ZARZADZENIE NR 25/2016
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 27 czerwca 2016 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 66/2008 z dnia 30 grudnia 2008 r. Starosty
Nowodworskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli finansowej, zasad obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych, instrukcji 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 2016 r. poz. 814), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047) i art. 40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz.U.z2013 r. poz. 289 z pbézn.zm) oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015

Z p6zn.zm), zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Zataczniki nr 2 i 4 do Zarzadzenia Nr 66/2008 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia
30 grudnia 2008 r. otrzymuja nowe brzmienie zgodnie z zatacznikami nr 1 i 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/- Magdalena Biernacka



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2016
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 27 czerwca 2016 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Przepisy ogdlne

§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn.zm.),

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,

2. Staro$cie— oznacza to Staroste Nowodworskiego,

3. Wicestaroscie — oznacza to Wicestaroste Nowodworskiego,

4. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Nowodworskiego,

5. Gléwnym ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiegowego zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim,

6. Wydziale ksiggowosci — oznacza to Wydziat Budzetu i Finansow w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Charakterystyka dowodow ksiegowych

§3

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — ,,Zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisOw zbioru dowodow Zrddlowych, ktére muszg by¢ pojedynczo wymienione
w dowodzie zbiorczym,
2) korygujace — ,,Noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego(dowody ,,pro forma”),
4) rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.:



wystornowania btgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamknigcia
ksiag itp.).

Rodzaje dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych Starostwa okreslone zostaly w zalaczniku do niniejszej Instrukcji w

podziale na nastgpujace grupy:

1) dowody zwigzane z wyptata wynagrodzen i innych naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi,

2) dowody zwigzane z obrotem $rodkami trwatymi,

3) dowody zwigzane z zakupem i sprzedaza towarow i ustug,

4) dowody zwigzane z gospodarkg gruntami i nieruchomog$ciami,

5) dowody kasowe i bankowe,

6) dokumenty finansowe — pozostate,

7) dokumenty zwigzane z planowaniem i realizowaniem budzetu,

8) dokumenty zwigzane z wieloletnig prognoza finansowa,

9) dokumenty zwigzane z zacigganiem kredytu i lokowaniem wolnych $rodkow,

10) dokumenty zwigzane ze sprawozdawczoscig budzetowa,

11) dokumenty zwigzane ze sprawozdawczoscig finansowa,

12) dokumenty dotyczace jawnosci budzetu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych

dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca

ksiggowych dowodéw zastepczych ( np. oswiadczenia), sporzadzonych przez osoby

dokonujace operacji. Nie nalezy stosowa¢ dowoddéw zastgpczych przy operacjach,

ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug (VAT).

§4

. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie(pidrem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupeieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, niebudzacy
zadnych watpliwosci,

3) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktoérg dokumentuje,

4) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza byc
autentyczne),

5) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi by¢
ciggla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat),

6) by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentow
zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetione — w
przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych,

7) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

. W przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrodtowych

na dowodzie zewng¢trznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko 1 wylacznie przez

wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

. Btedy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie

btedne;j tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki



1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych do tej ustawy.

. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko
powszechnie znane.

Ogolne zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych

§5

Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,

wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

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

najkrotsza 1 najprostsza droga. W tym celu stosuje si¢ nastgpujace zasady obiegu

dowodow ksiegowych:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore sg kompletne do ich
sprawdzenia i zalatwiania oraz korzystaja z informacji w nich zawartych,

2) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow do niezbgdnego
minimum, w celu zachowania obowigzujacych terminow ptatnosci zobowigzan,

3) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiggowe nalezy niezwlocznie
przekazywa¢ do Wydzialu Budzetu i Finanséw celem ich zaksiggowania;
ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi
umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan 1 deklaracji.

§6

. Dowody ksiggowe zewnetrzne powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu
korespondencji prowadzonej przez Kancelari¢ Starostwa 1 opatrzone pieczecig z data
wplywu.

. Wydziat Budzetu 1 FinansOw odnotowuje na dowodzie ksiggowym date jego
wplynigcia do Wydziatu.

§7

. Wydziat ds. Administracyjno — Kadrowy przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw

na biezaco, najpozniej w nastgpnym dniu po otrzymaniu lub sporzadzeniu nizej

wymienione dokumenty:

1) Informacje o potraceniu z wynagrodzen,

2) Informacje w sprawie udzielenia urlopu wychowawczego lub macierzynskiego,

3) Listy przyznanych nagrod,

4) Zaswiadczenia lekarskie,

5) Swiadectwa pracy.

. Wydziat ds. Administracyjno — Kadrowy przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw

najpézniej na dzien przed terminem przekazania sktadek deklaracj¢ miesigcznych

wpflat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

. Biuro Rady i Zarzadu przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw na biezaco:

1) Wykaz obecnosci radnych na posiedzenia sesji Rady Powiatu i na posiedzeniach
Komisji.

2) Wykaz obecnos$ci cztonkow na posiedzeniach Zarzadu Powiatu.



Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami przekazuje do Wydziatu Budzetu i
Finansow na biezgco, najp6zniej w nastgpnym dniu po otrzymaniu lub sporzadzeniu
nizej wymienione dokumenty:

1) Pisma dotyczgce odwotan SKO,

2) Wszelka informacje w  sprawie aktualizacji danych adresowych lub
identyfikacyjnych  uzytkownikéw  wieczystych, dzierzawcéw, podmiotow
bedacych w trwalym zarzadzie,

3) Pisma dotyczgce roztozenia na raty lub przesunigcia terminu ptatnosci.
Wydziat Komunikacji przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansow zestawienia optat
ewidencyjnych pobranych na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow,
najp6zniej do 7 dnia kazdego miesiaca.
Przed podpisaniem umowy skutkujacej zaciggnigcie zobowigzan, wlasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna Starostwa, przedktada projekt umowy radcy
prawnemu celem dokonania kontroli formalno - prawnej. Po ostatecznym
zaakceptowaniu radca prawny umieszcza na projekcie dokumentu wlasnoreczny
podpis. Nastepnie wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna przekazuje projekt
umowy do Wydzialu Budzetu i Finanséw w celu zabezpieczenia $srodkow w planie
finansowym na sfinansowanie realizacji umowy. Na co najmniej 2 dni przed
przedtozeniem umowy Zarzadowi Powiatu lub Staroscie do podpisu, projekt umowy
przygotowany wedtug powyzszych zasad przedkladany jest skarbnikowi powiatu.

Kontrola dowodow ksiegowych

§8
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym — ustala si¢ rzetelno$¢ ich danych, celowo$é, gospodarnos¢ i
legalnos¢ operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sig, ze
wystawione zostaty przez whasciwe jednostki,

2) formalno-rachunkowym — wustala sig¢, czy wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
czy ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych oraz czy dokonano
kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd posiada odpowiednia klauzule o dokonaniu
tej kontroli, date oraz podpis dokonujacego kontroli, oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych, a takze czy dowdd ksiegowy posiada cechy 1 tres¢
zgodne z wymogami zawartymi w § 4 niniejszej instrukcji.

§9

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej potwierdza na dowodzie ksiegowym
dokonanie sprawdzenia zgodnosci danych w fakturze (rachunku) ze stanem
faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnos$ci
zalaczonej dokumentacji w postaci odpowiednio protokotu czgsciowego lub
koncowego odbioru wykonanych robot, protokolu zdawczo - odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementéow rozliczeniowych wynikajacych z
zapisOw umownych.

Dowody ksiegowe zewnetrzne sa poddawane kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej Starostwa dokonujacej wydatku.



. Dla potwierdzenie prawidlowosci danych umieszczonych na zewng¢trznym obcym
dowodzie ksiegowym pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na
odwrocie dowodu ksiegowego ( w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce i
dotacza do dowodu poprzez zszycie badz sklejenie) opis merytoryczny zawierajacy co
najmniej:

1) opis i cel operacji gospodarczej,

2) nrumowy/zlecenia, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek,

3) tryb postepowania przy udzielaniu zamdowienia,

4) zrodto finansowania (dziat, Rozdziat, paragraf, zadanie budzetowe).

. Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatkéw na realizacje projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej powinny by¢
opisane zgodnie z wytycznymi obowigzujacymi beneficjentow tych projektow.

. Pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwierdzajaca dokonanie kontroli, o ktorej mowa w pkt. 2, podaje date jej dokonania
oraz sktada wlasnorgczny podpis.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowos$ci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe nalezy przekaza¢ do
Wydzialu Budzetu i Finansow.

. Wszystkie faktury (rachunki) Iub inne dokumenty speilniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢é do Wydziatlu Budzetu i1 Finansow w terminie
wskazanym w zalagczniku do zarzadzenia lecz nie pdzniej niz 1 dzien przed terminem
zaptaty. Do dokumentéw przekazanych do Wydziatu Budzetu 1 Finansow po terminie
zaplaty nalezy wyjasni¢ lub dolaczy¢ pisemne wyjasnienie przyczyny opdznienie wraz
ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.

§ 10

Kontrola formalno— rachunkowa jest dokonywana przez pracownika Wydziatu
Budzetu i Finansow.
. Pracownik dokonujacy kontroli formalno — rachunkowej umieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, podaje date 1 sktada
wlasnorgezny czytelny podpis lub imienng pieczatke i podpis oraz wprowadza zapisy
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja).
. Wilasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w
ksiggach rachunkowych poprzez:
1) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,
2) wskazanie miesigca, w ktorym dowod ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych,

stosujgc zasade memoriatu.
Dokument finansowo — ksiggowy opisany i sprawdzony podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez Staroste poprzez umieszczenie na odwrocie dokumentu wlasnorecznego
podpisu z klauzulg ,,zatwierdzono do zaptaty”

§11
Gléwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, oraz kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Umieszczenie na odwrocie



dokumentu wiasnorgcznego podpisu gldéwnego ksiegowego pod zapisami klasyfikacji

budzetowej potwierdza dokonanie kontroli wstgpnej dokumentu.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych Starostwa udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodiem tych
informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Starosty o okre$lenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Starostwa prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtlowosci dotyczacych przedstawionej

przez pracownika wlasciwego rzeczowo oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnosci

z prawem, kompletno$ci oraz formalno — prawnej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentéw dotyczacych danej operacji lub braku zabezpieczenia $rodkéw

finansowym — zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi.

W przypadku nie usuni¢cia nieprawidlowosci w dokumencie gtowny ksiggowy

odmawia jego podpisania, a 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach

glowny ksiggowy zawiadamia pisemnie Staroste. Starosta moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Dokumentowanie wyplaty zaliczek

§12
W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:
1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikow

zatrudnionych na  stale(czas nieokreslony), rozliczane w  terminach
zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie biezacych
zakupow,

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatow, sprzgtu i ushug.

. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu

wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i

glownego ksiggowego lub ich pelnomocnikow. Na podstawie tego odcinka otrzymuje

gotdwke. Zaliczki na podroz stuzbowa podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
daty zakonczenia podrézy.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i

zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gtownego ksiegowego lub ich

pelnomocnikow wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania.

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode

na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane

nastepne zaliczki.



Postanowienia koncowe

§13
W przypadkach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, zastosowanie majg przepisy ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz inne przepisy regulujace gospodarke
finansowa jednostek samorzadu terytorialnego, a takze regulacje wewngtrzne Starostwa w
zakresie polityki rachunkowosci.



ZALACZNIK DO INSTRUKCJI OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Miejsce opracowania lub

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu finansowo - ksiegowego

Okreslenie dowodu sporzadzenia; w przypadku llos¢ . . Termin Zatwierdza do .
Lp. finansowo - ksiegowego dowodow zewnetrznych — egz. Miejsce przekazania dowodu przekazania Pod wzgledem Pofd wzglledem zaptaty lub/i Uwagi
miejsce dostarczenia merytorycznym ormaino - akceptuje
rachunkowym d
okument
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 DOWODY ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN | INNYCH NALEZNOSCI PRZYSEUGUJACYCH PRACOWNIKOM, RADNYM | CZLONKOM ZARZADU
1.1 Listy ptac Wydziat Budzetu i Finansow 1 Nie dotyczy Nie dotyczy Kierownik Giéwny Ksiegowy Starosta
Wydziatu
Administracji i
Kadr
1.2 Umowy o prace Wydziat Administracyjno - 3 1/ Pracownik Najpdzniej w Kierownik Nie dotyczy Starosta
Aneksy do umoéw o prace Kadrowy 2/Wydziat Budzetu i Finansow terminie 2 dni od | Wydziatu
podpisania Administracji i
przez strony Kadr
1.3 Umowy zlecenia i o dzieto | Wydziaty Starostwa zlecajgce | 4 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Najpdzniej w Kierownik Nie dotyczy Starosta
wykonanie prac 2/Wydziat Administracyjno — terminie dwdch Wydziatu
Kadrowy dni od zlecajacego
3/Zleceniobiorca podpisania prace
przez strony
1.4 Lista wyptat diet dla Wydziat Budzetu i Finansow 2 Nie dotyczy Nie dotyczy Kierownik Biura Gtéwny Ksiegowy Starosta
Radnych i Cztonkéw Rady i Zarzadu
Zarzadu Powiatu
15 Polecenie wyjazdu Wydziat Administracyjno - 1 Pracownik delegowany, a 14 dni od Sekretarz Pracownik Gléwny Ksiegowy
stuzbowego Kadrowy nastepnie Wydziat Budzetu i zakonczenia Powiatu Wydziatu Budzetu Starosta
Finansow podrézy i Finansow
1.6 Oswiadczenie w sprawie Pracownik Starostwa 1 Wydziat Budzetu i Finansow Niezwlocznie Wydziat Pracownik Gléwny Ksiegowy
uzywania samochodéw sktadajgcy oswiadczenie Administracyjno | Wydziatu Budzetu | Starosta
prywatnych do celow - Kadrowy i Finansow
stuzbowych
1.7 Zwrot za okulary Pracownik Starostwa 1 Wydziat Administracyjno - Niezwlocznie Wydziat Pracownik Starosta
sktadajgcy oswiadczenie Kadrowy Administracyjno | Wydziatu Budzetu
- Kadrowy i Finansow
2 DOWODY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI TRWALYMI
2.1 Przyjecie $rodka trwatego 1/Wydziat Administracyjno — 2 Wydziat Budzetu i Finansow W ciggu 2 dniod | Kierownik Pracownik Starosta
LOT” Kadrowy sporzgdzenia Wydziatu Wydziatu Budzetu
2/Wydziat Inwestycji i Drog sporzgdzajgcej i Finansow
Powiatowych dowdd ,OT”
3/Wydziat Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami
2.2 Protokét likwidacji sSrodkow | Wydziat Administracyjno - 2 Wydziat Budzetu i Finansow W ciggu 2 dni od | Komisja Pracownik Starosta
trwatych lub wyposazenia Kadrowy sporzadzenia likwidacyjna Woydziatu Budzetu
LT i Finansow
2.3 Przekazanie srodka Wydziat organizacyjny 3 1/Wydziat Budzetu i Finanséw W ciggu 2 dni od | Kierownik Pracownik Starosta
trwatego ,PT” (wraz z Starostwa przekazujgcy 2/Odbiorca $rodka trwatego sporzgdzenia Wydziatu Wydziatu Budzetu
umowg i protokotem Srodek trwaty Administracji i i Finansow
zdawczo-odbiorczym) Kadr
3 DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZAKUPEM | SPRZEDAZA TOWAROW | USLUG




