwestycje diugoterminowe). Obejmujg w szezegdlnosci:

a) akgje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,

b) akcje 1 inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dhugoterminowe.

2. Na dzien przyjeeia do ewidencji wyceniane s w cenie nabycia,

3. Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci lub wartosci godziwe;.

4. Diugoterminowe aktywa finansowe ujmowane sa na konecie 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”,
cwidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej dla poszczegolnych rodzajow
diugoterminowych aktywow finansowych.

V. 1. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznic przejete przez organ
zatozycielski (powiat) po zlikwidowane] jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowigcy st o ich przeznaczeniu. Nie dotyezy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dzialalnos¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 _ Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedhug
warlosel netto wynikajgeej z bilansu zamknigcia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej i zalacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

b) decyzji o przyjeciu do drodkow trwatych jednostki,

¢) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikdw mienia.

2. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest odrebnie dla kazdej zlikwidowanej jednostki.

VI. Zapasy w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim nie prowadzi sic obrotu
malerialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosé nieuzytvch materialow w cenie zakupu, ktora ujmuje sie na
koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac rGwnoczesnie koszty dziatalnosei.

VIL 1. Naleznosci krétkoterminowe to naleznoici o terminie splaty krotszym od Jjednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w warto$ci nominalnej facznie 7 podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej
zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ujmuje si¢ na koncie 221
»Naleznosci z tytulu dochoddw budizetowych”




2, Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

a) odpisow aktualizujgeych wartodé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, kidre obcigzaja te

fundusze,

b) w organie finansowym odpiséw aktualizujacych wartodé naleznoéci z tytutu rozchodow budzetu, ktére zalicza

si¢ do wyniku na pozostalych operacjach niekasowych,

¢) odpisy aktualizujace naleznoéci dokonywane sa najpézniej na koniec roku obrotowego wedhig ponizszych

zasad:

—  za oceng sytuacji majatkowej i finansowej dluznika oraz stopnia prawdopodobienstwa, nieéciagalnogei
naleznosei przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do calosei lub czesci
naleznosci,

- Skarbnik Powiatu lub pracownik go zast¢pujacy na podstawie analizy tredci ekonomicznej naleznosei oraz
podjetych dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznoéci podejmuje decvzje, kidre nalesnosci
podlegaja odpisowi aktualizujacemu,

- podstawa do ujecia odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci w ksiggach rachunkowych Urzedu
Starostwa jest wystawiony dokument wewngtrzny —  Polecenie ksiggowania™ podpisany przez Staroste (lub
osobg zastepujaca) oraz Skarbnika Powiatu ( lub osobe zastepujaca),

-  dokonane odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci maja znaczenie wylacznie dla celéw bilansowych.
Dokonanie odpiséw aktualizujgeych wartosci naleznosci nie ma zadnego wplywu na warto$¢ naleznosci
wykazywanych w ksiggach rachunkowych. Naleznoséé nadal figuruje na koncie 221 i wykazuje si¢ ja w
sprawozdaniu budzetowym RB-27S, Rb — 2777 oraz Rb-N,

—  dokonane odpisy aktualizujgce naleznosci bgda pomnicjszane o wartosé otrzymanych wplywow z tytufu
nalcinosci,

= naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce
ich warlose,

—  nie podlegajg odpisowi aktualizujagcemu naleznosci zabezpicczone hipoteka lub zastawem,

—  dokonanie odpisow aktualizujgeych warto$¢ naleznosci nie zwalnia od dzialan  zmicrzajacych do
wyegzekwowania tych naleznosei.

3. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan

podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosei odsetek naleznych na

konice tego kwartahu.

4. Naleznodei wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézZnicj niz na koniec kwartahu wedtug zasad

obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla

danej waluty przez NBP.

5. Umarzanie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny dokonuje sie na zasadach okreslonych

w Uchwale Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XLII/285/2010 z dnia 23 wrzesnia 2010r w sprawie okreslenia

szezegolowych zasad | sposobu 1 trybu umarzania. odraczania lub rozkladania na raty naleznosci plenieznych

majgcych charakter cywilnoprawny przypadajacych Powiatowi Nowodworskiemu lub jego jednostkom
organizacyjnym oraz wskazania organu lub osoby do tego uprawnione;.

6. Umarzanie naleznosci eywilnoprawnych powstalych w zwigzku z realizacja zadai z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych jednosice samorzadu terytorialnego ustawami dokonuje si¢ zgodnie z art.

55-58 w zwigzku z art. 59 ust. 4 ustawy  z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

7. Niewiclkie salda naleznosei Starostwa Powiatowego w kwocie do 30 zl na dzien bilansowy podlegaja

odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

8. Procedury windykacji naleznodci w Starostwic reguluje Zarzadzenie Nr 34/2012 Starosty Powiatu

Nowodworskiego z dnia 24 wrzesnia 2012 1,

9. Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje si¢ jezeli naleinosé nie przewyzsza kosztéw wyslania wezwania lub

upomnicnia.

10. Odsetki od srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunku podstawowym i rachunkach pomocniczych

wplywaja bezposrednio na rachunek dochodéw Starostwa Powiatowego i stanowia jego dochody.




11. Oprocentowanie sum depozytowych slanowigcych wlasnosc osob fizycznyech lub osdb  prawnych,
zdeponowanych na wyodrebnionym rachunku bankowym, powicksza wartosé tych depozytow.

12. Przypisy naleznosci ktdre realizowane sa na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tvch jednostek. Ewidencija tej operacji przebiega na kontach 221 strona W 1 225 strona MA Konta.

VII. 1. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug wartoéci nominalnej.

2. Walute obca na dzien bilansowy wycenia sic wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa
NBP na ten dzieri. W ciggu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci 1 zobowiazan
wyceniac sig bedzie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ushug korzysta jednostka, lub wedlug kursu
waluty wynikajace]  z obowigzujgcepo jednostke dokumentu (umowy, memorandum).

3. Do rozliczenia delegacji zagraniczne] pracownika stasuje si¢ kurs po jakim zostala wyptacona zaliczka na
delegacje.

VIII. Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktoryvch
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe
1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyiej 3 miesi¢ey, a krotszym od 1 roku).

IX. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw maja nicistotna wartosc 1 dlatego nie sa rozliczane w czasie,
lecz od razu w dacie ich poniesienia powigkszaja koszty dzialalnosel oraz z uwagi na nieistotnych, co do
wielkosel wyniku, kosztow lub kosztéw wystepujacyvch z tego samego tytuhu 1 przechodzacyeh z roku na rok w
zblizonej wartosci jednostka nie dokonuje rozliczen migdzyokresowych kosztow.

X. Zobowiazania

1. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

2. Zobowiazania finansowe — w jednostce wystepuja zobowiazamia finansowe z tytutu  kredytow.

2. Wycena zobowigzan nast¢puje w wartoscl nominalnej.

3. Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takZe tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, wymowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokoscl odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

5. Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz wartos¢
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug zasad
zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.

0. Rozliczenia miedzyokresowe bierne 1o rezerwy na koszty przyszhych okresow. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe bierne majg nieistotng wartosé 1 dlatego nie sg tworzone.

7. Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, kidre powstaja na skutek zdarzen przeszlvch, ale
nie powickszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest
znana dokladna ich wartos¢ oraz moment wyplywu srodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢
w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosel udzielonej
gwaraneji 1 porgezenia.

XIL. Przychody przyszlych okreséow to, przychody, ktére wystepuja w jednostee z tytulu dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych miedzy innymi z tytulu zahipotekowanych oplat za zajecie pasa
drogowego.

XII. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgea z podpisanych umow, decyzji 1 innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowvch przewidzianych do realizacji w danym
roku, wydatkdw budietowych oraz niewygasajacych wydatkdow budzetowych nastepnych lat, wydatkéw
srodkow europejskich objetych planem finansowym danego roku i lat nastepnyvch. Wartosé zaangazowania
ewidencjonowana jest na kontach pozabilansowych oraz szczegdlowo wedhug podzialek klasyfikacyi planu



finansowego z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Zaangazowania wydatkéw dotyezacych
podpisanych porozumieri z innymi powiatami na pokrycie kosztéw utrzymania dzicci w placéwkach
opiekunczo — wychowawczych i w rodzinach zastepezych z powiatu nowodworskiego, a takze wydatkow
zwigzanych z Polska Wytwornia Papierow Wartosciowveh sa dokonywane kwartalnie.

XITI. Wynik finansowy jednostki budZetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont | Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie”, wg rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkdw.

Na wynik finansowy netto zgodnie 7 rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do
wrozporzadzenia™ sklada sie:

—  wynik ze sprzedazy,

—  wynik z dzialalnodci operacyjnej,

- wynik z dzialalnodci gospodarczej.

—  wynik brutto,

XIV. Wynik wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 »Wynik wykonama budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
umowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odr¢bnych
kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 . Wydatki budzetu™ oraz 903 ,.Niewykonane wydatki™,
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochoddw danego roku budzetowego (tzw.
operacje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przvchodow i koszidow
operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 .Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budZzetowym RB-NDS ustalany jest wedlug
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 styeznia 2014 1. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej
(Dz. 1. z 2014 poz119). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jednostki samorzadu terytorialnego
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek  samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966  z pézn. zm.), z uwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych,

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
( zalacznik nr 3 )

I. Szezegolne zasady rachunkowosei dla budzetu i jednostki budzetowej

L. Operacje zwigzane 2z dokonywaniem wydatkéw i dochodow budzetowych przeprowadzane sa na
wyodrebnionych rachunkach bankowych, oddziclnic dla dochodow i oddzielnic dla wydatkow. Ewidencja
odbywa si¢ na kontach ksiggowych dla dochodow — 130-1, dla wydatkow 130-2.