3.1 Zamdwienia, zlecenia Wydziat organizacyjny 3 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Najpdzniej w Nie dotyczy Nie dotyczy Skarbnik
Starostwa dokonujacy zakupu 2/Wykonawca nastepnym dniu Starosta
po podpisaniu
przez strony
3.2 Umowy z wykonawcami Wiasciwy merytorycznie 4 1//Wydziat Budzetu i Finansow Najpdzniej w Kierownik Nie dotyczy Zarzad Powiatu, *Umowy
Wydziat Starostwa 2/Wykonawca nastepnym dniu | wtasciwego Umowa wymaga przekazuje
3/Zespot Zamowien Publicznych | po podpisaniu merytorycznie kontrasygnaty siew
przez strony Wydziatu Skarbnika Powiatu | oryginale lub
Starostwa za zgodnos¢
z oryginatem
3.3 Dowody zewnetrzne obce Wiasciwy merytorycznie 1 Wydziat Budzetu i Finansow W ciggu 2 dniod | Kierownik Pracownik Giowny Ksiegowy
dokumentujgce dokonanie | Wydziat Starostwa otrzymania wiasciwego Wydziatu Budzetu
zakupu (faktury zakupu, merytorycznie i Finansow
rachunki, o$wiadczenia, Wydziatu
noty ksiegowe Starostwa
obcigzeniowe, noty
korygujace)
3.4 Whioski o zwrot wadium Zespot Zamoéwien Publicznych | 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Nie pdzniej niz Zespot Pracownik Nie dotyczy
nastepnego dnia | Zamdwien Woydziatu Budzetu
po sporzgdzeniu | Publicznych i Finansow
35 Faktura sprzedazy VAT, Wydziat Budzetu i Finanséw 2 Nabywca Nie dotyczy Pracownik Pracownik Nie dotyczy
rachunki, noty ksiegowe Wydziatu Wydziatu Budzetu
Budzetu i i Finansow
Finansow
4 DOKUMENTY ZWIAZANE Z GOSPODARKA GRUNTAMI | NIERUCHOMOSCIAMI
4.1 Umowy dzierzawy, najmu, | Wydziat Geodezji i Gospodarki | 3 1/Dzierzawca W ciggu 2 dni od | Kierownik Kierownik Zespotu | Starosta w
zawiadomienia o Nieruchomosciami 2/ Wydziat Budzetu i Finansow sporzgdzenia Zespotu ds. ds. gospodarki przypadku
waloryzacjach optat z gospodarki nieruchomosciami | nieruchomosci
powyzszych tytutéw oraz nieruchomoscia Skarbu Panstwa,
zawiadomienia o mi Dwéch Cztonkow
wysokosci optat Zarzadu Powiatu
bezumownego korzystania w przypadku
z nieruchomosci nieruchomosci
stanowigcych
wiasnos¢ powiatu
4.2 Prawomocne decyzje Wydziat Geodezji i Gospodarki | Wed | 1/Strona w zaleznosci od W ciggu 2 dniod | Kierownik Kierownik Zespotu | Starosta w
ustanawiajgce lub Nieruchomosciami tug potrzeb uprawomocnieni | Zespotu ds. ds. gospodarki przypadku
wygaszajace trwaty potr 2/ Wydziat Budzetu i Finanséw a gospodarki nieruchomosciami | nieruchomosci
zarzad, w ktorych ustalono zeb nieruchomoscia Skarbu Panstwa,
wysokos$¢ opfaty za trwaty mi Dwéch Cztonkéw
zarzad Zarzadu Powiatu
w przypadku
nieruchomosci
stanowigcych
wiasnos$¢ powiatu
4.3 Prawomocne decyzje dot. Wydziat Geodezji i Gospodarki | Wed | 1/Strona w zaleznosci od W ciggu 2 dni od | Kierownik Kierownik Zespotu | Starosta w
Zwrotu odszkodowania za | Nieruchomosciami tug potrzeb uprawomocnieni | Zespotu ds. ds. gospodarki przypadku
wywtaszczenie potr | 2/ Wydziat Budzetu i Finanséw a gospodarki nieruchomosciami | nieruchomosci
nieruchomosci zeb nieruchomoscia Skarbu Panstwa,
mi Dwéch Cztonkow
Zarzadu Powiatu
w przypadku
nieruchomosci
stanowigcych




wiasnos$¢ powiatu

4.4 Zawiadomienie o ustaleniu | Wydziat Geodezji i Gospodarki | Wed | 1/Strona w zaleznos$ci od W ciggu 2 dni od | Kierownik Kierownik Zespotu | Starosta
optaty rocznej z tytutu Nieruchomosciami tug potrzeb wystawienia Zespotu ds. ds. gospodarki
uzytkowania wieczystego potr | 2/ Wydziat Budzetu i Finansow gospodarki nieruchomosciami
lub jej aktualizacji dot. zeb nieruchomoscia
Gruntéw Skarbu Panstwa mi
+akt notarialny nie dotyczy
lokalu mieszkalnego

45 Prawomocne decyzje o Wydziat Geodezji i Gospodarki | Wed | 1/Strona w zaleznosci od W ciggu 2 dniod | Kierownik Kierownik Zespotu | Starosta
przeksztatceniu prawa Nieruchomosciami tug potrzeb uprawomocnieni | Zespotu ds. ds. gospodarki
uzytkowania wieczystego potr 2/ Wydziat Budzetu i Finansow a gospodarki nieruchomosciami
w prawo wiasnosci dot. zeb nieruchomoscia
Gruntéw Skarbu Panstwa mi

4.6 Akt notarialny sprzedazy Wydziat Geodezji i Gospodarki | 2 Wydziat Budzetu i Finansow Najpdzniej 2 dni | Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
gruntéw Skarbu Panstwa Nieruchomosciami po otrzymaniu
(dokument zewnetrzny
obcy)

4.7 Dyspozycja ptatnosci z Wydziat Geodezji i Gospodarki | 2 Wydziat Budzetu i Finansow Na biezaco Pracownik Pracownik Gléwny Ksiegowy
tytutu optat sgdowych i Nieruchomosciami wystawiajgcy wystawiajgcy Starosta
egzekucyjnych

5 DOWODY BANKOWE

5.1 Whiosek o zaliczke Wiasciwy merytorycznie 1 Wydziat Budzetu i Finansow Na dzien przed Kierownik Gléwny Ksiegowy Starosta lub

Wydziat Starostwa pobraniem wiasciwego Wicestarosta
srodkow merytorycznie
pienieznych Wydziatu
Starostwa
5.2 Rozliczenie zaliczki Wiasciwy merytorycznie 1 Wydziat Budzetu i Finansow Najpozniej 14 Nie dotyczy Pracownik Gtéwny Ksiegowy
Wydziat Starostwa dni po Wydziatu Budzetu | Starosta
zakonczeniu i Finansow
zadania;
zaliczka stata
najpozniej przed
koricem roku
budzetowego

5.3 Polecenie przelewu dotacji | Wydziat Budzetu i Finansow 2 Bank prowadzgcy rachunek Nie dotyczy Skarbnik Skarbnik Starosta lub
budzetowych z organu Wicestarosta
powiatu, rat kapitatowych,
rozliczen z Urzedem
Skarbowym

5.4 Pozostate polecenia Wydziat Budzetu i Finanséw 2 Bank prowadzgcy rachunek Nie dotyczy Gioéwny Gléwny Ksiegowy Starosta lub
przelewu Ksiegowy Wicestarosta

5.5 Wycigg bankowy Bank prowadzacy rachunek 1 Wydziat Budzetu i Finansow Na biezgco Nie dotyczy Glowny Ksiegowy Nie dotyczy

6 DOKUMENTY FINANSOWE POZOSTALE

6.1 Umowy dotac;ji Wiasciwy merytorycznie 3 Wydziat Budzetu i Finansow Najpdzniej w Kierownik Nie dotyczy Zarzad Powiatu

Wydziat Starostwa terminie dwdch wiasciwego
dni od merytorycznie
podpisania Wydziatu
przez strony Starostwa
Jednostki budzetowe* 3 Nie dotyczy Nie dotyczy Zarzad Powiatu *Dokument
powinien byé

zaparafowan




y przez

gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
6.2 Informacja w sprawie Wydziat Obstugi Szkot i 3 1/Szkota/Placéwka Do ostatniego Kierownik Pracownik Starosta
wysokosci transzy dotaciji, Edukacji 2/ Wydziat Obstugi Szkét i dnia kazdego Wydziat Obstugi | Wydziatu Budzetu
o ktérej mowa w art. 90 Edukaciji miesigca, a za Szkot i Edukacii i Finansow
ustawy o systemie o$wiaty 3/ Wydziat Budzetu i Finansow grudzien do 15 —
go dnia
miesigca
grudnia
6.3 Sprawozdanie z optat Wydziat Komunikacji i 2 1/ Wydziat Budzetu i Finansow Do 10 dnia Pracownik Nie dotyczy Starosta
ewidencyjnych do MSWIA/ | Transportu 2/Ministerstwo Spraw kazdego Wydziatu
korekta sprawozdania Wewnetrznych i Administrac;ji miesigca Komunikacji i
Transportu
6.4 Prawomocne decyzje Wydziat Ochrony Srodowiska Wg 1/Strona w zaleznosci od Najpdzniej 2 dni | Kierownik Kierownik Starosta
stwierdzajgce potr potrzeb po Wydziatu Wydziatu Ochrony
prowadzenie uprawy zeb 2/ Wydziat Budzetu i Finansow uprawomocnieni | Ochrony Srodowiska
lesnej u Srodowiska
6.5 Informacja w sprawie Wydziat Ochrony Srodowiska 2 Wydziat Budzetu i Finansow Do 7 dnia Kierownik Pracownik Glowny Ksiggowy
ekwiwalentu za miesigca Wydziatu Wydziatu Budzetu Starosta
prowadzenie uprawy nastepujacego Ochrony i Finansow
lesnej po uplywie Srodowiska
kwartatu
6.6 Informacja w sprawie Wydziat Ochrony Srodowiska 2 Wydziat Budzetu i Finansow Do 15 maja Kierownik Pracownik Gléwny Ksiegowy
wysokosci optat kazdego roku Wydziatu Wydziatu Budzetu Starosta
dzierzawionych za Ochrony i Finansow
dzierzawe obwodow Srodowiska
fowieckich + informacja w
spr. kwot naleznych do
przekazania
6.7 Prawomocne decyzje Wydziat Inwestycji i Drog Wg 1/Strona w zaleznosci od Najpdzniej 2 dni | Kierownik Kierownik Zarzad Powiatu
zezwalajgce na zajecie Powiatowych potr potrzeb po Wydziatu Wydziatu
pasa drogowego zeb 2/ Wydziat Budzetu i Finanséw uprawomocnieni | Inwestycjii Dréog | Inwestycji i Drég
u Powiatowych Powiatowych
6.8 Prawomocne decyzje na Wydziat Inwestycji i Drég Wg 1/Strona w zaleznosci od Najpdzniej 2 dni | Kierownik Kierownik Zarzad Powiatu
przejazd pojazdu Powiatowych potr | potrzeb po Wydziatu Wydziatu
nienormatywnego zeb 2/ Wydziat Budzetu i Finansow uprawomocnieni | Inwestycji i Drég | Inwestycji i Drog
u Powiatowych Powiatowych
6.9 Whiosek o zwrot Wydziat Inwestycji i Drog 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Po podpisaniu Kierownik Pracownik Nie dotyczy
zabezpieczenia Powiatowych protokotu Wydziatu Wydziatu Budzetu
nalezytego wykonania bezusterkowego | Inwestycjii Drég | i Finansow
robot odbioru Powiatowych
przedmiotu
zamoéwienia lub
uptywie terminu
okreslonego w
umowie
7 DOKUMENTY ZWIAZANE Z PLANOWANIEM | REALIZACJA BUDZETU
7.1 Zapotrzebowania na Jednostki budzetowe 1 Wydziat Budzetu i Finansow wg. potrzeb do Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

$rodki finansowe

30 — go kazdego
miesigca




7.2 Whiosek o zaangazowanie | Wiasciwy merytorycznie 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Najpdzniej 2 dni | Kierownik Pracownik Skarbnik *Na
Srodkow™ Wydziat Starostwa po sporzgdzeniu | wiasciwego Wydziatu Budzetu Starosta dokumencie
merytorycznie i Finansow jest
Wydziatu wymagana
Starostwa kontrasygnat
a Skarbnika
7.3 Materiaty planistyczne Wiasciwy merytorycznie 2 Skarbnik Powiatu Do 30-go Kierownik Skarbnik Nie dotyczy
zgodnie z uchwatg o Wyadziat Starostwa wrzesnia witasciwego
procedurze uchwalania (zgodnie z merytorycznie
budzetu na nastepny rok uchwatg o Wydziatu
budzetowy procedurze Starostwa
Jednostki budzetowe* 2 Skarbnik Powiatu uchwalania Nie dotyczy Skarbnik Nie dotyczy *dokument
budzetu powinien byé
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.5 Zestawienie materiatéw Wydziat Budzetu i Finansow Wg Zarzad Powiatu Do 5-go Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu
planistycznych na potr pazdziernika
potrzeby prac Zarzadu zeb
Powiatu
7.6 Projekt uchwaty Wydziat Budzetu i Finanséw Wg 1/Zarzad Powiatu Najpdzniej do Zarzad Powiatu Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu
budzetowej potr 2/Skarbnik Powiatu 15-go listopada * Jokument
zeb 3/Sekretarz Powiatu po
4/Rad_a Powiatu* uchwaleniu
5/Regionalna Izba
Obrachunkowa* przez
Zarzad
Powiatu
przekazuje
Biuro Rady i
Zarzadu
7.7 Informacja o kwotach Wydziat Budzetu i Finanséw Wg Jednostki budzetowe Do 22 - go Nie dotyczy Nie dotyczy Skarbnik Powiatu
dochodoéw i wydatkow potr listopada
budzetowych przyjetych w zeb
projekcie uchwaty
budzetowej
7.8 Przedtozenie projektow Wydziat Budzetu i Finansow 2 Wydziat Budzetu i Finansow Do 22 —go Nie dotyczy Gtéwny Ksiegowy Starosta
planéw finansowych grudnia
poszczegdlnych jednostek
budzetowych
Jednostki budzetowe* 2 Skarbnik Powiatu Nie dotyczy *dokument
powinien by¢
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.9 Uchwata budzetowa Nie dotyczy Wg 1/Biuro Rady i Zarzadu W ciggu 21 dni Nie dotyczy Nie dotyczy Rada Powiatu *uchwate
Uchwata w sprawie potr 2/Regionalna Izba od uchwalenia przekazuje
zmiany uchwaty zeb Obrachunkowa* Biuro Rady i
budzetowej 3/Wojewoda Mazowiecki** zarzadu
4/ Wydziat Budzetu i Finansow **uchwate




przekazuje

Zespot ds.
Promociji i
Spraw
Spotecznych
7.10 Informacja o kwotach Wydziat Budzetu i Finansow Wg Jednostki budzetowe W ciggu 21 dni Nie dotyczy Nie dotyczy Skarbnik Powiatu
dochodoéw i wydatkow potr od uchwalenia
budzetowych przyjetych w zeb
uchwale budzetowej
ZMIANY W PLANIE BUDZETU BEDACYCH W KOMPETENCJI RADY POWIATU
7.11 Whioski w sprawie zmian Komorki organizacyjne 2 Wydziat Budzetu i Finansow Najpdzniej na 15 | Kierownik Pracownik Kierownik komaorki
w planie budzetu Starostwa dni przed komorki Wydziatu Budzetu | organizacyjnej
wyznaczonym organizacyjnej i Finansow Starostwa
terminem sesji Starostwa
Jednostki budzetowe™ 2 Wydziat Budzetu i Finansow rady Powiatu Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
Wydziatu Budzetu powinien byc¢
i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.12 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat Budzetu i Finansow 2 Biuro Rady i Zarzadu 7 dni przed Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu
zmian w planie budzetu wyznaczonym
terminem sesji
Rady Powiatu
ZMIANY W PLANIE BUDZETU BEDACYCH W KOMPETENCJI ZARZADU POWIATU
7.13 Whioski w sprawie zmian Komorki organizacyjne 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Najpdzniej do Kierownik Pracownik Kierownik komaorki
w planie budzetu Starostwa poniedziatku w komorki Wydziatu Budzetu | organizacyjnej
tygodniu organizacyjnej i Finansow Starostwa
poprzedzajacym | Starostwa
Jednostki budzetowe* 2 Wydziat Budzetu i Finansow posiedzenie Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
Zarzadu Wydziatu Budzetu powinien by¢
Powiatu i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.14 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat Budzetu i Finansow 1 Biuro Rady i Zarzadu do wtorku w Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Nie dotyczy
zmian w planie budzetu tygodniu
poprzedzajacym
posiedzenie
Zarzadu
Powiatu
7.15 Uchwata w sprawie zmian Nie dotyczy Wg 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Niezwlocznie po | Nie dotyczy Nie dotyczy Zarzad Powiatu * uchwate
w planie budzetu potr 2/ Regionalna Izba podjeciu przekazuje
zeb Obrachunkowa* Biuro Rady i
3/ Jednostki ktérych zmiany Zarzadu
dotyczg
7.16 Whioski w sprawie zmian Komorki organizacyjne 2 Wydziat Budzetu i Finansow Najpdzniej do Kierownik Pracownik Kierownik komaorki
w planach finansowych Starostwa poniedziatku w komorki Wydziatu Budzetu | organizacyjnej
zadan z zakresu tygodniu organizacyjnej i Finansow Starostwa




administracji rzadowej poprzedzajacym | Starostwa
oraz innych zadan Jednostki budzetowe* 2 Wydziat Budzetu i Finansow posiedzenie Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
zleconych odrebnymi Zarzadu Wydziatu Budzetu powinien by¢
ustawami Powiatu i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.17 Projekt uchwaty Zarzadu Wydziat Budzetu i Finansow 1 Biuro Rady i Zarzadu do wtorku w Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Nie dotyczy
Powiatu w sprawie planéw tygodniu
finansowych zadan z poprzedzajacym
zakresu administracji posiedzenie
rzagdowej oraz innych Zarzadu
zadan zleconych Powiatu
odrebnymi ustawami
7.18 Uchwata Zarzgdu Powiatu Nie dotyczy Wg 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Niezwlocznie po | Nie dotyczy Nie dotyczy Zarzad Powiatu
w sprawie planéw potr 2/ Jednostki ktérych zmiany podjeciu
finansowych zadan z zeb dotycza
zakresu administraciji
rzgdowej oraz innych
zadan zleconych
odrebnymi ustawami
7.19 Plan finansowy dochodéw | Jednostki budzetowe* 2 Wydziat Budzetu i Finansow 7 dni po Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
wiasnych (placowki dokonaniu Woydziatu Budzetu powinien by¢
oswiatowe) zmian i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
7.20 Plany finansowe Wydziat Budzetu i Finansow - 1 Komorki organizacyjne, ktérych Niezwtocznie po | Skarbnik Skarbnik Powiatu Starosta Przekazuje
Starostwa Powiatowego na podstawie uchwat plany dotyczg (informacja)* podjeciu Powiatu Wydziat
Budzetu i
Finansow
Dokumenty zwigzane z Wieloletnig Prognoza Finansowg (WPF)
8.1 Projekty planu WPF narok | Komérki organizacyjne 2 Woydziat Budzetu i Finansow Do 30 — go Kierownik Pracownik Kierownik komorki
budzetowy i lata nastepne | Starostwa wrzesnia komorki Woydziatu Budzetu | organizacyjnej
organizacyjnej i Finansow Starostwa
Starostwa
Jednostki budzetowe* 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
Wydziatu Budzetu powinien by¢
i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
8.2 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat Budzetu i Finanséw 4 1/Zarzad Powiatu Do 15-go Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu * Dokument
WPF 2/Skarbnik Powiatu listopada po
3/Rada Powiatu* zatwierdzeni
4/Regionalna Izba u przez
Obrachunkowa* Zarzad

Powiatu




przekazuje
Biuro Rady i
Zarzadu
8.3 Whioski w sprawie zmian Komorki organizacyjne 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Najpdzniej na 15 | Kierownik Pracownik Kierownik komaorki
w WPF Starostwa dni przed komorki Wydziatu Budzetu | organizacyjnej
wyznaczonym organizacyjnej i Finansow Starostwa
terminem sesji Starostwa
Jednostki budzetowe™ 2 Wydziat Budzetu i Finansow rady Powiatu Nie dotyczy Pracownik Nie dotyczy *Dokument
Woydziatu Budzetu powinien byé
i Finansow podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
8.4 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat budzetu i Finansow 1 Biuro Rady i Zarzadu 7 dni przed Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu
zmian w WPF (bedacej w wyznaczonym
kompetencjach Rady terminem sesji
Powiatu) Rady Powiatu
8.5 Uchwata Rady w sprawie Nie dotyczy Wg 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Niezwtocznie po | Nie dotyczy Nie dotyczy Rada Powiatu *uchwate
WPF potr | 2/Regionalna Izba podjeciu elektroniczni
zeb Obrachunkowa* e przekazuje
3/Jednostki, ktérych zmiany Wydziat
dotyczg (wyciag) Budzetu i
4/komorki organizacyjne, ktorych Finansow
zmiany dotyczg (wyciag)
8.6 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat budzetu i Finansow 1 Biuro Rady i Zarzadu do wtorku w Nie dotyczy Skarbnik Powiatu
zmian w WPF (bedgcej w tygodniu
kompetencjach Zarzadu poprzedzajgcym
Powiatu) posiedzenie
Zarzadu
Powiatu
8.7 Uchwata Zarzadu w Nie dotyczy Wg 1/Wydziat Budzetu i Finanséw Niezwlocznie po | Nie dotyczy Nie dotyczy Zarzad Powiatu *uchwate
sprawie zmian w WPF potr 2/Regionalna Izba podjeciu elektroniczni
zeb Obrachunkowa* e przekazuje
3/Jednostki, ktérych zmiany Wydziat
dotycza (wyciag) Budzetu i
4/komorki organizacyjne, ktorych Finansow
zmiany dotycza (wyciag)
9 DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZACIAGNIECIEM KREDYTU LUB LOKOWANIEM SRODKOW
9.1 Projekt uchwaty w sprawie | Wydziat budzetu i Finansow 1 Biuro Rady i Zarzadu 7 dni przed Zarzad Powiatu Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu
zaciggniecia kredytu — jesli wyznaczonym
zarzad nie posiada w terminem ses;ji
uchwale budzetowe;j Rady Powiatu
upowaznienia
9.2 Uchwata w sprawie Nie dotyczy 3 1/Regionalna Izba Niezwlocznie po | Nie dotyczy Nie dotyczy Rada Powiatu *Przekazuje
zaciaggnigcia kredytu Obrachunkowa* podjeciu Wydziat
2/Wydziat Budzetu i Finansow Budzetu i
Finansow
9.3 Umowa kredytowa Bank udzielajgcy kredytu 3 1/Bank Niezwtocznie po | Skarbnik Nie dotyczy Zarzad Powiatu
2/Wydziat Budzetu i Finanséw podpisaniu Powiatu
3/ Wydziat Administracji i Kadr umowy
9.4 Dyspozycja lokaty Wydziat Budzetu i Finansow 1 Bank przyjmujacy lokate W zaleznosciod | Skarbnik Nie dotyczy Starosta
potrzeb Powiatu




9.5 Potwierdzenie warunkéw Bank przyjmujacy lokate Wydziat budzetu i Finansow Niezwtocznie po | Wydziat budzetu | Pracownik Nie dotyczy
lokaty podpisaniu i Finansow Wydziatu Budzetu
i Finansow
10 DOKUMENTY ZWIAZANE ZE SPRAWOZDAWCZOSCIA BUDZETOWA
10.1 SPRAWOZDANIA MISIECZNE
10.1.1 RB 27S — miesigczne Wydziat Budzetu i Finansow Nie dotyczy Do 10 —tego Nie dotyczy Giéwny ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie z dnia miesigca dokumentu i
wykonania planu po uptywie pliku bazy
dochodoéw budzetowych okresu danych
jednostki samorzadu Jednostki budzetowe™ Wydziat Budzetu i Finansow sprawozdawcze | Nie dotyczy Giowny ksiegowy Nie dotyczy W formie
terytorialnego go dokumentu i
pliku bazy
danych
*Dokument
powinien by¢é
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.1.2 RB 28S — miesieczne Wydziat Budzetu i Finansow Nie dotyczy Do 10 —tego Nie dotyczy Gtéwny ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie z dnia miesigca dokumentu i
wykonania planu po uptywie pliku bazy
wydatkéw budzetowych okresu danych
jednostki samorzadu Jednostki budzetowe* Wydziat Budzetu i Finansow sprawozdawcze | Nie dotyczy Giéwny ksiegowy Nie dotyczy W formie
terytorialnego go dokumentu i
pliku bazy
danych
*Dokument
powinien byé
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.1.3 RB 27S — Jednostki Wydziat Budzetu i Finanséw Regionalna Izba Obrachunkowa | Za marzec — 22 Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
Samorzadu terytorialnego kwietnia dokumentu i
zbiorcze Za czerwiec — pliku bazy
RB 28S — Jednostki 22 lipca danych
Samorzadu Za wrzesien —
22 pazdziernika
Za grudzien —
22 stycznia
10.1.4 Sprawozdania z udzielonej | Wydziat Budzetu i Finansow Regionalna Izba Obrachunkowa | 20 dni do dnia Nie dotyczy 1/Osoba Starosta *
pomocy de minus w zakonczenia sporzadzajgca sprawozdani
rolnictwie lub danego 2/Skarbnik e przekazuje
rybotéwstwie/Informacja o miesigca Powiatu sie przez
nieudzielonej pomocy teletransmisj
publicznej w rolnictwie i e danych w
rybotéwstwie w danym formie

okresie sprawozdawczym

elektroniczn
€]