2. Starostwo pokrywa swoje wydatki ze érodkow otrzymanych z budzetu powiatu ewidencjonujac t¢ operacje na
kontach ksiggowych na stronie WN konta 130-2 i stronie MA konta 223,

3. Starostwo Powiatowe pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu powiatu ewidencjonujac te operacje
na kontach na stronie WN konta 222 i stronic MA konta 130-1.

4. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do zwrotow wydatkow, zwrotow nadplat, blednych zapiséw oraz
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach kont. Dla zachowania czystosci
obrotow zapis korygujacy wprowadza si¢ takze do kont kosztéw i przychodéw.

5. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows jednostki oraz zasadg kasowa obowigzujgca w
sprawozdawczosci budzetowe] przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach danego miesiaca ujmowane sa zobowiazania
uznane, dotyczace kosztéw danego miesigea z data wplywu do Wydzialu Budzetu i Finansow do 5 dnia




nast¢pnego miesigea kalendarzowego (wlacznie) ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania RB 288 ( 10 dzien
kazdego miesiaca 7 wyjatkiem miesigca grudnia).

6. Uzyskane zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane s3 na rachunki biezace
wydatkow 1 zmniejszajg wykonanic wydatkéw w tym samym roku  budzetowym.

7. Wpiywy z tytulu zwrotu wydatkéw, ktore nastepuja po uplywie roku budzetowego, w ktorym wydatku
dokonano przyjmuje si¢ na dochody budzetowe.

8. Kwoty dochodow stanowiace nadplaty, powstale w roku budzetowym lub w ubicglych latach budzetowych
zwracd si¢ Z t¢j podziatki klasyfikacji dochoddw na ktora zaliczono wplywy.

9. Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenic zwrotu, podpisane przez staroste i skarbnika
powiaru,

10. Dochody budzetu uzyskane w okresie sprawozdawczym, a objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
roku obrotowego ewidencjonuje si¢ jako érodki pieniezne w drodze — konto 141.

11. Przychody urzedu jst — do przychodéow urzedu zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nie ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych miedzy innymi
dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizyeznych i inne. Przychody te ksigguje sig w
ksiggach urzedu okresowo, co miesiac na podstawie dokumentu PK (polecenie ksiggowania) zbiorczego na
podstawie sprawozdania RB 278 z wykonania budietn na konciec WN 222 _Rozliczenie dochoddw
budzetowych™ MA 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych™.

12. Zobowigzania wobec innych jednosteck gospodarczych oraz oséb fizyeznych moga byé regulowane
przelewem lub poprzez wyplatg z konta bankowego jednostki w punkcic obshugi bankowej w siedzibie urzedu na
podstawie listy wyplat z konta podpisanej przez upowaznione osoby .

13.Zwrot podatku VAT od towaréw i uslug w nastgpnym roku budzetowym trakltowany jest jako dochéd
budzetowy 1 przyjmowany jest na rachunek biezacy dochodéw, natomiast zwrot podatku VAT w tym samym
roku budzetowym, w ktérym poniesione zostaly wydatki taktowany jest jako zmnigjszenic wydatkow i wplywa
na rachunek biezacy wydatkdaw.

II. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych w jednostce budzetowej Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

(013 Pozostale srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

(20 Wartosei niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa [inansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych , wartodei niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznvch

(73 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

(080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze



Lespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

22] Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodei z budzetu srodkow europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugolerminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjaénienia

290 Odpisy aktualizujace naleznoser

Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ushugi obee

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadezenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyine

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkow curopejskich oraz srodki = budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate w likwidacji

091 Obce srodki trwatle

292 Naleznosci odroczone

241 Pozostale rozrachunki- wadia i gwarancje
975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych




981 Plan [inansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezacego

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
999 Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przyszhych lat

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespolu 0 . Majatek trwaly” shuza do ewidenciji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

2) warlosci niematerialnych i prawnych.

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 — ,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosei poczatkowych drodkéw trwalych

zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, o wartosci poczatkowej rownej lub przekraczajacej 3.500 zt.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej

srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalyeh, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

—  przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkdw trwalych
lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa srodkow trwalych,

- przychodow srodkow trwatych nowo ujawnionych,

—  nieodplatnego przyjecia srodkow trwatyeh,

—  zwigkszania warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych dokonanej na skutek aktualizac) wyceny.

Na stronic Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy lub nicodplatnego przekazania,

= wawnienie niedoboru $rodkow trwatych,

—  zmnigjszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywanej na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

—  ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obicktow srodkow trwatych.

= ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, kiérym powierzono srodki trwale,

—  nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacii,

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn_ ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 —  Pozostale srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosei poczatkowe] pozostalych srodkow

trwatych rownej lub powyzej 1000 7z} do 3500 #, wydanveh do uzvwania na potrzeby dzialalnoder jednostki,

ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosei  ( 100%) w micsigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowej

pozostalych srodkow trwalych znajdujacych sic w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie

072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

—  srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub Inwestyciji,

-  nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu,

- nicodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stroniec Ma konta 013 ujmuje sig w szczegdlnosei:

—  wycolanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zusycia, sprzedazy.
nieodplatnego przekazamia,




—  ujawnicnie nicdoboru srodkow trwalyvch w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci poczatkowe srodkow
trwalych oddanych do uzywania oraz oséb u ktorych znajduja sig srodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w
ktorych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalyvch znajdujacveh sic w uzywaniu w
wartoscl poczgtkowe).

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™

konto 015 stuzy do ewidenc)i stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci mienia przejelego przez organ

zalozyeiclski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsichiorstwie panstwowym. komunalnym lub inngj

podleglej jednostee organizacyjnej. czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwic pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozyciclski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

—  wartosc mienia przejetego po zlikwidowanym przedsichiorstwic lub innej jednostee organizacyingj, wedhig
wartosct wynikajace) z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

—  korekte wartosci mienia, stanowigea roznice pomicdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub jednostiki a wartodcia mienia przekazanego spolce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego,

—  wartos¢ mienia zwroconego przez spolke lub pozostajacego po  zlikwidowane] inngj jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow majgtkowych organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegolnosci:

—  wartos¢ micnia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a
przekazanego spolce, w wysokosdei wynikajace] z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do
spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

—  korekte wartosci mienia stanowigca roznice pomiedzy wartodcia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowancgo przedsigbiorstwa lub inngj jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spolee lub innym jednostkom,

Konto 015 moZze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan micnia zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej

Jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajaeej 2 bilansu tego przedsiebiorstwa lub innej jednostki,

bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym

jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartodei poczatkowe] warlosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711072,
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartogel niematerialnych 1 prawnych w wartosei
poczatkowej.

Ewidencja szezegdlowa dla wartodel niematerialnyeh 1 prawnych uymowanych lgcznie na jednym koncie 020
» Wartosci niematerialne 1 prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszezegdlnych podstawowych
i dla pozostatych wartodci niematerialnych 1 prawnych. W tym celu zaklada sie dwa konta analityczne: jedno
dla 111113,12:111‘_‘, ch sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-2 _Podstawowe wartoscl niematerialne I
prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowe] w Kkoszly operacyjne  w momencie przyjecia
ich do uzywania 020-1 .. Pozostale wartodci niematerialne 1 prawne™.




Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 sluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szezegdlnosci akeji i innych
diugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dhizszym niz rok.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartoécl  poszezegdlnych
skladnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedlug tylutow.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia . a na stronie Ma Zmnigjszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo W, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,.Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenie, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére WyTraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalyeh oraz wartodei
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosei, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencii z kontem 401 ~ZLuzycie materialdw i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn - Zmnigjszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartodei niematerialnych 1 prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek sérodkow
trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych, dotyczace Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartodc poczatkowej srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosei w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 080 —,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia kosziéw srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosei:

—  poniesione Koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie ramach prowadzonych inwestyeji zaréwno
przez obeych  wykonawcow, jak i we whasnym imieniu,

—  poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarcze;j,

—  pomesione koszty ulepszenia s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rckonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwiekszenic wartosdei uzytkowej srodka trwalego,

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanyeh efektow, w szezegolnodei:

- srodkow trwalyeh,
wartosei sprzedanych i nicodplatuic preckazanych srodkow trwatych w budowie,




Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatvch.

Ewidencja szezegélowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, kiére oznacza wartosé kosztéw grodkdw trwalych w budowie 1
ulepszen.

Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe™ sluzg do ewidencji:
—  krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,
—  krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
—  krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
udziclanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,
—  innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé  operacie picnigzne oraz obroty i stany pienieznych oraz
krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 — ,Rachunck biezgcy jednostki”

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu s$rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytuly

dochodow i wydatkéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych:

—  otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji =
kontem 223,

— z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych wedlig podzialek klasyfikacji
budzctowej, w korespondenciji z kontem 221 lub innym whasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

—  zrealizowane wydatki budzelowe zgodnie z planem finansowym jednostki z wlasciwymi kontami
zespolow 1,2.3.4,7.lub 8,

—  okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222;

Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié

petna zgodnosé zapisow migdzy jednostks, a bankiem.

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

nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis wjemny (- Wn 130/ - Ma 130),

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki

budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szezegélowej prowadzonej dla

kont;

= wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budZetowych, a nie
wykorzystanych do konca roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow pienigznych z tytulu zrealizowanyeh dochodéw budZetowych, ktére do konca roku
ni¢ zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

= przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji  z kontem 223,

—  przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w
korespondencii z kontem 222

Dochody wykonane w sprawozdaniu RB-278 oraz wydatki wykonane w sprawozdaniu RB-28S sporzadza sie na

podstawie danych ksiegowych z poszezegdlnych analityk kota 130.




Konto 135 - ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szezegdlnose zakladowego
funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyplaty drodkéw
z rachunkow bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan drodkéw picnigznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konte 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace. w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szezegdlnosei ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
czekow potwierdzonych,

sum depozytowych,

—  sum na zlecenie,

—  srodkdw obeych na inwestycje.

Na koneie 139 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazkuz czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wphywy wydziclonych $rodkéw pienieznych  z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty Srodkéw pienieznyeh dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw picnieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedhug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw picnigznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.

i

Konto 140 — , Kritkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewideneji krétkoterminowych aktywow finansowych w szezegdlnosei akeji , udzialow i

innych papieréw wartosciowych wyrazonvch zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia. a na stronie Ma — zmmejszenia stanu krétkoterminowych

aktywow finansowych.

Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenic:

—  poszezegblnych skfadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

—  wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych  poszezegolnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

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

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze \Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia
stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespohu 2 Rozrachunki i rozliczenia™ stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkaw oraz
rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen érodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych
stodkow  pochodzacych ze Zradel  zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen,
niedobordw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych 7 rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.




Rozrachunki to naleznoéci i zobowigzania bezsporne, kiorych tytul i kwoty uznajg zardwno wierzyciele jak 1
dhuznicy.

Roszczenia to naleznosei kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku dochodzenia ich drogg sadowsa
staja sie roszczeniami spornymi w dniu wniesicnia pozwu do sadu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwiaé wyodrgbnicnic poszezegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych. ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosel,
rozliczen spornych i zobowiazan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyeza rozliczen w walutach
obeyeh — wedlug poszezegdlnych walut.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa yymowane na koncie 221.

Konto 201 ohciaza sie za powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za
powslale zobowiazania oraz splate i zmniejszenic naleznosci roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleinosci 1 zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidenciji naleznosci z tytutu dochoddw budietowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sic naleznosci z tytulu dochodow budzetowych 1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodéow budictowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

W jednostce na koncie 221 dokonuje sie przypisu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej (zarzadzanie mieniem skarbu panstwa) w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug diuznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetow, ktorych naleinosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Wn oznacza stan naleznosei z tytutu dochodow budzetowych, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 — . Rozliczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.
Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budizetu, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sic w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budizetowych zrealizowanych, lecz nie
przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksicgowanie przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych,
lecz nie przelanvch do konca roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 — Rozliczenie wydatkiw budietowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych w tym
wydatkow w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich..

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosei w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkdw curopejskich na
konto 800

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnoscl okresowe wplywy drodkéow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 130.




Na koncie 223 ujmuje sic rowniez operacje zwiazane 7 przeplywami srodkow europejskich  w zakresie, w
ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkdw, lecz nie wykorzystanych do konea roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunck budzetu srodkow piemiginych me
wykorzystanych do konea roku, w korespondencyi z kontem 130,

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich™

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

Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ wartosé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgey, w korespondencyi z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢c wartos¢ dotaci uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w korespondenc)i z
kontem 810. Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotwjacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyjmowane na koncie 221.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwosé ustalenia wartosci przekazanej dotacy,
wedhig jednostek oraz przeznaczenia dotacii.

Konto 225 — ,Rozrachunki z bud#zetami™

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budZetami w szezegdlnosdei z tytulu podatkéw (VAT, podatku
dochodowego od 0s0b fizycznych), nadplat w rozliczeniach z budzetama.

MNa stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -zobowigzama wobec
budzetow 1 wplaty od budietow,

Ewidencja dla celow rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT wyodrebnia VAT naliczony, VAT
nalezny oraz rozliczenia z wzedem skarbowym z tytulu VAT.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosdei, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji =z kontem
221.

MNa stronie Ma konta 226 wmuje sie w szezegolnoscl przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
kratkoterminowych w wysokosci raty nalezng] na dany rok, w Korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosel.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 stuzy do ewidencyi, innych miz z budzetami, rozrachunkow publiczno-prawnych, a w szczegolnoser
z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych.

Ma stronie Wn konta 229 uyjmuje sie naleznodel oraz splate 1 zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma —
zobowigzania, splatg i zmnigjszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publiczno-prawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan
wedhug tytutow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowyeh zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnodel naleznosel za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzclo,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami..

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosei:

~  przelewy wynagrodzen,

—  wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,




—  warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

—  potracenia wynagrodzen obeigzajgee pracownika.

Na stronie Ma konta 231 wmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — zobowigzan jednostkl z
tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencii naleznosei, roszezen i zobowigzan wobec pracownikow  z innych tytulow miz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

—  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

—  naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych,

—  naleznosci z tytulu pozyczek # zakladowego funduszu swiadezen socjalnych,

—  naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkad,

~  zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szezegdlnosci:

wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

-~ rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych,

—  wphywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obeych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartodei waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoscl, roszezen 1
zobowigzan z poszezegolnymi pracownikami wedlug tytuldw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki™

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201 — 234, a takze do rozliczenia nicdobordw i szkéd i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Konto 240 moze
bvé uzywane rowniez do ewidencji sum depozytowych (np. kaucji, wadiow, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw), potracen od wynagrodzen, diet radnych, ekwiwalentdw ARIMR, oplat ewidencyjnych,
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleinodci 1 roszezenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splatg 1 zmniejszenie naleznosci i
TOSZCZEN.

Ewidencja szczegtlowa prowadzona do konta 240 zapewnia uslalenie rozrachunkéw, roszezen i rozliczen
poszczezolnych tytulow.
Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosel i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 245- . Wplywy do wyjasnicnia™

Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznofci z tytuléw dochodow
budzetowych .

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosel kwoty wyjasnionych wplat 1 ich zwroty.

Na stronic Ma konta 245 uyjmuje sie w szczegdlnosel kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan mewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci®
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosei.



Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia warlodei odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
~ zwigkszenie wartoéei odpiséw aktalizujgeych naleznodei. Ewidencja szezegdlowa zapewnia ustalenie odpisow
aktualizujacych do poszezegdlnych naleznoscl.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”
Konta zespolu 3 ,Materialy i towary™ stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340) 1 towardw
(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw 1 ushug (konto 300).

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow, robot 1 uslug.  a w szezegolnoser do
ustalenia wartosci materialdw, towardw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronic Wn 300 konta uymuje sie:

—  faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem VAT,

—~  podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw 1 ustug,

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczac réowniei:

—  odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia,

- koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

—  niedobory, szkody 1 nadwyzki w transporcie,

—  reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy 1 towary w
drodze), a saldo ma — stan dostaw lub uslug niefakturowanych.

Konto 310 — ,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilodci i wartodci stanu zapasu materialéw, a na stronie Ma jego
Zimniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kiére wyraza stan zapasow materialow, w cenach zakupu.

Zespél 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 _ Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie” shuza do ewidencji kosztow  w ukladzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niczaleznic
od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sig na podstawie dokumentow
korvgujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji pozostatych kosztéw operacyjnych, kosziow operacji finansowych i
strat nadzwyczajnych. W przypadku zmnigjszenia uprzednio poniesionych kosztow dla zachowania czystosci
obrotéw kont kosztow wprowadza sig¢ dodatkowy zapis korygujacy.

W jednostce koszty uymuje sie tylko na kontach zespolu 4.

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpisdéw amortyzacji od érodkéw trwalych i warlosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienic kosziow amortyzac)l
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w cigou roku obrotowego saldo Wn, kidre wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.




Konto 401 — ,Zuzycic materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw materialéw i energii na cele dzialalnodel podstawowe], pomocniczej i

ogdlnego zarzadu oraz réwnowarto$¢ umorzenia skladnikéw, kidre podlegaja umorzeniu w peilnej wartosci

poczatkowe] w miesiacu wydania do uzywania (WN 401, MA 072).

Na stroniec Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw 1 energii, a w szezegdlnosei:

- zakup materiatow 1 wyposazenia,

—  zakup Srodkéw zywnoscei,

—  zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek,

—  zakup energii.

—  zakup materialéw papicrniczych do sprzgtu drukarskiego i kserograficznego, zakup publikacji, czasopism i
drukow,

—  umorzenia wydanych do uzytkowania pozostalych srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych umarzanych w 100 % w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatéw 1 energii

oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda ponicsionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialow 1 energii na

konto §60.

Konto 402 — ,,Uslugi obce™

Konto shuizy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnodei podstawowe)
jednostki.