10.2 SPRAWOZDANIA KWARTALNE
10.2.1 RB NDS Kwartalne Wydziat Budzetu i Finansow Regionalna Izba Obrachunkowa | Do 22 —go dnia Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
sprawozdanie o po zakonczeniu dokumentu i
nadwyzce/deficycie kwartatu; za 4 pliku bazy
jednostki samorzadu kwartaty do 23 danych
terytorialnego lutego
10.2.2 RB 2727 Kwartalne Wydziat Budzetu i Finansow Wydziat Budzetu i Finansow Do 8 — go dnia Nie dotyczy Giowny Ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie z po zakonczeniu dokumentu
wykonania planu Jednostki bezposrednio Woydziat Budzetu i Finanséw kwartatu; za 4 Nie dotyczy Giéwny Ksiegowy Nie dotyczy W formie
dochodéw zwigzanych z realizujgce zadania kwartaty do 31 dokumentu
realizacjg zadan z zakresu stycznia *Dokument
administracji rzagdowej powinien byé
oraz innych zadan podpisany
zleconych jednostkom przez
samorzadu terytorialnego gtéwnego
ustawami ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.2.3 RB 27ZZ Zbiorcze Wydziat Budzetu i Finansow 1/Mazowiecki Urzad Wojewodzki | Do 10-go dnia Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
2/ Regionalna Izba po zakonczeniu dokumentu i
Obrachunkowa* kwartatu; za 4 pliku bazy
kwartaty do 10 danych
lutego * Dokument
do
wiadomosci
10.2.4 RB 50 — Kwartalne Wydziat Budzetu i Finanséw Nie dotyczy Do 10 — go dnia | Nie dotyczy Giéwny ksiegowy Starosta
sprawozdanie o Jednostki bezposrednio Wydziat Budzetu i Finansow po zakonczeniu Nie dotyczy Giéwny ksiegowy Nie dotyczy W formie
dotacjach/wydatkach realizujgce zadania kwartatu; za 4 dokumentu
zwigzanych z kwartaty do 31 * Dokument
wykonywaniem zadan z stycznia powinien byc¢
zakresu administracji podpisany
rzgdowej oraz innych przez
zadan zleconych gtéwnego
jednostkom samorzadu ksiegowego i
terytorialnego ustawami kierownika
jednostki
10.2.5 RB 50 Zbiorcze Wydziat Budzetu i Finansow 1/Dysponenci gtowni Do 14 —go dnia | Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
przekazujacy dotacje po zakonczeniu dokumentu
2/Regionalna Izba kwartatu; za 4 * Do
Obrachunkowa* kwartaty do 15 wiadomosci
3/Najwyzsza Izba Kontroli lutego ** Tylko za 4
kwartaty, do
wiadomosci
10.2.6 RB Z — Kwartalne Wydziat Budzetu i Finansow Nie dotyczy Nie pozniej niz Nie dotyczy Glowny Ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie o stanie 10 dni po dokumentu i
zobowigzan wedtug uptywie okresu pliku bazy
tytutéw dtuznych oraz sprawozdawcze danych
poreczen i gwarancji Jednostki budzetowe* Wydziat Budzetu i Finanséw go, za 4 kwartat | Nie dotyczy Gléwny ksiegowy Nie dotyczy W formie
do 1 lutego dokumentu i
pliku bazy
danych
* Dokument
powinien byc¢
podpisany

przez




gtéwnego

ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.2.7 RB N — kwartalne Wydziat Budzetu i Finansow 2 Nie dotyczy Nie pozniej niz Nie dotyczy Giowny Ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie o stanie 10 dni po dokumentu i
naleznosci oraz uptywie okresu pliku bazy
wybranych aktywow sprawozdawcze danych
finansowych go, za 4 kwartat
do 1 lutego
Jednostki budzetowe™ 2 Wydziat Budzetu i Finansow Nie dotyczy Giowny ksiegowy Nie dotyczy W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych
* Dokument
powinien byé
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.2.8 RB Z, RB N Zbiorcze Wydziat Budzetu i Finansow 2 Regionalna Izba Nie pozniej niz Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
Obrachunkowa* 22 dni po dokumentu
uptywie okresu | bazy
sprawozdawcze danych
go; za 4 kwartat
do 23 lutego
10.2.9 RB ZN — Kwartalne Wydziat Budzetu i Finansow 2 Wydziat Budzetu i Finansow Nie pozniej niz Nie dotyczy Gtéwny Ksiegowy Starosta W formie
sprawozdanie o stanie 10 dni po dokumentu i
zobowigzan oraz uptywie okresu pliku bazy
naleznosci Skarbu sprawozdawcze danych
Panstwa z tytutu go, za 4 kwartat
wykonywanych przez do 1 lutego
jednostki samorzadu Jednostki budzetowe 2 Wydziat Budzetu i Finanséw Nie dotyczy Glowny ksiegowy Nie dotyczy W formie
terytorialnego zadan bezposrednio realizujgce dokumentu i
zleconych zadania* pliku bazy
danych
* Dokument
powinien byé
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki
10.2.10 RB ZN - Zbiorcze Wydziat Budzetu i Finansow 2 Dysponenci gtéwni przekazujgcy | Nie pdzniej niz Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
dotacje 22 dni po dokumentu
uptywie okresu | bazy
sprawozdawcze danych
go; za 4 kwartat
do 7 lutego
10.2.11 | Sprawozdania z udzielonej | Jednostki organizacyjne Nie Wydziat Budzetu i Finansow W ciggu 15 dni Nie dotyczy Osoba Nie dotyczy
pomocy publicznej powiatu udzielajgce pomocy doty od daty sporzadzajgca
zbiorcze/informacja o czy udzielenia
nieudzieleniu pomocy w pomocy




danym okresie
sprawozdawczym

10.2.12

Sprawozdania z udzielonej
pomocy publicznej
zbiorcze/informacja o
nieudzieleniu pomocy w
danym okresie
sprawozdawczym

Wydziat Budzetu i Finanséw

Nie
doty
czy

Urzad Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw

W ciggu 30 dni
od daty
udzielenia
pomocy

Nie dotyczy

Osoba
sporzgdzajgca

Starosta

*

Sprawozdani
a przekazuje
sie przez
teletransmisj
e danych w
formie
elektroniczn
ej

10.3

SPRAWOZDANIA POLROCZNE

10.3.1

RB 34S z wykonania
planéw finansowych
dochodoéw wiasnych
jednostek budzetowych i
wydatkéw nimi
finansowanych

Jednostki budzetowe*

Wydziat Budzetu i Finansow

Nie pdzniej niz
do 10 dni po
uptywie okresu
sprawozdawcze

go

Nie dotyczy

Giéwny Ksiegowy

Nie dotyczy

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

* Dokument
powinien by¢
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki

10.3.2

RB 34S Zbiorcze

Wydziat Budzetu i Finanséw

Regionalna Izba Obrachunkowa

Nie pozniej niz
do 22 dni po
uptywie okresu
sprawozdawcze

go

Nie dotyczy

Skarbnik Powiatu

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

10.4

SPRAWOZDANIA

ROCZNE

10.4.1

Rb 27S
Rb 28S

Wydziat Budzetu i Finansow

Nie dotyczy

Jednostki budzetowe*

Wydziat Budzetu i Finansoéw

Do 1 lutego

Nie dotyczy

Glowny Ksiggowy

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

Nie dotyczy

Gtéwny Ksiegowy

Nie dotyczy

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

* Dokument
powinien byc¢
podpisany
przez
gtéwnego
ksiggowego i
kierownika
jednostki

10.4.2

RB 27S — jednostki
samorzadu terytorialnego
— zbiorcze

RB 28S — jednostki
samorzadu terytorialnego -

Wydziat Budzetu i Finansow

Regionalna Izba Obrachunkowa

Do 23 lutego

Nie dotyczy

Skarbnik Powiatu

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych




zbiorcze

10.4.3

RB WSA Roczne
sprawozdanie o
wydatkach strukturalnych
poniesionych przez
jednostki samorzadu
terytorialnego

Wydziat Budzetu i Finansow

Wydziat Budzetu i Finansow

Jednostki budzetowe
bezposrednio realizujgce
zadania*

Wydziat Budzetu i Finansoéw

Do 31 marca

Nie dotyczy

Gtéwny Ksiegowy

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

Nie dotyczy

Giéwny ksiegowy

Nie dotyczy

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

* Dokument
powinien by¢
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki

10.4.4

RB WSA Zbiorcze

Wydziat Budzetu i Finanséw

Ministerstwo Finanséw —
Departament Polityki
Regionalnej i Rolnictwa

Do 30 kwietnia

Nie dotyczy

Skarbnik Powiatu

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

10.4.5

RB 34S z wykonania
planéw finansowych
dochodoéw wiasnych
jednostek budzetowych i
wydatkéw nimi
finansowanych

Jednostki budzetowe*

Wydziat Budzetu i Finansow

Do 23 lutego

Nie dotyczy

Glowny Ksiggowy

Nie dotyczy

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

* Dokument
powinien by¢
podpisany
przez
gtéwnego
ksiegowego i
kierownika
jednostki

10.4.6

RB 34S Zbiorcze

Wydziat Budzetu i Finansow

Regionalna Izba Obrachunkowa

Nie pdzniej niz
do 22 dni po
uptywie okresu
sprawozdawcze
go

Nie dotyczy

Skarbnik Powiatu

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

10.4.7

RB UZ, RB UN

Wydziat Budzetu i Finansow

Regionalna Izba Obrachunkowa

Nie pdzniej niz
do 22 dni po
uptywie okresu
sprawozdawcze
go

Nie dotyczy

Skarbnik Powiatu

Starosta

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

11

DOKUMENTY ZWIAZANE ZE SPRAWOZDAWCZOSCIA F

INANSOWA

111

Sprawozdanie finansowe
jednostki budzetowej

Wydziat Budzetu i Finansow

2

Wydziat Budzetu i Finansow

Jednostki budzetowe*

2

Woydziat Budzetu i Finanséw

Do 31 -go
marca

Nie dotyczy

Glowny Ksiegowy

Starosta

W formie
dokumentu

Nie dotyczy

Gtowny Ksiggowy

Nie dotyczy

W formie
dokumentu i
pliku bazy
danych

* Dokument
powinien byé
podpisany
przez




gtéwnego

ksiegowego i
kierownika
jednostki

11.2 Sprawozdanie finansowe Wydziat Budzetu i Finansow 2 Regionalna Izba Obrachunkowa | Do 30 — go Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Starosta W formie
taczne kwietnia dokumentu i

pliku bazy
danych

11.3 Bilans z wykonania Wydziat Budzetu i Finansow 2 Regionalna Izba Obrachunkowa | Do 30— go Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu W formie
budzetu kwietnia dokumentu i

pliku bazy
danych

11.4 Bilans skonsolidowany Wydziat Budzetu i Finansow 2 Regionalna Izba Obrachunkowa | 3 m-ce od Nie dotyczy Skarbnik Powiatu Zarzad Powiatu W formie

otrzymania dokumentu i
ostatniego pliku bazy
sprawozdania danych
podlegajacego

konsolidacji

11.5 Sprawozdanie roczne F 03 | Wydziat Budzetu i Finanséw Dok. | Gtéwny Urzad Statystyczny Do 15 - go Nie dotyczy Osoba Nie dotyczy *pracownik
o ruchu i stanie srodkow Elek lutego sporzgdzajgca* posiadajgcy
trwatych (dokument tr. login i hasto
elektroniczny) dostepu do

portalu GUS

11.6 Z 03 o zatrudnieniu i 1/Wydziat Budzetu i Finanséw | Dok. | Gtéwny Urzad Statystyczny Do 11 - go po Nie dotyczy Osoba Nie dotyczy *pracownik
wynagrodzeniach 2/Wydziat Administracji i Kadr Elek uptywie kwartatu sporzgdzajgca* posiadajgcy
(dokument elektroniczny) tr. login i hasto

dostepu do
portalu GUS

11.7 Z 06 o pracujacych, 1/Wydziat Budzetu i Finanséw | Dok. | Gtéwny Urzad Statystyczny Do 18 — go Nie dotyczy Osoba Nie dotyczy *pracownik
wynagrodzeniach i czasie 2/Wydziat Administracji i Kadr Elek stycznia dnia po sporzgdzajgca* posiadajgcy
pracy (dokument tr. uptywie roku login i hasto
elektroniczny) dostepu do

portalu GUS

12 DOKUMENTY DOTYCZACE JAWNOSCI BUDZETU (ZGODNIE Z ART. 14 USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH)

12.1 Kwartalna informacja o Wydziat Budzetu i Finansow Kpl. | Zespdl ds. promocji Do konca Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Plik do
wykonaniu budzetu spra miesigca umieszczeni
powiatu woz nastepnego po aw BIP-e

dan zakonczeniu
kwartatu

12.2 Roczna informacja o Wydziat Budzetu i Finansow Kpl. Zespol ds. promoc;ji Do konca Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Plik do
wykonaniu budzetu spra miesigca umieszczeni
powiatu woz nastepnego po aw BIP-e

dan zakonczeniu

kwartatu




Zatagcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 25/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 27.06.2016r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 1)

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone sg w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) ksiegi budzetu Powiatu Nowodworskiego — zwanego dalej organem finansowym,
b) ksiggi Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim — dziatajacego
na zasadach jednostki budzetowe;j.

I1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2. Okresem sprawozdawczym w ramach sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
jest miesiagc, kwartat, potrocze i rok.

3. W jednostce Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim sporzadza si¢
nastepujace rodzaje sprawozdan:

a) deklaracje ZUS - miesigczne,

b) deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych — miesigcznie,

c) deklaracje VAT — miesi¢czne,

d) deklaracje PFRON — miesigcznie,

e) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra
Finansow. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — miesigczne, kwartalne,
polroczne i roczne,

f) sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych,



g) sprawozdanie finansowe obejmujace: bilans jednostki budzetowej, rachunek
zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki —
roczne.

4. W budzecie Powiatu Nowodworskiego sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan
a) bilans z wykonania budzetu,
b) taczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych,
€) taczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkow zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych,
d) taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,
e) skonsolidowany bilans jst.
5. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie
pozniej niz w ciggu 3 miesigcy od jego zakonczenia.
6. Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego podpisuje starosta 1 glowny
ksiggowy.
7. Sprawozdanie finansowe budzetu Powiatu Nowodworskiego podpisuje zarzad i
skarbnik powiatu.
8. Ostateczne zamknigcie I otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do
30 kwietnia roku nastepnego.
9. Przeksiggowanie wyniku finansowego oraz wyniku wykonania budzetu nastepuje w
dniu zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

k)

I11. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald,
ktére tworza:
a) dziennik,
b) ksigge gtdéwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

C) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.
4. Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

a) Budzet Powiatu (Organ)

b) Starostwo Powiatowe

c) Inwestycje

d) Uzytkowanie wieczyste

e) Depozyty i wadia



d)

10.

f) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

g) PFRON

h) Projekt Wzmocnienie potencjalu w jst 5

i) Projekt ,,Przebudowa drogi 2405 W”

j) Projekt ,,Budowa ogrodu terapeutycznego w DPS w Nasielsku”

k) Projekt ,, Razem w §wiat z Powiatem Nowodworskim”

I) Projekt,, Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk- Strzegocin.”

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow cze$ciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace
zasady:

podwojnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z

zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore sa
ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

ewidencja przychodéow urzedu jst stanowigcych dochody budzetu Powiatu
Nowodworskiego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktére wptacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu Powiatu
Nowodworskiego, dokonywana jest pod data ostatniego dnia kwartatu.

powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksigegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych
jednostka zostala zobowigzana.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Do prowadzeniu ksiagg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
,BUDZET” — system ksiegowosci budzetowej i planowania zakupiony w firmie INFO
SYSTEM - Ustugi Informatyczne, Roman i Tadeusz Groszek sp. j ul. Pitsudskiego
31/240, 05-120 Legionowo.

Oprocz tego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych jednostki budzetowej Starostwa,
glownie w zakresie ewidencji analitycznej, wykorzystywane sg rowniez programy:
LPLACE” — system kadrowo — ptacowy, ,,SRODKI TRWALE” — ewidencja
wyposazenia i §rodkow trwatych oraz ,,KSZOB” — ewidencja nalezno$ci i zobowigzan
uzytkownikéw wieczystych, funkcjonujgce niezaleznie od programu finansowo —
ksiggowego, bedace uzupetnieniem ewidencji ksiggowej. Dane zbiorcze wytworzone w



ww. programach komputerowych przenoszone sg do systemu ksiegowosci budzetowe;j
i planowania na podstawie wewnetrznych dowodow ksiegowych Polecenie
ksiggowania na biezgco.
11. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca i zawiera ono:
a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
d) obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne obrotami zestawienia dziennikow
czgsciowych.
12. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla kont pomocniczych dotyczacych naleznosci i zobowigzan na koniec kwartatu,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 66/2008
Starosty Nowodworskiego z dnia 30 grudnia 2008r. z p6zniejszymi zmianami.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
( zalacznik nr 2 )

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inacze;.

|. Wartos$ci niematerialne i prawne

1. Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych 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 os6b prawnych podlegaja
umarzaniu wg stawki ustalonej przez Staroste w wysokosci 30%, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, traktuje si¢ jako
pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa3 w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw 1 energii”.

Il. Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

1.

3)

4)

a)
b)

Srodki trwale to skfadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
0 rachunkowosci, w tym s$rodki trwale stanowigce wilasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:
nieruchomosci, w tym grunty, budynki, budowle,
maszyny i urzadzenia,

srodki transportu 1 inne rzeczy,

ulepszeniu w obcych §rodkach trwatych.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli obciazajacy zakup
podatek VAT nie podlega odliczeniu,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

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

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego — W
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

pozostate srodki trwale o wartosci réwnej lub wyzszej niz 1000 zi, na koncie 013
,,Pozostate §rodki trwale”,



5)

6)
7)

8)

9)

pozostale §rodki trwate o wartosci od 200 zt do 1000 zt, objete sa ewidencja iloSciowa
pozabilansow3.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze sSrodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Umarzane sa
(z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Ujawnione nadwyzki lub niedobory srodkow trwatych wprowadza si¢ do ewidencji pod
data inwentaryzacji.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Umorzenie naliczane jest jednorazowo na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

10) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych

dokonuje si¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

11) Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.
12) W jednostce srodki trwate uzyczone od innych jednostek ewidencjonuje si¢ na

1)

a)
b)

c)

2)
a)

b)

ewidencji pozabilansowej na koncie 091 ,,Obce $rodki trwate”

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”,
ktére finansuje si¢ ze S$rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na
inwestycje).

Pozostale srodki trwate o wartosci rownej lub wyzej niz 1000 zt, obejmuja:

meble i dywany,

inwentarz zywy,

srodki trwale o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:

0 wartosci rownej lub wyzszej niz 1000 zi. uyymuje si¢ w ewidencji iloSciowo-
warto§ciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii”,

sktadniki majatku ruchomego o wartosci od 200 zt do 1000 zt na podstawie decyzji
kierownika jednostki ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji iloSciowej, spisujac
w koszty pod datg zakupu. Wyjatek stanowia: sprzgt komputerowy, cisnieniomierze,
czajniki, aparaty telefoniczne, drabiny, dyktafony, kalkulatory z drukarkami,
elektronarze¢dzia do prac gospodarczych, radiomagnetofony, gasnice oraz meble na state
przytwierdzone, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 200 zt.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz



koszty nabycia pozostalych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w
tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréow i ustug oraz podatek
akcyzowy, koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i
zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutlu, optaty
notarialne, sagdowe itp., odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do
zakonczenia budowy.

1) W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie¢ w szczegdlnoSci
nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budows,

c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wihasciwosci geologicznych
terenu,

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

e) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

i) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

J) transportu, zatadunku, roztadunku i montazu,

K) poniesione w obcych $rodkach trwatych,

I) ulepszenie istniejacych srodkow trwatych,

m) wyposazenia oraz nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych,

n) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

2) Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdow, ogloszen, promoc;ji i innych.

3) Srodki trwate w budowie (inwestycje) ujmuje sie na koncie 080 ,,Srodki trwate w
budowie (inwestycje)”.

I11. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w
okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Naleznosci dlugoterminowe
wyceniane s3 w kwocie wymagalnej zaptaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami. Nalezno$ci
dhugoterminowe ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” w
korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

IV. Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa 0
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

a) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

b) akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.
2. Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia.

3. Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z
tytutu trwalej utraty warto$ci lub wartosci godziwe;.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe ujmowane sg na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa
finansowe”, ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej dla
poszczegbdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych



V. 1. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez organ zatozycielski (powiat) po zlikwidowanej jednostce budzetowej, do czasu podjgcia
decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Skiadniki takiego mienia
ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej i zatgcznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartos$ci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

b) decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

¢) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

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

V1. Zapasy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim nie prowadzi si¢
obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w
dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ nieuzytych
materialdw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac
rownocze$nie koszty dziatalnosci.

VII. 1. Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z

zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o

warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych  (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych ujmuje si¢ na
koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

2. Odpisy aktualizujace naleznos$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

a) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,

ktore obcigzaja te fundusze,

b) w organie finansowym odpisow aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci z tytutu rozchodow

budzetu, ktoére zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych,

c) odpisy aktualizujagce nalezno$ci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego

wedtug ponizszych zasad:

—  za ocen¢ sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa,
niesciggalnosci naleznosci przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego
w stosunku do catosci lub cze¢sci naleznosci,

—  Skarbnik Powiatu lub pracownik go =zastgpujacy na podstawie analizy tresci
ekonomicznej naleznosci oraz podjetych dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych
naleznos$ci podejmuje decyzje, ktore naleznosci podlegaja odpisowi aktualizujgcemu,

—  podstawa do ujecia odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci w  ksiggach
rachunkowych Urzedu Starostwa jest wystawiony dokument wewnetrzny — ,,Polecenie
ksiegowania” podpisany przez Staroste (lub osobg¢ zast¢pujaca) oraz Skarbnika Powiatu
(lub osobe zastepujaca),

—  dokonane odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci majg znaczenie wytgcznie dla celow
bilansowych. Dokonanie odpisow aktualizujagcych wartosci naleznosci nie ma zadnego
wplywu na warto§¢ naleznosci wykazywanych w ksiggach rachunkowych. Nalezno$¢
nadal figuruje na koncie 221 i wykazuje si¢ ja w sprawozdaniu budzetowym RB-27S, Rb
— 2777 oraz Rb-N,



—  dokonane odpisy aktualizujace naleznosci beda pomniejszane o warto$¢ otrzymanych
wpltywow z tytutu naleznosci,

—  naleznos$ci umorzone, przedawnione lub nies$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc,

— nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipotekg lub
zastawem,

—  dokonanie odpisow aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci nie zwalnia od dziatan
zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

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

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

4. Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu

wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien

kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

5. Umarzanie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny dokonuje si¢ na

zasadach okre$lonych w Uchwale Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XLII/285/2010 z dnia

23 wrzesnia 2010r w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania,

odraczania lub rozktadania na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny

przypadajacych Powiatowi Nowodworskiemu lub jego jednostkom organizacyjnym oraz

wskazania organu lub osoby do tego uprawnionej.

6. Umarzanie naleznosci cywilnoprawnych powstatych w zwiazku z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce 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. Niewielkie salda nalezno$ci Starostwa Powiatowego w kwocie do 30 zt na dzien bilansowy

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

8. Procedury windykacji naleznosci w Starostwie reguluje Zarzadzenie Nr 34/2012 Starosty

Powiatu Nowodworskiego z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

9. Czynnos$ci egzekucyjnych nie podejmuje si¢ jezeli nalezno$¢ nie przewyzsza kosztow

wyslania wezwania lub upomnienia.

10. Odsetki od $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunku podstawowym i rachunkach

pomocniczych wplywaja bezposrednio na rachunek dochodow Starostwa Powiatowego 1

stanowig jego dochody.

11. Oprocentowanie sum depozytowych stanowigcych wtasnos¢ osob fizycznych lub osob

prawnych, zdeponowanych na wyodrgbnionym rachunku bankowym, powigksza wartos$¢ tych

depozytow.

12. Przypisy nalezno$ci ktore realizowane sg na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako

zobowigzania na rzecz tych jednostek. Ewidencja tej operacji przebiega na kontach 221 strona

WN i 225 strona MA konta.

VII. 1. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

2. Walutg¢ obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty

ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut

oraz operacje zaplaty nalezno$ci i zobowigzan wycenia¢ si¢ bedzie po kursie kupna lub

sprzedazy banku, z ktorego ushug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty z

obowigzujacego jednostke dokumentu (umowy, memorandum).

3. Do rozliczenia delegacji zagranicznej pracownika stasuje si¢ kurs po jakim zostata

wyptacona zaliczka na delegacje.



VIII. Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np.
akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o
terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krétszym od 1 roku).

IX. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow maja nieistotna wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu w dacie ich poniesienia powickszaja koszty dziatalno$ci oraz
z uwagi na nieistotnych, co do wielkosci wyniku, kosztow lub kosztow wystepujacych z tego
samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wartosci jednostka nie dokonuje
rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow.

X. Zobowigzania

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

2. Zobowiazania finansowe — w jednostce wystepuja zobowigzania finansowe z tytulu
kredytoéw. Wycena zobowiazan nastgpuje w warto$ci nominalne;.

3. Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

4. Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto$¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw W sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowe;.

5. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.

6. Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetnienie warunkow ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu
srodkdw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z
udzielonymi gwarancjami 1 porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji 1
porgczenia.

Xl. Przychody przyszlych okreséw to, przychody, ktore wystgpuja w jednostce z tytulu
dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych miedzy innymi z tytutlu
zahipotekowanych oplat za zajecie pasa drogowego.

XII. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktoéra spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku, wydatkow budzetowych
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat, wydatkow $rodkow
europejskich objetych planem finansowym danego roku 1 lat nastgpnych. Wartos¢
zaangazowania ewidencjonowana jest na kontach pozabilansowych oraz szczegdétowo wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow. Zaangazowania wydatkéw dotyczacych podpisanych porozumien z innymi
powiatami na pokrycie kosztow utrzymania dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych
1 w rodzinach zastgpczych z powiatu nowodworskiego, a takze wydatkéw zwigzanych z Polska
Wytwoérnig Papieréw Wartosciowych sg dokonywane kwartalnie.



XI1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont ,,Koszty
wedhug rodzajow 1 ich rozliczenie”, wg rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku
7 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

—  wynik ze sprzedazy,

—  wynik z dzialalnos$ci operacyjne;,

—  wynik z dziatalno$ci 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 wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkow
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901
,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztoéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, 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 budzetowym RB-NDS ustalany jest
wedlug przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jednostki samorzadu terytorialnego
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem $rodkow funduszy pomocowych.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
( zalacznik nr 3)

I. Szczegolne zasady rachunkowosci dla budzetu i jednostki budzetowe;j

1. Operacje zwigzane z dokonywaniem wydatkow 1 dochodow budzetowych
przeprowadzane s3 na wyodrgbnionych rachunkach bankowych, oddzielnie dla
dochoddéw 1 oddzielnie dla wydatkéw. Ewidencja odbywa si¢ na kontach ksiegowych
dla dochodoéw — 130-1, dla wydatkow 130-2.

2. Starostwo pokrywa swoje wydatki ze $rodkow otrzymanych z budzetu powiatu
ewidencjonujgc t¢ operacje na kontach ksiegowych 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 stronie MA konta
130-1.



10.

11.

12.

13.

Dla zachowania zasady czystosci obrotow do zwrotow wydatkow, zwrotow nadptat,
btednych zapisow oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po
obu stronach kont. Dla zachowania czystosci obrotéw zapis korygujacy wprowadza si¢
takze do kont kosztow 1 przychodow.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowg jednostki oraz zasad¢ kasowa
obowigzujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach
danego miesigca ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego
miesigca z datg wptywu do Wydziatu Budzetu 1 Finansow do 5 dnia nastgpnego
miesigca kalendarzowego (wlacznie) ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania RB
28S (10 dzien kazdego miesigca z wyjatkiem miesigca grudnia).

Uzyskane zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane
s na rachunki biezace wydatkdéw 1 zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym samym
roku budzetowym.

Wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw, ktére nastepuja po uptywie roku budzetowego, w
ktérym wydatku dokonano przyjmuje si¢ na dochody budzetowe.

Kwoty dochodéw stanowigce nadptaty, powstate w roku budzetowym lub w ubiegtych
latach budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow na ktora
zaliczono wplywy.

Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
staroste 1 skarbnika powiatu.

Dochody budzetu uzyskane w okresie sprawozdawczym, a objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego roku obrotowego ewidencjonuje si¢ jako $rodki pieni¢zne
w drodze — konto 141.