Ma stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obeych, a w szczegolnosci:

—  ustugi remontowe (konserwacja sprzetu, naprawa sprzetu),

~  ushugi zdrowotne,

—  zakup ushug pozostalych ( transportowych, pocetowych, poligraficznych, bankowych, ksero,

- dostep do sieci Internet,

— optaty z tytuhu ushig telekomunikacyjnych ( stacjonarnych i komorkowych),

—  wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

—  tlumaczenia,

—  pozostale ustugi obce.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przemesienie
kosztow ustug obeyeh na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, oplat o charakterze
podatkowym, oplat notarialnych, oplaty skarbowej, administracyjnej, oplat sadowych, optat na PFRON, oplat na
rzecz roznych organizacji, w tym na zwiazek Powiatow Polskich.

Na stronie WN konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej 1 innych uméw z godnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 nie ujmuje si¢ wynagrodzen
niezwigzanych z dzialalnodcia operacyjna jednostki, np. dotyczacych inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)
lub naliczonych w zwigzku z usuwaniem skutkéw zdarzen nadzwyczajnych.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢c kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z roéznych tytuldéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zacwidencjonowanych kosztéw dziatalnosei podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.




Konto 405 — ,,Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnodei podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadezen na rzecz
pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umaow,
ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 upmuje si¢ w szczegolnosci:

—  koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw obeigzajacych jednostke ( skladki ZUS, Fundusz Pracy),

—  koszty z roznych swiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen,

—  naliczone w ciczar kosztow odpisy na ZFSS,

- koszty szkolen pokrywane prece pracodawce,

- wydatki zwigzane z BHP 1 ochrong zdrowia,

—  inne $wiadezenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z w.w tytuldéw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na
konto 860,

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidenc)i kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- koszty ryczahtow dla pracownikow za uzywanie samochodow prywatnych do zadan stuzbowych.
—  koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych,
- koszty ubezpieczen majgtkowyeh i osobowych,
—  odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,
—  koszty reprezentacji i reklamy,
-~ zakup matenialéw w ramach nagréd,
—  diety radnych, cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,
—  ckwiwalenty dla rolmkow,
—  wyplacane stypendia dla uczmoéw,
—  ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy roboczej oraz inne koszty nie zaliczane do
kosztow dziatalnogei finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.
Na stronie WN konta ujmuje si¢ ponicsione koszty z ww. tytulow, a na stronic Ma ich zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ..Przychody, dochody 1 koszty™ shuza do ewidenci:

- przychodéw i kosztéw ich osiagnigecia z tytulu sprzedazy produktow, towardow, preychoddw 1 Kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

—  podatkéw nie ujetych na koncie 403,

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

Ewidencje szczegdlowa prowadz si¢ wedlug pozyeji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,

analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowyeh”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscia jednostki w szezegdlnosei dochodéw , do ktoryeh zalicza si¢ skladki, oplaty, nne
dochody jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek , nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub
umow migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych. W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytulu dochodéw, ktore
nie sa ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych i wplywaja bezposrednio na rachunek organu

(133).




Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona do konta zapewnia wyodrgbnienie przychodow z tytulu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 — ,Przychody finansowe™

Konto 750 sluzy do ewidencji przychoddw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a szczegélnosei przychody ze
sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papierdw wartodciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci, dodatnie résnice kursowe.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (WN konto 750).

MNa koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji koszlow finansowych.

Na stronie WN konta 751 ujmuje sie w szczegolnosei wartosé sprzedanych udzialow, akeji | innych papierdw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacic zobowigzan,
z wyjatkicm obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obeych i papieréw wartodciowych, ujemne réznice
kursowe, 7z wyjatkiem obciazajacych srodki rwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn 860 (Ma konto 751).

Na konice roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezpodrednio z podstawowa dziatalnodcig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 7201 750.

W szczegdlnodel na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

-~ przychody ze sprzedazy materialow w wartoéei cen zakupu lub nabycia materialow,

—  przychody ze sprzedazy §rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkow trwalych w
budowie,

—  odpisanc przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
drodze darowizny , aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w

korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nic wykazuje salda.

Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji niezwiazanych bezposdrednio z podstawows dzialalnodeig jednostki,

W szczegdlnosel na stronie WN konta 761 ujmuje sie:

—  koszty osiagniecia pozostalych przychodow w wartoéei cen zakupu lub nabycia materialow;

- kary, odpisane przedawnione umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencii

ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepujacych
poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronic Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnodci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskow nadzwyczajnych.




W konicu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencii ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastgpujacych
poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dzialalno$cia operacyjng jednostki i niezwigzanymi
z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia, w tym: powodzie i podiopienia, pozary i podpalenia, gradobicia, traby
powietrzne i wichury, trzesienic ziemi, osuwiska, katastrofy budowlane, kradziez, 1tp.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860  (Ma konto 771). Na
koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 shuzg do ewidencji funduszy. wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwickszenia, zgodnie z

odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szezegdlnosei:

—  przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

—  przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

—  przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 srodkow budzetowych wykorzystanych z
konta 810,

—  roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych,

—  wartoéé sprzedanych, nieodplatnic przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienigznego
srodkéw trwalych . wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

—  wartosé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje sie w szczegolnosen:

—  przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budizetowych z konta
223,

—  réwnowartosé srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke na sfinansowanie jej inwestycji
(zapis rownolegty do zaptaty WN 810 Ma 800).

—  roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych,

—  nieodplatnie otrzymane $rodki trwate, warlosei niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w
budowie,

—  wartoéé¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 zapewnia moZliwosé ustalenia przyczyn zwickszen i

zmmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestyvcje”

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosei z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z
budzetu na inwestyeje.




Na stronie Wn konta 810 wymuje sig:

_  warlo$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencii z kontem 224,

—  rownowartoéé wydatkéw dokonanych przez jednostke ze Srodkéw budzetu na finansowanie srodkow
trwatych w budowie, zakupu érodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksicgowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800,

Na koniee roku konto 810 nic wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 shizy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysziych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwickszenie rezerwy , a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwigzanic,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sic rowniez powstanie i zwiekszenie rozliczen migdzyokresowych przychodow,
4 na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowege lub zyskow
nadzwyczajnych.

Konta 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 831 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen socjalnych™

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym., ujmuje si¢ na koncic 133
.Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale Srodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (2 wyjatkiem kosztow i przychodoéw podlegajaeych
sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego [unduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 shizy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmnicjszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma —
stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$é minia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostelk
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zalozyciclski lub nadzorujacy, a nie przekazanych spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne potrzeby, lub wartosé mienia sprzedancgo, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy™

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

—  poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

—  ymniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

- wartosci sprzedanych materialow, w korespondenc)i z kontem 76().

_  kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosziow operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761,

—  strat nadzwyezajnych w korespondencji z kontem 771.

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

—  uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegolnymi kontami zespolu 7.




—  zwiekszen stanu produktéw oraz rozlicze migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

—  zyskow nadzwyezajnych. w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo  Wn — stratg netto, saldo

Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090 — , Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 090 sluzy do ewidencji $rodkdw trwatych, ktére nie nadaja sie do dalszego uzytku, w
zwigzku ze zniszezeniem, zuzyciem fizycznym i sa przeznaczone do likwidacji ale jeszcze nie zlikwidowane .
Na stronic Wn konta 090 ujmuje sie zwigkszenia srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacjl.

Na stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ zmniejszenia $rodkow trwalych przeznaczonych do likwidacii .

Konto 091 —,,Obce érodki trwale”

Konto pozabilansowe 091 stuzy do ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych kiore zostaly przekazanc jednostce na podstawie umow, porozumien , ale nie sg w
ewidencji ksiegowej, nic s amortyzowane przez jednostke .

Na stronic Wn konta 091 ujmuje sie zwiekszenia obeych srodkow trwalyceh .

Na stronie Ma konta 091 ujmuje sic zmniejszenia obeych srodkéw trwalych.

Konto 241 — Pozostale rozrachunki — wadia i gwarancje

Konto pozabilansowe 241 shizy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wniesienia wadium oraz lylulu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postaci gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych innych niz
gotéwkowe. Na koncie pozabilansowym 24]1obowazuje zapis jednostronny po stronie MA .Salda wystepujacego
na tym koncie na koniec roku nie ujmuje sig w bilansie.

Konto 292 — ,Naleznoéci odroczone™

Konto pozabilansowe 292 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosei
gruntowej Skarbu Paistwa z tytutu aktualizacji oplat rocznych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wnioski uzytkownikéw do SKO o usialenie, ze aktualizacja oplaty jest
nieuzasadniona albo jest uzasadniona w innej wysokosci., na stronie Ma ksigguje sig oddalenie wniosku przez
SKO lub przeniesienie do naleznosci bilansowych.

Konto 975 — ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach, w
ktoryeh ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej
do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w
odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronic Wn konta 975 ujmuje si¢ wartosé zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug klasylikacji
wydatkdw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych na podstawie prawidiowo opisanc] faktury
lub innego dowodu ksicgowego ze wskazaniem kodu klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Konto 975 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto 976 sluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.




Konto 976 ma byé¢ pomocne przy sporzadzaniu lgeznego sprawozdania finansowego, wige dotyczy¢ bedzie killku
odrebnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy sporzadzaniu lacznego sprawozdania finansowego.
Nalezy prowadzi¢ ewidencije dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielne:

—  przychoddw i kosztow,

~  naleznosci i zobowiazai wzajemnych,

—  zyski zawarte w aktywach,

—  nieodplatnie przekazane érodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne migdzy jednostkami.

Konto 980 — , Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

—  réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu,

~  warlo$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

—  warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 —,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzctowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuije sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

—  rownowartodé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajaeych plan linansowy.

—  niewygasajgeych wydatkéw budzetowych,

—  wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgscel niezrealizowanej lub wygaslej.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh roku biezgcego”™

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

_  réwnowartoéé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

_  rownowartosé zaangazowanych wydatkow, kiore beda obelazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 shizy do ewidencji kwot ujelych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkédw,
projektow 1 programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienic kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.

Konto 999 — . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja byé realizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartosc zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biczacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgeych wydatkéw przeznaczonyceh do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokoé¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.




Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przyszlych.

Uzupelnieniem zasad klasyfikacji zdarzen jest komentarz do planu kont w opracowaniu Marii Augusiowskief i Wojciecha

Rupa

Zasady budowy kont analitycznych

Ksiegi pomocnicze tworzy sig do nastepujacych kont ksiegi eldwnej:

011 ..Srodki trwale” wedlug grup KST

015 . Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug zlikwidowanego podmiotu.

020 . Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkow trwalych.
030 _.Diugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutow poszezegdlnych skladnikow.

071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosct niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 . Umotzenie pozostatych srodkow trwatych .wartosci niematerialnych i prawnych™
wedhig zasad podanych dla pozostatych érodkéw trwalych.

080 ..Srodki trwale w budowie(inwestycje)” wedlug poszezegolnych zadan inwestycyjnych.
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” dla kazdego rachunku odrebnie.

135 _Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” dla kazdego rachunku
adrebnie.

139 , Inne rachunki bankowe™ dla kazdego rachunku odr¢bnie,

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe™ wediug tytulow poszezegolnych skladnikow
krotkoterminowych papierdw wartosciowych.

141 ..Srodki pieniezne w drodze™ — podzial analogiczny do rachunkow.

201 ..Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami™ wedhig rozrachunkow z poszczegolnymi
kontrahentami.

221 _Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ wedlug diuznikow i podzialek klasylikacii
budzetowej.

222 _Rozliczenie dochodéw budzetowyeh™ - wedhug zrodia dochodow.
223 _.Rozliczenie wydatkow budzetowych™ — wediug przeznaczenia srodkow.

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich™
wedlug poszezegolnych jednostek, kiorym udziclono dotacji oraz preeznaczenia




srodkow.
225 _Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytuléw rozrachunkow z budzetem.

226 . Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™ wedlug poszezegolnych tytulow naleznosci
budzetowych.

229 _Pozostate rozrachunki publicznoprawne™ wedlug poszezegdnych tytulow i podmiotow
rozrachunkow.

231 . Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ wedlug pracownikow jednostki i innych 0sob
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzemia.

234, Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszezegolnych pracownikow oraz
wedhug tytulow rozrachunkow.

240 , Pozostate rozrachunki” wedhig poszezegélnych tytuléw rozrachunkéw, roszezen
1 rozliczer.

245 ' Wplywy do wyjasnienia™ wedlug poszczegolnych niewyjadnionych wplat.

290 .,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedhug tytuldw odpisow i diuznikow, od kiorych
naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego.

300 . Rozliczenie zakupu” wedhig dostaw niefakturowanych.

310 Materialy” wedlug spisu z natury na koniec roku.

400-405 i 409 , Koszty wedhug rodzaju”, wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

720 .. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ wedlug pozycji planu finansowego.

750 . Przychody finansowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedlug pozycji rachunku zyskéw 1 strat.

751 . Koszty finansowe” wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug
pozycji rachunku zyskow i strat.

760 ..Pozostale przychody operacyjne” wedlug podzialek klasylikacji budzetowej dochodow
oraz wedhug pozycji rachunku zyskow i strat.

761 .Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,
wedtug pozycji rachunku zyskow 1 strat oraz wedlug tytulow pozostalych kosztow,
ktorych nie da si¢ sklasyfikowac.

770 ,.Zyski nadzwyczajne” wedlug tytulow powstania.

771 . Straty nadzwyczajne”™ wedlhug tytuldéw powstania.




800 . Fundusz jednostki” wedhug rodzajow zwigkszen 1 zmniejszen.

$10 .Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow curopejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

840 . Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedtug tytutow przychoddw
przysztych okresow.

851 .. Zakladowy fundusz socjalny” wedlug Zrodel zwigkszen 1 zmnigjszen funduszu oraz
przychodow i kosztow poszezegolnych rodzajéw dzialalnogei soejalne;.

IT1. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych w organie finansowym budzetu Powiatu Nowodworskiego

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

003 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:

291 Zobowiazania warunkowe

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
491 Planowane dochody budzetu

092 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

994 Planowane przychody

995 Planowane rozchody

Konta ksiggi gléwnej przyjmujg mozliwosc podzialu kont syntetycznyeh, ktdra zapewni wigksza proejrovstosé prowadzenia
ewidencji w ksigdze gliwnej.

Konta powstale z podziatu przyjmujg nazwe konta syntetycznego uzupelniona o nazwg okreslajgeq funkcje nowego konta.
Symbol konta syntetycznego uzupelniony jest o dodatkowy cyfre.




Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operac)i pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawic dokumentéw bankowych, w zwiazlu z czym

musi zachodzié zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka, a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie

bankowym, sumy ksicguje si¢ zgodnie 2 wyciagiem, natomiast roznice wynikajgce z bledu odnosi si¢ na konto

240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rézmice te wyksiggowuje sig¢ na podstawie dokumentu bankowego

zawierajacego sprostowanie bigdu.

Na stronie WN konta 133 ujmuje sig:

—  pkresowe przelewy dochodow realizowane przez jednostki budzetowe,

—  wplywy udzialéw w podatku dochodowym od 0sob fizycznych i 0s6b prawnych,
subwencje,

—  dotacje celowe realizowane na podstawie porozumicn 7 organami administracji rzadowe] lub z jednostkami
samorzgdu terytoralnego,

_  dotacje celowe na realizacje zadan z sakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

—  wplywy drodkéw z rachunku lokat terminowych,

~  wplywy srodkow niewykorzystanych na rachunku $rodkow niewygasajacych,

—  wplywy z tytulu zaciagnigtych kredylow bankowych i pozyczek,

~ wphyw srodkéw ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

—  wplywy z tytulu refundacji wezesniej poniesionych wydatkow zrealizowanych 2 dochodow budzetu,
podlegajacych refundacji ze Srodkow europejskich 1 dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektow,
w korespondencji z kontem 901,

—  przekazane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe,

—  zwrot Srodkéw przekazanych na wydatki jednostkom budzetowym,

—  inne wplywy.

Na stronic Ma konta 133 ujmuje sie;

—  wydatki objgte planem [inansowym jednostek budzetowych,

—  splaty kredytow bankowych i pozyezek,

~  przekazanie srodkow na rachunek srodkdw niewygasajacych,

_  érodki na realizacje projektu przelane na wyodrgbniony rachunek Starostwa Powiatowego lub inne]
jednostki budzetowej realizujace] projekt, w korespondencji  z kontem 223,

—  inne wyplywy.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan érodkow pienigznych na rachunku budzetu lub saldo Ma

oznaczajace kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udziclonego przez bank na rachunek budzetu.

Na koniee roku konto 133 moze wykazywaé saldo tylko po stronic WN, ktore wykazuje si¢  w bilansie z

wykonania budzetu w aklywach.

Konto 134 —,, Kredyty bankowe”

Konto 134 shizy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanic budzetu. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenic z tytulu zaciagnigtych kredytow na finansowanie
budzetu.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenic stanu zadhizenia wedlug umow
kredytowych.




Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnoéé zapisow migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na rachunku drodkow na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,.Srodki pienigzne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji érodkéw pienigznych w drodze, w tym:

_ 4rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i 53 objete wyciagiem bankowym 2 datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

—  przelewow dochodéw budzetowych srealizowanych przez bank platnika w okresic sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —

zmniejszenia érodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddow budizetowych.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostld budzetowe w tym
Starostwo jako jednostke budzetowa w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek , w
korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencje szczegélowg do konta 222 prowadzi si¢ w spostb umozliwiajacy ustalenic stanu rozliczen z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe rachunek
budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — "Rozliczenie wydatkéw budietowych™

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

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

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

Bwidencje szezegolows do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczefl z
poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $érodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Qaldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biczace jednostek budzetowych, lecz nie
wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.




Konto 224 — ,,Rozrachunki budietu”

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

_ rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

—  rozrachunkow z tytuhu udzialow w dochodach innych budzetow,

—  rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii.

Wplywy z tytulu dotacji celowych na rachunek budzetu ujmowane sg na koncie 133 w Korespondencji z kontem

901. Dotacje otrzymane w grudniu. a dotyczace stycznia 53 ujmowane na koncie 224 i z konicem roku

przeksicgowywane sa na konto 909. Subwencja odwiatowa, ktora wplynie na rachunck bankowy w grudniu, a

dotyczy stycznia jest ksiggowana jak wyzej opisane dotacje celowe. Udzialy w podatku dochodowym od osob

fizycznych sa ymowane pod data wyeiagu bankowego w korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szezegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosei i zobowigzan wedlug

poszezegolnych tytulow oraz wedlug poszczegOlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma 224 — stan zobowiazan budzetu  z tytulu pozostalych

rozrachunkow.