Przychody urzegdu jst — do przychodoéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nie ujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych miedzy innymi dotacje, subwencje, udzialy w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i inne. Przychody te ksigguje si¢ w ksiegach urzedu
okresowo, co miesigc na podstawie dokumentu PK (polecenie ksiggowania) zbiorczego
na podstawie sprawozdania RB 27S z wykonania budzetu na koncie WN 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych” MA 720 ,Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych”.

Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych oraz osob fizycznych mogg by¢
regulowane przelewem lub poprzez wyplate z konta bankowego jednostki w punkcie
obstugi bankowej w siedzibie urzedu na podstawie listy wyptat z konta podpisanej przez
upowaznione osoby.

Zwrot podatku VAT od towaroéw i ustug w nastepnym roku budzetowym traktowany
jest jako dochdd budzetowy i1 przyjmowany jest na rachunek biezacy dochodow,
natomiast zwrot podatku VAT w tym samym roku budzetowym, w ktérym poniesione
zostaly wydatki traktowany jest jako zmniejszenie wydatkow 1 wptywa na rachunek
biezacy wydatkow.



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

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwatych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6éw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych



750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate w likwidacji

091 Obce srodki trwate

292 Naleznosci odroczone

241 Pozostate rozrachunki- wadia i gwarancje

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowych

srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, o warto$ci poczatkowej

réwnej lub przekraczajacej 3.500 zt.

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

warto$ci poczatkowej $srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

—  przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto§¢
poczatkowa srodkéw trwatych,



—  przychodow srodkow trwatych nowo ujawnionych,

—  nieodplatnego przyjecia srodkow trwatych,

—  zwigkszania warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonanej na skutek aktualizacji
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

—  wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

—  ujawnienie niedoboru $rodkow trwatych,

—  zmniejszenie wartosci poczatkowej S$rodkoéw trwatych dokonywanej na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

—  ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

—  ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

—  nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;j.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostatych srodkéw trwatych rownej lub powyzej 1000 zt do 3500 z1, wydanych do uzywania

na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci  ( 100%) w

miesigcu wydania do uzywania.

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

wartos$ci poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z

wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

—  wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

—  ujawnienie niedoboru srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowe $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob u ktorych znajduja sie $rodki
trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow trwalych znajdujacych si¢
W uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:



—  warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa
lub jednostki,

—  korekte warto$ci mienia, stanowigcg roznicg pomi¢dzy wartoscig mienia wynikajacg  z
bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

—  warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

—  warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

—  korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomi¢dzy wartoscig mienia wynikajaca 2z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom,

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartos$ci wynikajacej z 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 sposéb.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartos$ci niematerialnych i1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja szczegotowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie
zgodnie z planem amortyzacji 020-2 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”, drugie
dla odpisywanych w 100% warto$ci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia
ich do uzywania 020-1 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczego6lnosci akcji
i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegbdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.



Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

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

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci §rodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow §rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

—  poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

—  poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,



—  poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

- srodkow trwatych,

- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych  w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

—  krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,

—  krotkoterminowych papierow wartosciowych,

—  krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w
bankach,

—  udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach pieni¢znych,

— innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany pieni¢znych oraz

krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidenc;ji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytulu dochodow 1 wydatkow (wpltywdow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wptywy Srodkoéw pienieznych:

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

—  z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodow budzetowych wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

—  zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki z
wilasciwymi kontami zespotow 1,2,3,4,7 lub 8,

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

Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisOw miedzy jednostka, a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (- Wn
130/ - Ma 130).

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:



—  wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkoOw pieni¢znych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych do konca roku,

—  dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

—  przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji  z
kontem 223,

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

Dochody wykonane w sprawozdaniu RB-27S oraz wydatki wykonane w sprawozdaniu RB-

28S sporzadza si¢ na podstawie danych ksiggowych z poszczegdlnych analityk konta 130.

Konto 135 — ,,Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencje obrotdow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

—  czekow potwierdzonych,

—  sum depozytowych,

—  sum na zlecenie,

—  $rodkéw obceych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowos$cig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienie¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.



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

Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w szczegdlnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
i w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

—  poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

—  warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
si¢ zwickszenia stanu $§rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
srodkoéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji 1 rozliczen Srodkow budzetowych, Srodkow
europejskich 1 innych $rodkoéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen, niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytul i kwoty uznajg zar6wno
wierzyciele jak 1 dluznicy.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku dochodzenia
ich droga sadowa stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwia¢ wyodrebnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkow, rozliczen 1 roszczeh spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznoS$ci, rozliczen spornych i zobowigzah z podzialem wedtug
kontrahentdéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie uyymuje
si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg uymowane na koncie
221.



Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci roszczen.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznos$ci 1
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

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

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stluzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

W jednostce na koncie 221 dokonuje si¢ przypisu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej (zarzadzanie mieniem skarbu panstwa) w korespondencji z
kontem 225.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

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

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsa
dochodéw budzetowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programoéw 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich..

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci okresowe wpltywy srodkdéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeplywami srodkéw europejskich  w
zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu srodkéw
pieni¢znych nie wykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

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

Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy
zalicza do dochodow budzetowych, sag uymowane na koncie 221.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow
(VAT, podatku dochodowego od 0sob fizycznych), nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegoétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe nalezno$ci, W
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 umuje si¢ w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.



Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkoéw publiczno-prawnych, a
w szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw publiczno-
prawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug tytutow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami..

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

—  przelewy wynagrodzen,

—  wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

—  warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

—  potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma —
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych

tytutoéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  wyplacone pracownikom =zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

—  naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

—  naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

—  naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

—  zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

—  wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

—  rozliczone zaliczki 1 zwroty §rodkéw pienigznych,

—  wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich

rozliczenia, w rGwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych
ewidencjg na kontach 201 — 234, a takze do rozliczenia niedoborow 1 szkod 1 nadwyzek
inwentaryzacyjnych. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji sum depozytowych
(np. kaucji, wadidow, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw), potracen od wynagrodzen,
diet radnych, ekwiwalentow ARiIMR, optat ewidencyjnych, pozyczek i1 réznego rodzaju
rozliczen.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen poszczeg6lnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutow
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisoOw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Ewidencja
szczegdtowa zapewnia ustalenie odpisoOw aktualizujacych do poszczegdlnych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasow materiatow (konta 310 i
340) i towarow (konta 330 1 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw 1 ustug (konto
300).



Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialdw, towardw, robdt i ustug, a w
szczegblnosci do ustalenia warto$ci materiatoéw, towaré6w w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:

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

—  podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

— odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia,
—  koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

—  niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

—  reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i

towary w drodze), a saldo ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 —,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu.

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

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych . W przypadku zmniejszenia uprzednio poniesionych kosztow
dla zachowania czystosci obrotow kont kosztéw wprowadza si¢ dodatkowy zapis korygujacy.
W jednostce koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.



Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow materialéw 1 energii na cele dziatalnosci podstawowe;,

pomocniczej i ogdlnego zarzadu oraz rownowarto$§¢ umorzenia sktadnikow, ktore podlegaja

umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (WN 401, MA

072).

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a

w szczegolnosci:

—  zakup materiatow i wyposazenia,

—  zakup $rodkdéw zywnosci,

—  zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

—  zakup energii,

—  zakup materiatéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i kserograficznego, zakup
publikacji, czasopism i drukow,

—  umorzenia wydanych do uzytkowania pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia

materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalno$ci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a w szczeg6lnosci:

—  ushugi remontowe (konserwacja sprz¢tu, naprawa sprzetu),

—  ushugi zdrowotne,

—  zakup ushug pozostatych (transportowych, pocztowych, poligraficznych, bankowych,
ksero,

—  dostep do sieci Internet,

—  oplaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych (stacjonarnych i komorkowych),

—  wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

—  tlumaczenia,

—  pozostate ustugi obce.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien

bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci,
optat o charakterze podatkowym, oplat notarialnych, optaty skarbowej, administracyjnej, optat

sagdowych, optat na PFRON, optat na rzecz réznych organizacji, w tym na zwigzek Powiatow
Polskich.



Na stronie WN konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutléw, a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow z godnie z odrgbnymi
przepisami. Na koncie 404 nie ujmuje si¢ wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng jednostki, np. dotyczacych inwestycji ($rodkow trwatych w budowie) lub
naliczonych w zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutdow dokonywanych na listach ptac).

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

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0

pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

—  koszty ubezpieczen spotecznych pracownikow obcigzajacych jednostke ( sktadki ZUS,
Fundusz Pracy),

—  koszty z roznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen,

—  naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS,

—  koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

—  wydatki zwigzane z BHP 1 ochrong zdrowia,

—  inne $wiadczenia na rzecz pracownikOw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z w.w tytulow, a na dzien bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do

ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

—  koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

—  koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

—  odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,

—  koszty reprezentacji i reklamy,

—  zakup materialéw w ramach nagrod,

—  diety radnych, cztonkow obwodowych komisji wyborczych,

—  ekwiwalenty dla rolnikow,

—  wyplacane stypendia dla uczniow,



—  ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wtasnej odziezy roboczej oraz inne koszty
nie zaliczane do kosztow dzialalnos$ci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stroniec WN konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie 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 i koszty” stuzg do ewidencji:

—  przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow
operacyjnych,

—  podatkow nie ujetych na koncie 403,

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

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki w szczegolnosci dochodéw , do ktorych
zalicza si¢ sktadki, opfaty, inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek , nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych. W urzedzie ujmuje si¢ takze
przychody z tytulu dochodow, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych jednostek
budzetowych 1 wplywaja bezposrednio na rachunek organu (133).

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona do konta zapewnia wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1
papierow wartoSciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie rdznice
kursowe.

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

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.



Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1
innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytoéw i1 pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekoéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

koncie 720 i 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

—  przychody ze sprzedazy materiatéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

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

—  odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzyman, w tym drodze darowizny , aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig

jednostki,

W szczegblnosci na stronie WN konta 761 ujmuje si¢:

—  koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materiatlow;

—  kary, odpisane przedawnione umorzone i nieSciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujagce
naleznos$ci, koszty  postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz  nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.



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

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

—  przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

—  przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych z konta 810,

—  roznice z aktualizacji wyceny $§rodkow trwatych,

—  warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego $rodkow trwalych , wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

—  warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

—  przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

—  przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

—  réwnowartos¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke na sfinansowanie
jej inwestycji (zapis rownolegly do zaptaty WN 810 Ma 800),

—  r6znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

—  nieodplatnie otrzymane $rodki trwale, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

—  warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz srodkdw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

—  warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze¢$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

—  rownowarto$§¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze Srodkéw budzetu na
finansowanie srodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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



Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Konta 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnos$ci podstawowej jednostki ( z
wyjatkiem kosztow i przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuizy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidaciji,
a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$§¢ minia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie
przekazanych spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, 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¢ sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

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

—  warto$ci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760,

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

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

—  uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

—  zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

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

— strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.



Konta pozabilansowe

Konto 090 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 090 stuzy do ewidencji srodkow trwatych, ktore nie nadajg si¢ do
dalszego uzytku, w zwiazku ze zniszczeniem, zuzyciem fizycznym i sa przeznaczone do
likwidacji ale jeszcze nie zlikwidowane .

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ zwickszenia Srodkow trwatych przeznaczonych do
likwidacji.

Na stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ zmniejszenia srodkow trwatych przeznaczonych do
likwidacji .

Konto 091 —,,Obce $srodki trwale”

Konto pozabilansowe 091 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych ktore zostaly przekazane jednostce na
podstawie umow, porozumien, ale nie sg w ewidencji ksiegowej, nie s3g amortyzowane przez
jednostke .

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia obcych srodkéw trwatych .

Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ zmniejszenia obcych srodkoéw trwatych.

Konto 241 — Pozostale rozrachunki — wadia i gwarancje

Konto pozabilansowe 241 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wniesienia wadium oraz
tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postaci gwarancji bankowych 1
ubezpieczeniowych innych niz gotdwkowe. Na koncie pozabilansowym 241obowazuje zapis
jednostronny po stronie MA. Salda wystgpujacego na tym koncie na koniec roku nie ujmuje si¢
w bilansie.

Konto 292 — ,,NaleznoS$ci odroczone”

Konto pozabilansowe 292 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci gruntowej Skarbu Panstwa z tytutu aktualizacji optat rocznych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wnioski uzytkownikow do SKO o ustalenie, ze aktualizacja
oplaty jest nieuzasadniona albo jest uzasadniona w innej wysokosci., na stronie Ma ksigguje si¢
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 ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.



Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto§¢ wydatkow strukturalnych na podstawie
prawidtowo opisanej faktury lub innego dowodu ksiggowego ze wskazaniem kodu klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Konto 975 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzaniu tgcznego sprawozdania finansowego, wigc
dotyczy¢ bedzie kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wytaczen przy sporzadzaniu
tacznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla kazdego przedmiotu
wylaczen oddzielnie:

—  przychodow i kosztow,

—  naleznosci 1 zobowigzan wzajemnych,

—  zyski zawarte w aktywach,

—  nieodplatnie przekazane $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne migdzy
jednostkami.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

—  rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy,

—  niewygasajacych wydatkow budzetowych,

—  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgséci niezrealizowanej lub
wygasle;j.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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



Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

—  rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

—  rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i

innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkéw, projektow i1 programow z budzetu panstwa.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

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

Uzupetnieniem zasad klasyfikacji zdarzern jest komentarz do planu kont w opracowaniu Marii
Augustowskiej i Wojciecha Rupa.

Zasady budowy kont analitycznych

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gtowne;:

011 ,,Srodki trwate” wedlug grup KST.

015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug zlikwidowanego podmiotu.

020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkow trwatych.
030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutdéw poszczegdlnych sktadnikow.

071 ,,Umorzenie $Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych ,warto$ci niematerialnych i prawnych”
wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych.



080 ,,Srodki trwate w budowie(inwestycje)” wedtug poszczegolnych zadan inwestycyjnych.
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” dla kazdego rachunku odrgbnie.

135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” dla kazdego rachunku
odrebnie.

139 ,,Inne rachunki bankowe” dla kazdego rachunku odr¢bnie.