Na Wn konta 224 miedzy innymi ujmuje sig:

—  przypis otrzymanych udzialow w podatku dochodowym od os6b fizycznych na dochody poprzedniego
miesiaca, konto przeciwstawne 901,

—  przypis otrzymanych udziatow w podatku dochodowym od 0s6b prawnych na rzecz powialu za marzec,
czerwice, wrzesien i grudzien otrzymanych w nastepnym miesiacu, konto przeciwstawne 901,

—  przeniesienie otrzymanych w grudniu dotacji i subwencji o$wiatowe] na styczen nasigpnego roku. konto
przeciwstawne 909,

—  przypis dotacji i subwencji o$wiatowej, ktéra nie wplynely na rachunek budzetu w grudniu na styczen na
rok nastepny, konto przeciwstawne 909,

- przypis dotacji od innych jst. na utrzymanie dzieci w placowkach opiekunczo —wychowawczych 1
rodzinach zastepczych, w korespondencji z kontem a01,

_ naliczone odsetki za nieterminowe przekazanie na rachunek budzetu z tytufu udzialow, dotacji, subwencij,
konto przeciwstawne 909,

—  zwrot niewvkorzystanych dotacji, konto przeciwstawne 133,

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe], konto przeciwstawne 133.

Na stronie MA konta 224 miedzy innymi ujmuje si¢:

~  wplywy udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych, konto przeciwstawne 133,

—  wplywy z dotacji celowych i subwencji odwiatowej, konto przeciwstawne 133 (wplyw w erudniu dotyczace
stycznia zapis rownolegly WN 224, Ma 909),

—  niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu, konto przeciwstawne 901,

—  wplvw dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajaeych wydatkow™

Konto 225 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostka
niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuije si¢ $rodki przelanc z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych, konto przeciwstawne 133.

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

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 225 zapewni¢ mozliwos¢ ustalemia stanu rozliczen z
poszezegolnymi jednostkam budzetowymi 7z tytulu przekazanych Srodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow,




Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow. Ostateczne rozliczenie $rodkéw powinno nastapic po
zamknieciu pierwszego potrocza roku budzetowego jednak nie poznicj niz do 7 lipca roku budzetowego.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, =z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 223, 250, 260.

Ewidencja szezegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug poszczegolnych
tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 mo#e wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosei. a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 260 — , Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow

bankowych, a szczegdlnosei z tytulu zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowania instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje s1¢:

—  splate zaciggnietych pozyczek, konto przeciwstawne 133,

—~  umorzenia zaciggnictych pozyezek. konto przeciwstawne 902,

~  wykup wyemitowanych instrumentow finansowych (wediug wartosci nominalnej), konto przeciwstawne
133,

~  przeksiggowanie w dacie zaplaty dyskonta do wyemitowania instrumentow finansowych, konto
przeciwstawne 909

Ma stronie Ma konta 260 ujmuje si¢:

—  wplywy zaciaggnietych pozyczek na rachunck budzetu, konto przeciwstawne 133,

—  wplyw $rodkéw na rachunek budZetu z tytulu instrumentéw finansowych w wartoscl, wyzsze] niz wartosé
nominalna, konto przeciwstawne 133 (wartosé nominalna) i 962 (powyzej wartosei nominalnej),

~ dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych instrumentow finansowych, konto przeciwstawne 909.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu zobowigzan z

poszezegolnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazan

finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujjce naleznosei”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwickszenie wartosci odpisow aktualizujgeych naleznoscr.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznoscl.

Konto 901 — ,,Dechody budzetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig:

—  niewvkorzystane dotacje celowe zwrocone w roku budzetowym, konto przeciwstawne 133,

—  niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w terminie do 31 roku nastgpnego, konto przeciwstawne 224,

~ zwroty nadplat (np. z tytulu udzialu w podatku dochodowym od os6b prawnych), konto przeciwstawne
133,

—  przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig:

—  wplywy subwencji naleznej w danym roku budzetowym, konto przeciwstawne 133,




—  przypis w styczniu subwencji oswiatowej otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen nastepnego roku,
konio przeciwstawne 909,

—  wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok, konto przeciwstawne 133,

—  przypis w styczniu dotacji celowe] olrzymanej w grudniu naleznej za styczen nastgpnego roku, konto
przeciwstawne 909,

—  przypis otrzymanych udzialow w podatku dochodowym od oséb fizycznych na dochody poprzedniego
miesigca, konto przeciwstawne 224,

_  wplyw érodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych od innych jednostek samorzadu terytorialnego, konto
przeciwstawne 133,

—  przypis dotacji od innych jst. na utrzymanic dzieci w placowkach opickuiczo —wychowawezych i
rodzinach zastepezych. w korespondencji z kontem 224,

_  zwrol niewykorzystanych dotacji przekazanych innym jednostkom samorzadu terytorialnego w latach
poprzednich na podstawie porozumien /umow/, konto przeciwstawne 133,
udzial we wplywach dochodéw budzetu pafistwa z tytulu podatku dochodowego oséb prawnych. konto
przeciwstawne 133,

—  przypis udzialow we wplywach dochodéw budzetu panstwa w podatku dochodowym od osob prawnych, za
marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien otrzymanych w nastgpnym micsiacu, konto przeciwstawne 224,

—  wphyw $rodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, konto przeciwstawne
133,

—  wplyw drodkéw z budzetu Unii Europejskiej, konto przeciwstawne 133,

—  przeksiggowanie okresowych sprawozdan RB-27 przedkladanych przez jednostki budzetowe. konto
przeciwstawne 222,

—  niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajgce, konto przeciwstawne 904,

—  pa podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224

Do konta 901 prowadzona jest ewidencja analityczna na kontach:

901-1 ,,Dochody budzetowe z tytulu dotacji, subwencji, udziatu w podatkach 1 inne”

901-2 . Dochody realizowane przez jednostki budzetowe™

901-3 , Dochody ze 7rédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i Unii Europejskiej”

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszezegolnych dochodow budzetu

wedhig podzialek planu finansowego. Do analityki konta 901-2 ,dochody budzetowe realizowane przez

jednostki budzetowe” ewidencje szczegolowa zastepuja okresowe sprawozdania RB-27S sporzadzane przez

jednostki budzetowe,

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961,

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szezegolnosei wydatka:

—  jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji - z kontem 223,

~ realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem
34

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu

wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.




Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

~ wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacveh wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223,

—  przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,

Na stronie ma konta 904 ujmuje si¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewvgasajacych wydatkéw lub do czasu

wygasnigeia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

—  przypis w styczniu, a otrzymanag w grudniu zaliczang do dochodéw stycznia subwencje oéwiatowa, dotacje
celowa, konto przeciwstawne 901,

—  przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazania dochodéw z budzetu
paistwa i z urzedow skarbowych w momencie ich zaptaty, konto przeciwstawne 224.

Na stronie Ma konta 909 ujmowane 53:

- naliczone odsetki od nicterminowego przekazania dochodéw przez budzet panstwa 1 urzedy skarbowe,
konto przeciwstawne 224,

—  otrzymana w grudniu subwencja oswiatowa i dotacje celowe bedace dochodami wykonanymi stycznia
nastepnego roku, konto przeciwstawne 133,

Ewidencja szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwic ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wediug

ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do cwidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Qaldo Wn konta oznacza stan skumulowanego deficytu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budietu”

Konto 961 shuzy do ewidencii wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienic zrealizowanych w
ciagu roku dochoddw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szezegdlowe] do konta 961 wyodrebnia sie Zrodia zwickszen 1 rodzaje zmniejszefl wymiku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo
W lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.




W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sig¢ na konto 960,

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

= umorzenie udzielonych pozyczek,

—  ujemne roznice kursowe od kredytow zaciggnietych w walutach obeych,

—  przeksiggowanie pod data przyj¢cia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych
w poprzednim roku przychodow finansowych, konto przeciwstawne 960.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnoscl:

_ umorzenie zaciagnietych kredytow bankowych i pozyczek,

Wplyw uzyskanych z emisji instrumentow finansowych, w wysokodci roznicy migdzy cena emisyjng a

nominalna.

Na konice roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgee nadwyzke kosztéw nad przychodami lub

caldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 291 — ,Zobowiazania warunkowe”

Konto pozabilansowe 291 stuzy do ewidencji zobowiazan warunkowych, . udzielonych poreczen i gwarancji.
Na stronic Ma konta 291 ujmuje sie powstanie zobowiazania warunkowego, w chwili ustanowienia porgezenia
lub udzielenia gwarancji, a na stronie Wn ujmuje sig wygasnigeie tego zobowiazania. Konto 291 moze
wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan  z tytulu udzielonych porgezen i gwarancji.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewyeasajacych wydatkow budzetowych dysponenta srodkow

budzetowych.

Na stronic Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

_ rownowartodé zrealizowanych wydatkow budzetowych obeigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

—  wartosé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesel niezrealizowanc] lub wygaste].

Ewidencje szezegotowa do konta 981 prowadzi sie e szezegOlowoscl planu finansowego niewygasajacych

wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 shizy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochoddw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje sig na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — . Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmnicjszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.

Qaldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.




Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta 992 ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 —  Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen innymi budzetami w ciagu roku, kidre nie podlegaja
cwidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow. Na
stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobee innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymanych od
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wi konta 993 oznacza stan naleznogei od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

994 — Planowane przychody

Konto 994 shuzy do ewidencji planu przychoddw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 994 ujmujc sie¢ planowane przychody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgee
planowane przychody:

—  zotrzymanych pozyczek 1 kredytow,

— 7z innych operacji finansowych.