140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutéw poszczegdlnych sktadnikow
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” — podziat analogiczny do rachunkow.

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

221 ,,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych” wedlug dhuznikéw i1 podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych” — wedlug zrodta dochodow.

223 ,,Rozliczenie wydatkoéw budzetowych” — wedtug przeznaczenia srodkow.

224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
wedtug poszczegodlnych jednostek, ktorym udzielono dotacji oraz przeznaczenia
srodkow.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegolnych tytutdw rozrachunkow z budzetem.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegdlnych tytutow naleznosci
budzetowych.

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne* wedtug poszczegélnych tytutdw i podmiotéw
rozrachunkow.

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki 1 innych osob
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia.

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow oraz
wedhug tytutow rozrachunkéw.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow, roszczen
i rozliczen.

245 ,,Wptywy do wyjasnienia” wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wptat.

290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci” wedtug tytutow odpiséw i dluznikow, od ktérych



naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego.
300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug dostaw niefakturowanych.
310 ,,Materiaty” wedtug spisu z natury na koniec roku.

400405 1409 ,,Koszty wedtug rodzaju”, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego.

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedlug pozycji rachunku zyskow 1 strat.

751 ,,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wediug
pozycji rachunku zyskow i strat.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedhlug pozycji rachunku zyskow 1 strat.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat oraz wedtug tytuldw pozostatych kosztow,
ktérych nie da si¢ sklasyfikowac.

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug rodzajow zwigkszen i zmniejszen.

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug zrodet zwigkszen 1 zmniejszen funduszu oraz
przychoddw i kosztdw poszczegdlnych rodzajow dziatalno$ci socjalne;.

I11. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych w organie finansowym budzetu Powiatu
Nowodworskiego

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki



260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:

291 Zobowigzania warunkowe

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

994 Planowane przychody

995 Planowane rozchody

Konta ksiegi glownej przyjmujg mozliwos¢ podziatu kont syntetyczmych, ktora zapewni wigksza
przejrzystos¢ prowadzenia ewidencji w ksiedze glownej.

Konta powstale z podziatu przyjmujg nazwe konta syntetycznego uzupetniona o nazwe okreslajgcg
Sfunkcje nowego konta. Symbol konta syntetycznego uzupelniony jest o dodatkowq cyfre.

Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, — w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka, a bankiem. W razie

stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym, sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,

natomiast réznice wynikajgce z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie

btedu.

Na stronie WN konta 133 ujmuje sie:

—  okresowe przelewy dochoddw realizowane przez jednostki budzetowe,

—  wplywy udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 1 os6b prawnych,

—  subwencje,

—  dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j
lub z jednostkami samorzadu terytorialnego,

—  dotacje celowe na realizacje zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami,



—  wplywy $rodkow z rachunku lokat terminowych,

—  wplywy $rodkdéw niewykorzystanych na rachunku $rodkéw niewygasajacych,

—  wplywy z tytutlu zaciggnietych kredytow bankowych i pozyczek,

—  wplyw srodkow ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

—  wplywy z tytulu refundacji wczesniej poniesionych wydatkéw zrealizowanych z
dochodow budzetu, podlegajacych refundacji ze sSrodkow europejskich i dotacji z budzetu
panstwa na finansowanie projektow, w korespondencji z kontem 901,

—  przekazane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe,

—  zwrot $srodkow przekazanych na wydatki jednostkom budzetowym,

—  inne wplywy.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig;

—  wydatki objete planem finansowym jednostek budzetowych,

—  splaty kredytow bankowych i pozyczek,

—  przekazanie $srodkdw na rachunek §rodkow niewygasajacych,

—  $rodki na realizacje projektu przelane na wyodrebniony rachunek Starostwa Powiatowego
lub innej jednostki budzetowej realizujacej projekt, w korespondencji z kontem 223,

—  inne wyplywy.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunek budzetu.

Na koniec roku konto 133 moze wykazywac¢ saldo tylko po stronie WN, ktore wykazuje si¢ w
bilansie z wykonania budzetu w aktywach.

Konto 134 —,, Kredyty bankowe”

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

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

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciaggnietych kredytow
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadhuzenia wedtug uméw kredytowych.

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

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

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, — w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkdéw pienieznych na rachunku
srodkoéw na niewygasajace wydatki.



Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

—  $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

—  przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu  w
nast¢gpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na

stronie Ma — zmniejszenia srodkoéw pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

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

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

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

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

Konto 223 — ”Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.



Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

—  rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

—  rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

—  rozrachunkoéw z tytutu dotacji 1 subwencji.

Wplywy z tytutu dotacji celowych na rachunek budzetu ujmowane sg na koncie 133 w

korespondencji z kontem 901. Dotacje otrzymane w grudniu, a dotyczace stycznia sg ujmowane

na koncie 224 i z koncem roku przeksiggowywane sa na konto 909. Subwencja o$wiatowa,
ktéra wplynie na rachunek bankowy w grudniu, a dotyczy stycznia jest ksiggowana jak wyzej
opisane dotacje celowe. Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych sa uymowane pod

data wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 224.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1

zobowigzan wedlug poszczeg6lnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma 224 — stan zobowigzan budzetu z

tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Na Wn konta 224 miedzy innymi ujmuje si¢:

—  przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca, konto przeciwstawne 901,

—  przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych na rzecz
powiatu za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien otrzymanych w nastgpnym miesiacu,
konto przeciwstawne 901,

—  przeniesienie otrzymanych w grudniu dotacji 1 subwencji o$wiatowe] na styczen
nastgpnego roku, konto przeciwstawne 909,

—  przypis dotacji i subwencji oswiatowej, ktora nie wptynety na rachunek budzetu w
grudniu na styczen na rok nastgpny, konto przeciwstawne 909,

—  przypis dotacji od innych jst. na utrzymanie dzieci w placowkach opiekunczo —
wychowawczych i rodzinach zastepczych, w korespondencji z kontem 901,

—  naliczone odsetki za nieterminowe przekazanie na rachunek budzetu z tytulu udziatow,
dotacji, subwencji, konto przeciwstawne 909,

—  zwrot niewykorzystanych dotacji, konto przeciwstawne 133,

—  przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow zwigzanych z realizacja zadan  z
zakresu administracji rzadowe;j, konto przeciwstawne 133.

Na stronie MA konta 224 mi¢dzy innymi ujmuje si¢:

—  wplywy udzialéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych i prawnych, konto
przeciwstawne 133,

—  wplywy z dotacji celowych i subwencji oswiatowej, konto przeciwstawne 133 (wptyw w
grudniu dotyczace stycznia zapis rownolegty WN 224, Ma 909),

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

—  wplyw dochodow naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzagdowe;.



Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane 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 srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych $rodkow na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow. Ostateczne
rozliczenie $srodkéw powinno nastapi¢ po zamknigciu pierwszego pdirocza roku budzetowego
jednak nie pdzniej niz do 7 lipca roku budzetowego.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszczegodlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z

wyjatkiem kredytow bankowych, a szczego6lnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek 1

Wwyemitowania instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:

—  splate zaciggnietych pozyczek, konto przeciwstawne 133,

—  umorzenia zaciagnig¢tych pozyczek, konto przeciwstawne 962,

—  wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych (wedtug wartosci nominalnej), konto
przeciwstawne 133,

—  przeksiegowanie w dacie zaptaty dyskonta do wyemitowania instrumentow finansowych,
konto przeciwstawne 909.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢:

- wplywy zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu, konto przeciwstawne 133,

—  wplyw $rodkow na rachunek budzetu z tytutu instrumentéw finansowych w wartosci,
wyzszej niz warto$¢ nominalna, konto przeciwstawne 133 (warto$¢ nominalna) i 962
(powyzej wartosci nominalnej),

—  dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych instrumentéw finansowych, konto
przeciwstawne 9009.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,

a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig:

niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w roku budzetowym, konto przeciwstawne
133,

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

zwroty nadptat (np. z tytuhu udzialu w podatku dochodowym od 0séb prawnych), konto
przeciwstawne 133,

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢:

wplywy subwencji naleznej w danym roku budzetowym, konto przeciwstawne 133,
przypis w styczniu subwencji o§wiatowe] otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen
nastgpnego roku, konto przeciwstawne 909,

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

przypis w styczniu dotacji celowej otrzymanej w grudniu naleznej za styczen nastgpnego
roku, konto przeciwstawne 909,

przypis otrzymanych udziatow w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca, konto przeciwstawne 224,

wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan wlasnych od innych jednostek samorzadu
terytorialnego, konto przeciwstawne 133,

przypis dotacji od innych jst. na utrzymanie dzieci w placowkach opiekunczo —
wychowawczych i1 rodzinach zastepczych, w korespondencji z kontem 224,

zwrot niewykorzystanych dotacji przekazanych innym jednostkom samorzadu
terytorialnego w latach poprzednich na podstawie porozumien /umoéw/, konto
przeciwstawne 133,

udzial we wptywach dochodow budzetu panstwa z tytutu podatku dochodowego osob
prawnych, konto przeciwstawne 133,

przypis udziatéw we wptywach dochodow budzetu panstwa w podatku dochodowym od
osOb prawnych, za marzec, czerwiec, wrzesien i1 grudzien otrzymanych w nastgpnym
miesigcu, konto przeciwstawne 224,



—  wptyw $rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
konto przeciwstawne 133,

—  wptyw $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej, konto przeciwstawne 133,

—  przeksiggowanie okresowych sprawozdan RB-27 przedktadanych przez jednostki
budzetowe, konto przeciwstawne 222,

—  niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace, konto przeciwstawne 904.

—  napodstawie 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 tytutu dotacji, subwencji, udziatu w podatkach 1 inne”

901-2 ,,Dochody realizowane przez jednostki budzetowe”

901-3 ,,Dochody ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i Unii Europejskiej”
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Do analityki konta 901-2 ,,dochody
budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe” ewidencj¢ szczegdtowa zastepuja
okresowe sprawozdania RB-27S sporzadzane przez jednostki budzetowe.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

—  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 134;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow 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 si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:



—  wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

—  przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe,

Na stronie ma konta 904 ujmuje si¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  przypis w styczniu, a otrzymang w grudniu zaliczang do dochodow stycznia subwencje
oswiatowa, dotacje celowa, konto przeciwstawne 901,

—  przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazania
dochodéw z budzetu panstwa i z urzgdow skarbowych w momencie ich zaptaty, konto
przeciwstawne 224,

Na stronie Ma konta 909 uyjmowane s3:

—  naliczone odsetki od nieterminowego przekazania dochodoéw przez budzet panstwa i
urzedy skarbowe, konto przeciwstawne 224,

— otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa 1 dotacje celowe bedace dochodami
wykonanymi stycznia nast¢gpnego roku, konto przeciwstawne 133,

Ewidencja szczegdélowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen

mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczego6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.



W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwiekszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto
961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma
stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
—  umorzenie udzielonych pozyczek,
—  ujemne roznice kursowe od kredytéw zaciagnigtych w walutach obcych,
—  przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni,

zrealizowanych w poprzednim roku przychodéw finansowych, konto przeciwstawne 960.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— umorzenie zaciggnigtych kredytow bankowych i pozyczek,

Wplyw uzyskanych z emis;ji instrumentéw finansowych, w wysokosci r6znicy mi¢dzy cena
emisyjng a nominalna.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Konta pozabilansowe

Konto 291 — ,,Zobowiazania warunkowe”

Konto pozabilansowe 291 stuzy do ewidencji zobowigzah warunkowych, tj. udzielonych
porgczen 1 gwarancji.

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, w chwili
ustanowienia porgczenia lub udzielenia gwarancji, a na stronie Wn ujmuje si¢ wygasnigcie tego
zobowigzania. Konto 291 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z
tytutu udzielonych poreczen i gwarancji.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta $§rodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

—  roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

—  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygasle;j.



Ewidencj¢ szczegdtowag do konta 981 prowadzi si¢ e szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo konta 991 okre$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta 992 ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 — ,,Roezliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymanych od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

994 — Planowane przychody

Konto 994 stuzy do ewidencji planu przychodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ planowane przychody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane przychody:

- z otrzymanych pozyczek 1 kredytow,

- z innych operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan przychodow
budzetowych

995 — Planowane rozchody
Konto 995 stuzy do ewidencji planu rozchodéw budzetowych oraz jego zmian.



Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ planowane rozchody budzetu oraz zmiany budzetu
zwieszajac planowane rozchody:

—  splate otrzymanych pozyczek i kredytow,

— inne operacje finansowe zwigzane 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 I MODERNIZACJA DROGI POWIATOWEJ NR 2405W
SOWIA WOLA - AUGUSTOWEK - CZOSNOW, LACZACEJ DROGE
WOJEWODZKA NR 579 Z DROGA KRAJOWA NR 7, W POWIECIE
NOWODWORSKIM”

( zalacznik nr 4)

Wprowadza si¢ wyodrebniong ewidencj¢ ksiegowa dla celow realizacji projektu UDA-
RPMA.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 Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2007-2013,
Priorytet III Regionalny system transportowy, Dziatanie 3.1 Infrastruktura drogowa,
wspotfinansowanego z Europejskiego 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. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje si¢ :

§ z czwartg cyfra ,,7” — w wysokos$ci 82,11 % - $rodki z budzetu Unii Europejskiej

§ z czwartg cyfra ,,9” — w wysokosci 17,89 % - $rodki krajowe finansujace projekt, tj.

dotacja celowa z budzetu panstwa i srodki wlasne powiatu.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sg faktury lub inne dokumenty
ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zaplaty ( w
przypadku ptatnosci gotdéwkowej wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacja np. ,,zaptacono
gotéwka” lub forma ptatnosci ,,gotowka” lub innymi dokumentami potwierdzajacymi
rozchod z kasy beneficjenta).

5. Dowody zrodtowe kontrolowane sg pod wzgledem:

1) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie
ksiggowym operacja jest zgodna z rzeczywisto$cia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe
identyfikuja doktadnie istotg transakcji lub wystawienia, czy sg wystawiane przez
uprawnione podmioty,

2) formalno-rachunkowym —w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest wilasciwie
sporzadzony, na odpowiednim formularzu, czy jest czytelny i czy jest opatrzony
data, numeracja, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi
znalez¢ si¢ na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonata. W razie ujawnienia



w toku kontroli nieprawidlowo$ci, kontrolujacy bezzwlocznie nieprawidlowe

dokumenty wystawcy lub wiasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub

uzupehien, odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace

projektu (oryginaly) musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z

projektem (nie dotyczy kosztéw rozliczonych ryczattowo). Opis dokumentu powinien

zawiera¢ co najmniej:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacjg¢, ze projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu
europejskiego, dziatanie nr,

— nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktorego wydatek
jest ponoszony,

— kwote wydatkéw kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiegowy
dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

— kwote wydatkow niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekcie,

— zrédla finansowania z podzialem procentowym 1 kwotowym, z dalszym
wskazaniem podziatek kwalifikacji budzetowe;,

— potwierdzenie dokonania zaptaty 1 w jakiej formie,

— informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

— w przypadku gdy dokument dotyczy:

a. zamoOwienia publicznego — informacj¢ o zastosowaniu zamoéwienia publicznego
(odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych),

b. S$rodka trwatego — nr pozycji pod ktorg wpisano do ewidencji srodkow trwatych
lub pozostatych §rodkow trwatych.

Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w sprawozdaniach

finansowych 1 budzetowych jednostki Starostwa powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim oraz organu 1 nie podlegaja wyodrgbnionej sprawozdawczosci

finansowej 1 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”

(zalacznik nr 5)

1. Wyodrgbnienie zostaje wprowadzone poprzez:

— wydzielenie rachunkéw bankowych wskazanych w umowie o dofinansowanie
Projektu,

— Wwydzielenie systemu rachunkowosci,
odrebny zbidr dokumentow.

2. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowanego projektu
odrebnego systemu ksiegowego, w tym:

— dziennika,

— kont syntetycznych,

— kont analitycznych,
zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i zestawieniu sald kont analitycznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sie:

§ z czwartg cyfra ,,7” — w wysokos$ci 85% - srodki z budzetu Unii Europejskie;j

§ z czwartg cyfra ,,9” — w wysokosci 15% - srodki krajowe finansujace projekt, tj.

dotacja celowa z budzetu panstwa i srodki wlasne powiatu.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sa faktury lub inne dokumenty
ksiggowe o rdwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zaplaty (w
przypadku platnosci gotowkowej wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z adnotacjg np.
»Zaptacono gotowka” lub forma ptatnosci ,,gotéwka” lub innymi dokumentami
potwierdzajacymi rozchod z kasy beneficjenta),

5. Dowody zrodtowe kontrolowane sa pod wzgledem:

1) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie
ksiggowym operacja jest zgodna z rzeczywisto$cia, czy tres¢ stowna i dane
liczbowe identyfikuja doktadnie istotg 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 datg, numeracjg, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi
znalez¢ sie na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonata. W razie
ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy bezzwlocznie
nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym komorkom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien, odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub
dotyczacych operacji sprzecznych w obowigzujacymi przepisami. Wszystkie
dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaty) muszg by¢ prawidtowo opisane,



tak aby widoczny byt zwigzek z projektem (nie dotyczy kosztéw rozliczanych
ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacjg, ze projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego
funduszu europejskiego, dzialanie nr,

— nazwg¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu (lub adnotacje, ze 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 wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujgta taka pozycja w
projekcie,

— zrédia finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym
wskazaniem

— podziatek klasyfikacji budzetowe;,

— potwierdzenie dokonania zaptaty i w jakiej formie,

— informacj¢ o poprawno$ci merytorycznej i formalno-rachunkoweyj,

— w przypadku gdy dokument dotyczy:

a. zamoOwienia publicznego — informacje o zastosowaniu zamowienia
publicznego (odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych),

b. S$rodka trwatego — nr pozycji pod ktorg wpisano do ewidencji srodkoéw
trwatych lub pozostatych srodkow trwatych.

7. Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w
sprawozdaniach finansowych 1 budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu i nie podlegaja wyodrgbnionej
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowe;.



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¢ wyodregbniong 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, Dziatanie 5,2 Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej”,
wspotfinansowanego ze $rodkow europejskiego Funduszu Spotecznego - 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
odrebnego systemu ksiegowego, w tym:

— dziennika,

— kont syntetycznych,

— kont analitycznych,
zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i1 zestawieniu sald kont analitycznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sie:

§ z czwartg cyfra ,,9” — wklad wlasny powiatu.

4. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku sg listy ptac lub inne
dokumenty ksiggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz z dokumentami
zaplaty ( w przypadku platnosci gotéwkowej wystarczajacym dowodem jest lista ptac
lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacja np.
,»gotowka” lub innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchdd z kasy beneficjenta).

5. Dowody zrodtowe kontrolowane sg pod wzgledem:

1) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie
ksiggowym operacja jest zgodna z rzeczywisto$cig, czy tres¢ stowna 1 dane
liczbowe identyfikujg doktadnie istote 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 datg, numeracja, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi
znalez¢ si¢ na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonata. W razie
Ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy bezzwtocznie
nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wlasciwym komorkom z wnioskiem o



dokonanie zmian lub uzupetnien, odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub
dotyczacych operacji sprzecznych w obowigzujacymi przepisami. Wszystkie
dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaty) musza by¢ prawidlowo opisane,
tak aby widoczny byt zwigzek z projektem (nie dotyczy kosztow rozliczanych
ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacje, ze projekt jest wspoHinansowany ze wskazaniem z jakiego
funduszu europejskiego, dzialanie nr,

— nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztéw 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 wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujgta taka pozycja w
projekcie,

— zrédia finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym
wskazaniem

— podziatek klasyfikacji budzetowe;,

— potwierdzenie dokonania zaptaty 1 w jakiej formie,

— informacj¢ o poprawno$ci merytorycznej i formalno-rachunkoweyj,

— w przypadku gdy dokument dotyczy:

a. zamoOwienia publicznego — informacj¢ o zastosowaniu zamowienia
publicznego (odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych),

b. $rodka trwatego — nr pozycji pod ktora wpisano do ewidencji §rodkoéw
trwalych lub pozostatych srodkéw trwatych.

7. Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w
sprawozdaniach finansowych 1 budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu i nie podlegaja wyodrgbnione;j
sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowe;.



WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW NA
REALIZACJE PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO
INNOWACYJNA GOSPODARKA POIG/8.3/2011/MAZ/219 pn. ,RAZEM W SWIAT Z
POWIATEM NOWODWORSKIM”

( zalacznik nr 7)

Wprowadza si¢ wyodregbniong ewidencje ksiggowa dla celow realizacji projektu
POIG/8.3/2011/MAZ/219 pn. ,Razem w §wiat z Powiatem Nowodworskim” realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, Priorytet VIII Spoteczenstwo
informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki, Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion”, zwanego dalej projektem.

1. Wyodrebnienie zostaje wprowadzone poprzez:

— wydzielenie rachunku bankowego wskazanych w umowie o dofinansowanie Projektu,

— wydzielenie systemu rachunkowosci,
odrebny zbidr dokumentow.

2. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowanego 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 klasyfikuje sig¢:

§ z czwartg cyfra ,,7” — w wysokos$ci 85% - $rodki z budzetu Unii Europejskie;j

§ z czwartg cyfrg ,,9” — w wysokosci 15% - $rodki krajowe finansujace projekt, tj.

dotacja celowa z budzetu panstwa.

4. Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatku sg listy ptac lub inne dokumenty
ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zapflaty.

5. Dowody zrodtowe kontrolowane sg pod wzgledem:

a. merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie
ksiggowym operacja jest zgodna z rzeczywistos$cia, czy tre$¢ stowna i dane liczbowe
identyfikuja doktadnie istote transakcji lub wystawienia, czy sg wystawiane 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 czytelny i1 czy jest opatrzony
data, numeracja, zawiera podpisy).

6. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi
znalez¢ si¢ na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonata. W razie
ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy bezzwlocznie
nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym komorkom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien, odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub
dotyczacych operacji sprzecznych w obowigzujacymi przepisami. Wszystkie
dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaty) musza by¢ prawidtowo opisane,



tak aby widoczny byt zwigzek z projektem (nie dotyczy kosztéw rozliczanych
ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacjg, ze projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego
funduszu europejskiego, dziatanie nr,

— nazwg¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu (lub adnotacje, ze 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 wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujgta taka pozycja w
projekcie,

— zrédia finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym
wskazaniem

— podziatek klasyfikacji budzetowe;,

— potwierdzenie dokonania zaptaty i w jakiej formie,

— informacj¢ o poprawno$ci merytorycznej i formalno-rachunkoweyj,

— w przypadku gdy dokument dotyczy:

a. zamoOwienia publicznego — informacje o zastosowaniu zamowienia
publicznego (odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych),

b. S$rodka trwatego — nr pozycji pod ktorg wpisano do ewidencji srodkoéw
trwatych lub pozostatych srodkow trwatych.

7. Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sa w
sprawozdaniach finansowych 1 budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Mazowieckim oraz organu i nie podlegaja wyodrgbnionej
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowe;.



WYODREBNIONA EWIDENCJA DLA CELOW ROZLICZENIA SRODKOW
OTRZYMANYCH NA REALIZACJE OPERACIJI ,PRZEBUDOWA DROGI
POWIATOWEJ NR 2422W NASIELSK - STRZEGOCIN” NA PODSTAWIE UMOWY
O DOFINANSOWANIE NR 00040-65151-UM0700693/16 Z DNIA 20.06.2016 R.

( zalacznik nr 8)

Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa dla celow realizacji  operacji
,PRZEBUDOWA DROGI POWIATOWEJ NR 2422W NASIELSK — STRZEGOCIN”
realizowanego w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

1. Wyodregbnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla realizowanego projektu
odrebnych kont analitycznych w ramach ksiggi rachunkowej Starostwa Powiatowego:
a) 080-1-10 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk-Strzegocin-PROW,
b) 130-2-6 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk- Strzegocin-PROW,
c) 201-1/1026 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk-Strzegocin-
PROW,
d) 223-5 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk- Strzegocin -PROW,
e) 800-1-4 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422\W Nasielsk- Strzegocin-PROW,
f) 800-1-5 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk-Strzegocin-PROW,
g) 810-1 Przebudowa drogi powiatowej nr 2422W Nasielsk- Strzegocin-PROW.

2. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sg faktury lub inne dokumenty
ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami zaplaty ( w
przypadku platno$ci gotdwkowej wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacjg np. ,,zaptacono
gotéwka” lub forma ptatnosci ,,gotowka” lub innymi dokumentami potwierdzajacymi
rozchdd z kasy beneficjenta).

3. Dowody zrédlowe kontrolowane sg pod wzglgdem:

a) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym
operacja jest zgodna z rzeczywistoscia, czy tre$¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja
doktadnie istote transakcji lub wystawienia, czy sg wystawiane 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 czytelny i czy jest opatrzony datg, numeracja,
zawiera podpisy).

4. Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej 1 formalno-rachunkowej musi
znaleZ¢ si¢ na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktdra jej dokonata. W razie ujawnienia
w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy bezzwlocznie nieprawidlowe
dokumenty wystawcy lub wlasciwym komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien, odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace
projektu (oryginaty) muszg by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z
projektem (nie dotyczy kosztow rozliczonych ryczattowo). Opis dokumentu powinien
zawiera¢ co najmniej:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,
— informacjg¢, ze projekt jest wspotfinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu
europejskiego, dziatanie nr,



— nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacje, ze 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 wydatkoéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekcie,

— zrédla finansowania z podzialem procentowym 1 kwotowym, z dalszym
wskazaniem podzialek kwalifikacji budzetowe;,

— potwierdzenie dokonania zaptaty i w jakiej formie,

— informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

— w przypadku gdy dokument dotyczy:

a) zamowienia publicznego — informacj¢ o zastosowaniu zamdwienia publicznego
(odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych),

b) srodka trwatego — nr pozycji pod ktorg wpisano do ewidencji srodkow trwatych
lub pozostatych §rodkow trwatych.

Operacje gospodarcze dotyczace realizacji projektu prezentowane sg w sprawozdaniach

finansowych 1 budzetowych jednostki Starostwa powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim oraz organu i nie podlegaja wyodrgbnionej sprawozdawczosci

finansowej i budzetowe;j.



WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

( zalacznik nr 9)

. Ksiegi rachunkowe w Starostwie Powiatowym dla jednostki budzetowe;j i jednostki
samorzadu terytorialnego (organ) prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego INFO SYSTEM Tadeusz Groszek, zakupionego w firmie USLUGI
Informatyczne - INFO SYSTEM z siedzibg w Legionowie ul. Dtuga 13. Licencja
zostala zakupiona przez Starostwo Powiatowe w 2007r.

. Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia 1
sierpnia 2007r.

Struktura wzajemnych powigzan oraz funkcji w procesach przetwarzania danych
oprogramowania zostaty okreslone przez autora oprogramowania w instrukcjach
uzytkowania.

. Opis algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
metod zabezpieczenia dostepu danych do danych i systemu ich przetwarzania zostaty
okreslone przez autora oprogramowania.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
ksiege gtowna (Ksiggowos¢ Budzetowa),

srodki trwate,

kadry 1 ptace,

rejestr VAT,

dzierzawy,

uzytkowanie wieczyste,

ksiegowos$¢ zobowigzan (kszob).

. Dodatkowo przy prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywane sa nastepujace
programy komputerowe:

Platnik ( licencja — Zaktad Ubezpieczehn Spotecznych),
Bestia jst ( licencja - Ministerstwo Finansow).



SYSTEM OCHRONY DANYCH
( zalacznik nr 10)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochronge przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy, odpowiedni
poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rdbwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (lista plac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek
na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust, 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach 1 rentach z FUS, t.j.Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn.zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

— dokumentacja przyje¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rgkojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,



— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowymi ze §rodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez
okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo
w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnose,

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy
ewidencj¢ dziatalnos$ci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby, poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.