Na stronic Ma konta 904 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan przychodow budzetowych

995 — Planowane rozchody

Konto 995 stuzy do ewidencji planu rozchodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronic Wn konta 995 ujmuje sig¢ planowane rozchody budzetu oraz zmiany budzetu zwieszajac planowane
rozchody:

—  splate otrzymanych pozyczek 1 kredytow,

—  inne operacje finansowe zwiazane z zarzgdzaniem dlugiem.

Na stronie Ma konta 995 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan rozchodow budzetowych.




WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW OTRZYMANYCH NA
REALIZACJE PROJEKTU  UDA-RPMA.03.01.00-14-416/08-00 PN. ,PRZEBUDOWA 1
MODERNIZACJA DROGI POWIATOWEJ NR 2405W SOWIA WOLA - AUGUSTOWEK -
CZOSNOW, LACZACEJ DROGE WOJEWODZKA NR 579 Z DROGA KRAJOWA NR 7, W
POWIECIE NOWODWORSKIM”

( zalgeznik nr 4)

Wprowadza sic wyodrebniona ewidencje ksicgowa dla celow realizacji projektu UDA-RFPMA.03.01.00-14-
416/08-00 pn. ,Przebudowa i modernizacja drogi powiatowej Nr 2405W Sowia Wola — Augustéwek —
Czosnow, laczacej droge wojewodzka nr 579 z droga krajowa Nr 7, w Powiecie Nowodworskim”
realizowanego w ramach Programu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Mazowieckiego na
lata 2007-2013, Priorytet I Regionalny system transportowy, Dzialanie 3.1 Infrastruktura drogowa,
wspotfinansowanego z Europejskiego Rozwoju Regionalnego- zwanego dalej projektem.
- Wyodrebnienie zostaje wprowadzone poprzez:

wydziclenie rachunkow bankowych wskazanych w umowie o dofinansowanie Projekiu,

wydzielenie systemu rachunkowosci,
— odrebny zbior dokumentow.
2. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowanego projektu odrgbnego systemu
ksiegowego, w tym;
— dziennika,
— kont syntetycznych,
—  kont analitycznych,
— zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych 1 zestawieniu sald kont analitycznych.
3.Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sie :
§ z czwarla cyfra .77 — w wysokosci 82,11 % - $rodki z budzetu Unii Europejskiej
§ z czwartg cyfrg .97 — w wysokoscel 17,89 % - srodki krajowe finansujgce projekt, tj. dotacja celowa z budzetu
panstwa i srodki wlasne powiatu.
4, Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sa faktury lub inne dokumenty ksiggowe o
rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zaplaty ( w przypadku platnosel gotéwkowe]
wystarczajgeym dowodem jest faktura lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z
adnotacjg np. ,,zaplacono gotowka” lub forma platnosei ..gotéwka” lub innymi dokumentami potwierdzajacymi
rozchdd 7 kasy beneficjenta).
5. Dowody zrodlowe kontrolowane sa pod wzgledem:
1} merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest zgodna z
rzeczywistoscia, czy tresé stowna i danc liczbowe identyfikuja dokladnie istot transakcji lub wystawienia, czy
sa wystawiane przez uprawnione podmioty.
2) formalno-rachunkowym — w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do
formy (czy zawiera kompletne dane, jest wlasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu, czy jest czytelny i
czy jest opatrzony data, numeracja, rawiera podpisy).
6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej musi znalez¢ si¢ na dowodzie
wraz z podpisem osoby, kiora jej dokonala. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowosci,
kontrolujacy bezzwlocznic nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wlasciwym komérkom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupelnien. odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu
( oryginaly) musza byé prawidlowo opisane, tak aby widoczny byl zwiazek z projektem  (nie dotyczy kosztow
rozliczanych ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawierac co najmniej:
- numer umowy o dofinansowanie projektu,
= informacje, ze projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu europejskiego, dzialanic

nr,

- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje, Zze




dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

kwote wydatkow kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

kwote wydatkow niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekcie,

srodla finansowania z podzialem procentowym i kwotowym, Z dalszyvm wskazaniem podzialek
klasyfikacji budzetowel,

potwierdzenie dokonania zaplaty i w jakiej formie,

informacjg o poprawnosci merytorycznej 1 formalno — rachunkowe;j,

w przypadku gdy dokument dotyczy.

a.zamowienia publicznego - informacjg o zastosowaniu zaméwienia publicznego (odniesienie do ustawy
7 dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych),

b.érodka trwatego — nr pozycji pod kidra wpisano do ewidencji srodkow trwalych lub pozostatych
srodkow trwatvch.

7. Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych jednostki Starostwa powiatowego W Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu i nie podlegaja
wyodrebnionej sprawozdawezosci finansowe] i budzetowe).




WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW OTRZYMANYCH NA
REALIZACJE  PROJEKTU  RPMA.07.03.00-14-009/09-00  PN.  ,BUDOWA OGRODU
TERAPEUTYCZNEGO W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NASIELSKU”

( zalaeznik nr 5)

Wprowadza si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa dla celow realizacji projektu RPMA.07.03.00-14-009/09-00

pn. .Budowa ogrodu terapeutycznego w Domu Pomocy Spolecznej w Nasielsku” rcalizowanego w ramach
Programu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Mazowieckicgo na lata 2007-2013, Priorytet

VII Tworzenie i poprawa warunkéw dla rozwoju kapitatu ludzkiego, Dzialanie 7.3 Infrastrukiura stuzaca
pomocy spolecznej, wspotfinansowanego z Europejskicgo Funduszu Rozwoju Regionalnego- zwanego dalej
projektem.

1. Wyodrebnienie zostaje wprowadzone poprzez:

wydzielenie rachunkéw bankowych wskazanych w umowie o dofinansowanie Projektu,

wydzielenie systemu rachunkowosci,

—  odrebny zbidr dokumentow.

2. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowanego projektu odrgbnego systemu

ksiggowego, w tym:

dziennika,

kont syntetycznych,

kont analitycznych,

_  zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i zestawieniu sald kont analitycznych.

3. Wydalki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje si¢ -

§ z czwarta cyfra ,,77 — w wysokosci 85 % - srodki z budzetu Unii Europejskiej

§ z czwarta cyfra .97 — w wysokosci 15 % - Srodki krajowe finansujgece projekt, {j. dotacja celowa z budzetu

pafistwa i $rodki wlasne powiatu.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienic wydatku sa faktury lub inne dokumenty ksiggowe o

rownowaznej wartosei dowodowej wraz z dokumentami zaphaty ( w przypadku platnosci gotowkowe;

wystarczajgeym dowodem jest faktura lub inny dokument ksiggowy 0 réwnowaznej wartoéci dowodowej z

adnotacja np. ..zaplacono gotowka” lub forma platnosei ..gotowka™ lub innymi dokumentami potwierdzajacymi

rozchod z kasy beneficjenta),

5. Dowody Zrodlowe kontrolowane sa pod wzgledem:

a) merylorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest zgodna z

rzeczywistodeia, czy tresé slowna i dane liczbowe identyfikuja dokladnie istote transakcji lub wystawienia, czy

sa wystawiane przez uprawnione podmioty,

b) formalno — rachunkowym — w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do

formy (czy zawiera kompletne dane, jest whasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu, czy jest czytelny i

czy jest opatrzony data, numeracja, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytoryczne] i formalno — rachunkowej musi znalez¢ si¢ na dowodzie

wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonala. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci,

kontrolujacy bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawey lub whasciwym komérkom z wnioskiem o

dokonanie zmian lub uzupelnien. odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczgcych operacji

sprzecznych 7 obowiazujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczgce projektu

(oryginaly) musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byl zwiazek z projektem  (nie dotyczy kosztow

rozliczanych ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

—  numer umowy o dofinansowanie projektu,

_  informacje. e projekt jest wspolfinansowany ze wskazaniem z jakicgo funduszu europejskiego, dziatanie
n.

—  nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje. 7e
dokument dotyezy kosztéw posrednich), w ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

— kwote wydatkéw kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksicgowy dotyczy kilku zadan — kilka




kwot w odniesieniu do kazdego zadania,
—  kwote wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekeie,
_  srodla finansowania z podziatem procentowym 1 kwotowym, 2 dalszym wskazaniem
—  podzialek klasyfikacji budzetowe],
—  potwierdzenic dokonania zaplaty i w jakicj formie,
~  informacje o poprawnosci merytorycznej 1 formalno - rachunkowej,
~  wprzypadku gdy dokument dotyczy:
4.  zaméwicnia publicznego - informacje o zastosowaniu zaméwienia publicznego (odniesienie do
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych),
b.  4rodka trwalego — nr pozycji pod ktoérg wpisano do ewidencji Srodkéw trwalych lub pozostatych
srodkow trwalych.
7. Operacje gospodarcze dolyczace realizacji projcktu prezenlowane sg w sprawozdaniach finansowych 1
budzetowych jednostki Starostwa powiatowego W Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu 1 nie podlegaja
wyodrebnionej sprawozdawezodei finansowe] i budzetowej.




WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW NA REALIZACJE
PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI POKL.05.02.01-00-
016/11 pn. WZMOCNIENIE POTENCJALU INSTYTUCJONALNO - KADROWEGO 5 JST”

( zalacznik nr 6 )

Wprowadza si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa dla celow realizacji projektu POKL.05.02.01-00-016/11 pn.

.Wzmocnienie potencjalu instytucjonalno — kadrowego 5 jst” realizowanego w ramach Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V Dobre rzadzenie, Dzialanie 5.2 Wzmocnicnic potencjatu administracji

samorzadowej”, wspotinansowancgo ze srodkow europejskicgo Funduszu Spolecznego - zwanego dale

projektem.

1. Wyodrebnieme zostaje wprowadzone poprze::

wydzielenie rachunkow bankowych wskazanych w umowie o dofinansowanie Projektu,

wydzielenie systemu rachunkowosci.

—  odrebny zbior dokumentow.

2. Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej polega na ustaleniu dla realizowanego projektu odrgbnego systemu

ksiggowego, w tym:

- diriennika,

—  kont syntetycznych,

—  kont analitycznych,

= zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych 1 zestawicniu sald kont analitycznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sig :

§ z czwarlg cyfra ,,.9” — wklad wlasny powiatu.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienic wydatku sa listy plac lub inne dokumenty ksiggowe o

réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zaplaty ( w przypadku plainosei gotowkowej

wystarczajacym dowodem jest lista plac lub inny dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z

adnotacja np. ., gotéwka™ lub innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchod z kasy beneficjenta),

5. Dowady #zrodiowe kontrolowane sg pod wzgledem:

a) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest zgodna z

rzeczywistoscia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istotg transakeji lub wystawienia, czy

sa wystawiane przez uprawnione podmioty,

b) formalno — rachunkowym — w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do

formy (czy zawiera kompletne dane, jest whasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu, czy jest czytelny i

czy jest opatrzony datg, numeracja, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej musi  znaleZé si¢ na

dowodzic wraz z podpisem osoby, ktéra jej dokonala. W razie ujawnicnia w toku kontroli nieprawidlowosci,

kontrolujacy bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wystawcy lub whasciwym komérkom z wnioskiem o

dokonanie zmian lub uzupenien, odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu

(oryginaly) musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byl zwigzek z projektem  (nie dotyczy kosztow

rozliczanych ryczattowo). Opis dokumentu powinien zawieraé co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

—  informacje, 7e projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu europejskiego, dzialanie
nr,

—  nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projekiu (lub adnotacje, ze
dokument dotvezy kosztow posrednich), w ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

—  kwote wydatkow kwalifikowanych Tub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyezy kilku zadan — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

—  kwote wydatkow nickwalifikowanych, jezeli jest ujgta taka pozycja w projekeie,

—  #rodia finansowania z podzialem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej,




—  potwierdzenie dokonania zaplaty 1 w jakiej formie.

—  informacje o poprawnosci merytoryeznej i formalno — rachunkowej, w przypadku gdy dokument dotyczy:
a) zamowienia publicznego - informacje o zastosowaniu zamowienia publicznego (odniesienie do ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych)

b) $rodka trwalego — nr pozycji pod ktorag wpisano do ewidenc)i srodkow trwalych lub pozostalych
srodkow trwalvch.

7.  Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w sprawozdaniach finansowych i

budzetowych jednostki Starostwa powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu 1 nie podlegajg

wyodrebnione) sprawozdawczosel finansowej 1 budzetowe;j.




WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW NA REALIZACJE
PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU OPERACYJIJNEGO INNOWACYJINA GOSPODARKA
POIG/8.3/2011/MAZ/219 pn. ,RAZEM W SWIAT Z POWIATEM NOWODWORSKIM”

(zalacznik nr 7)

Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa dla celow realizacji projektu POIG/8.3/2011/MAZ/219 pa.
JRazem w $wiat z Powiatem Nowodworskim” realizowancgo w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka, Priorytet VIII Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki.
Dzialanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluezeniu cyfrowemu- elnelusion”, zwanego dalej projektem.

1. Wyodrebnienie zostaje wprowadzone poprzez:

—  wydzielenie rachunku bankowego wskazanych w umowie o dofinansowanie Projektu,

- wydzielenie systemu rachunkowosci,

—  odrebny zbior dokumentow.

2. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowancgo projektu odrebnego systemu
ksiggowego, w tym:

dziennika,

kont syntetycznych,

kont analitycznych,

—  zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i zestawieniu sald kont analitycznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasylikuje si¢ :

§ z czwarta cyfra .7 — w wysokosci 85% - srodki z budzetu Unii Europejskie]

§ z czwarta cyfra ,.9” — w wysokosei 15% - $rodki krajowe finansujace projekt, tj. dotacja  celowa z budzetu
panstwa.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienic wydatku sz listy plac lub inne dokumenty ksicgowe o
rownowaznej wartosei dowodowe] wraz z dokumentami zaplaty.

3. Dowody zrédlowe kontrolowane sg pod wzglgdem:

a.  merytoryeznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym operacja jest
zoodna z rzeczywistoscig, czy tres¢ stowna i danc liczbowe identyfikujg dokladnic istotg transakeii
lub wystawienia, czy sa wystawlane przez uprawnione podmioty,

b. formalno — rachunkowym — w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu Wymogom
co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest wlasciwie sporzadzony. na odpowiednim formularzu,
czy jest czylelny i czy jest opatrzony data, numeracjy, zawicra podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycenej i formalno — rachunkowe) musi znalezé sie na dowodzie

wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonata. W razie ujawnicnia w toku kontroli nieprawidlowosct,

kontrolujacy bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawey lub wladciwym komérkom z wnioskiem o

dokonanie zmian lub uzupelnich, odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji

sprzecznych 7 obowiazujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksicgowe dotyczace projekiu

(oryginaly) muszg by¢ prawidiowo opisane. tak aby widoczny byl zwiazek z projektem inie dotyczy kosztow

rozliczanych ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawieraé co najmniej:

—  numer umowy o dofinansowanie projektu,

—  informacje, ze projekt jest wspoHinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu

—~  curopejskiego. dzialanie nr,

—  nazwe zadania zgodnie z zatwicrdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacjg, ze
dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach Ktdrego wydatek jest ponoszony,

—  kwote wydatkéw kwalilikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyezy kilku zadan — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

—  kwotg wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekceie,

_  srodia finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazanicm podziatek klasyfikacji
budzetowe,



—  potwierdzenie dokonania zaplaty 1 w jakiej formie.
—  informacj¢ o poprawnosci merytoryczne] i formalno — rachunkowej,
—  wprzypadku gdy dokument dotyezy:
a) zamowienia publicznego - informacje o zastosowaniu zamowienia publicznego
(odnicsicnic do ustawy z dnia 29 stycenia 2004r. Prawo zaméwien publicznych),
b) érodka trwalego — nr pozyeji pod ktorg wpisano do ewidencji srodkéow trwalych lub pozostalych
srodkow trwatveh.
7. Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu 1 nie podlegaja
wyodrebniongj sprawozdawczodcel finansowej i budzetowej.




WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

( zalacznik nr 8)
1. Ksiegi rachunkowe w Starostwie Powiatowym dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego
(organ) prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego INFO SYSTEM Tadeusz Groszek,
zakupionego w firmie USLUGI Informatyczne - INFO SYSTEM 2z siedzibg w Legionowie ul. Diuga 13,
Licencja zostala zakupiona przez Starostwo Powiatowe w 2007,
2. Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia 1 sierpnia 2007r.
3. Struktura wzajemnych powigzan oraz funkeji w procesach przetwarzania danych oprogramowania zostaly
okreslone przez autora oprogramowania w instrukcjach uzytkownika.
4. Opis algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia
dostepu danych do danych i systemu ich przetwarzania zostaly okreslone przez autora oprogramowania.
5. System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:

—  ksigge glowna (Ksiggowosc Budzctowa),
- srodki trwale,

—  kadry i place,

- rejestr VAT,

- dzierzawy,

- uzyvtkowanic wicczyste,

—  ksiggowos¢ zobowigzan ( kszob ).

6. Dodatkowo przy prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywane sa nastgpujace programy komputerowe:

Phatnik (licencja — Zaklad Ubespieczen Spolecznych),

Bestia jst ( licencja — Ministerstwo Finansow).

SYSTEM OCHRONY DANYCH
( zalacznik nr9 )

1. Ochrona zbiordw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktorych przechowuje sic zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dla prawidiowe] ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniece kazdego dnia pracy, odpowiedni poziom
zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z
bezpiecznie przechowywanymi haslami dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych 1
dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkdw danego pracownika),

— profilaktyke antywirusows — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,




— systemy podirzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdézniej niz na konice roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sig przeniesicnic tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacii, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nic krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych nastepuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia. w ktorym pracownik przestal pracowad u

dancgo platnika skladek na ubezpicczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o

emeryturach i rentach z FUS, (. j. Dz. U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z pozn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyezek, umow handlowych, roszezen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nic krdtszy niz 5 lat od uplywu
ich waznosei,

—  dokumenty dotyczace re¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii,

— ksiggl rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksicgowe i dokumenty — przez
okres 3 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unil Europejskiej 1 innych panstw oraz
organizacjl migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrodel finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladajg diuzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sic odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, kidrego dane zbiory

(dokumenty) dotvcza.

W przypadku zakonczema dzialalnoscei jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosc.

—  Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o micjscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wladciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnodei.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostlgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentow z zakresu rachunkowosdci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione] przez niego osoby, poza
siedzibg jednostki po uzyskamu pisemne] zgody kierownika jednostki 1 pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.




