uske Zarzgdzenie nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31.12.2010 roku

w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowosci, Zakladowego Planu Kont
dla Powiatu Buskiego, Zakladowego Planu Konta dla Starostwa Powiatowego
w Busku — Zdroju, Instrukcji kasowej w Starostwie Powiatowym w Busku-
Zdroju oraz Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza sie Polityke Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju

stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sie Zaktadowy Plan Kont dla Powiatu Buskiego stanowiacy zafacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadza sie Zaktadowy Plan Kont dla Starostwa Powiatowego stanowiacy zatacznik nr

3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wprowadza si¢ Instrukcje Kasowa w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju

stanowiaca zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wprowadza si¢ Instrukcja ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania w Starostwic

Powiatowym w Busku — Zdroju stanowiaca zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6
Traci moc w catosci Zarzadzenie Starosty Buskiego nr 10/2002 z dnia 10.12.2002 roku w
sprawie wprowadzenia w zycie zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont oraz instrukcji
obiegu dowoddéw finansowo ksiggowych.
§7
Taci moc w catosci Zarzadzenie Starosty Buskiego nr 11/2002 z dnia 16.12.2002 roku w
sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
N\
STARO\STA
JERZY KOLARZ
\/
A



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Starostwa
Powiatowego w Busku - Zdroju

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE.

§ 1. Zgodnie z art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, kazda jednostka
powinna posiada¢ dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego skiad okresow sprawozdawcezych:

2) metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego w zakresie, w
jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru:

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiggi gtownej.

b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nognikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera- opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji

oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji;
4) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw. w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisow.
§ 2. Ksiegi rachunkowe prowadzone wedhug planu kont dla budzetu powiatu oraz dla
budzetu Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej zwanego dalej “starostwem’
prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Busku - Zdroju, przy ul. Mickiewicza 13.

ROZDZIAL 11
OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH.

§ 3.1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne
zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia rozpatrzenia
przez rade powiatu sprawozdania z wykonania budzetu powiatu za dany rok obrotowy.

§ 4.1. Sprawozdania miesi¢czne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy.

2. Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartal roku budzetowego.
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3. Sprawozdanie péiroczne sporzadza si¢ za pierwsze potrocze roku budzetowego.

4. Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy. zgodnie z Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku Zalacznik nr 5 w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

5. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu.
kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie i zostalo udokumentowane dowodami
ksicgowymi do 5 dnia nastgpnego miesiaca, a za rok obrachunkowy do 20 lutego nastepnego
roku.

6. Jednostka kontynuujaca dziatalno$¢ sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace
bilans. rachunek zyskow i strat jednostki ( wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w
funduszach jednostki na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych ( dzien bilansowy) tj. dzien 31
grudnia.

ROZDZIAL 111
KSIEGI RACHUNKOWE.

§ 5. 1. W ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ ewidencji operacji gospodarczych na
podstawie dowodow ksiggowych.
2. Prowadzona ewidencja operacji gospodarczych:

1) dostarcza w szczegdlnosci informacji o stopniu realizacji zadan, o ilosci 1 wartosci
posiadanych $rodkéw oraz zrodlach ich pochodzenia, a takze prawidlowosci
wykorzystania srodkow:

2) pozwala uzyskiwa¢ odpowiednie dane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych.
finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, urzedem
skarbowym i z ZUS, do ktorych jednostka zostato zobowiazana.

§ 6. 1.Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone:

1) rzetelnie:

2) bezbtednie;

3) sprawdzalnie;

4) biezaco.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za:

1) rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty:

2) prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe, zapewniono
ciaglo$é zapisow oraz bezblednosc¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych;

3) sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow,
stanow (sald) oraz dziatania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych.

b) zapisy sa uporzadkowane chronologicznie i systematycznie wedtug  kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych 1 innych,
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym

czasie, za dowolnie wybrany okres, jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow

dokonanych w ksiegach rachunkowych,
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4) prowadzone sa na biezaco, jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie sprawozdan

finansowych i innych. sprawozdan. w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen

finansowych.

b) zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej sa sporzadzane za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok obrotowy- nie pozniej niz do
85 dnia po dniu bilansowym,

¢) zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowkowych dokonywane sa w tym
samym dniu, w ktéorym zostaly dokonane operacje.

§ 7. 1. Ksiegi rachunkowe dla budzetu powiatu oraz dla budzetu starostwa prowadzone sa

w formie elektronicznej przy zastosowaniu sprzg¢tu komputerowego.

2. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest system ksiggowosci
budzetowej i planowania autorstwa firmy<ZETO Olsztyn ,.PUMA".B Jest to program
komputerowy dla s$rodowiska Windows umozliwiajacy prowadzenie pelnej ewidencji
ksiggowej. Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe poczawszy od budowania planu
kont i tatwego wprowadzania roznych typow dokumentow ksiggowych, ich ksiggowania,
poprzez automatyczny bilans zamknigcia, pelne rozrachunki i rozliczenia, az do gotowych lub
definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Zapewnia powiazanie
poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i
ksiege glowna. Program umozliwia w szczegdlnosci:

1) przegladanie kartoteki kont;
2) przegladanie bilansu otwarcia (BO), obrotow miesiaca, obrotow narastajaco i sald
wybranych kont syntetycznych;
3) przegladanie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych:
4) przegladanie pozycji dowodéw zadeklarowanych na dane konto;
przegladanie sum wybranych cztondéw analityki dla danego konta syntetycznego wraz z
wydrukami;

6) rozliczanie kontrahentow:
po wprowadzeniu dowodow ksiggowych — sprawdzenie ich przed zaksiggowaniem.

7) Sprawozdania, zestawienie zbiorcze z rejestrow, bilans zamknigcia, rachunek zyskow

1 strat
Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zawarte sa w instrukeji, ktora
znajduje si¢ na stanowiskach pracy obstugujacych program.

§ 8.1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktore tworza odrebnie dla: budzetu powiatu, budzetu starostwa oraz funduszy
pomocowych zarowno dla powiatu jak i dla starostwa:

1) dziennik;

2) ksiegi gtéwne;

3) ksiggi pomocnicze;

3) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych:

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz- w odrgbnym systemie srodki trwate i
wyposazenie).

2. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

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

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi:

3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly:

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej.
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3. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu:

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych:

3) memorialowa polegajaca na ujeciu w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
budzetu starostwa i budzetu powiatu wszystkich osiagnigtych i przypadajacych na ich
rzecz przychodow oraz obcigzajacych je kosztow zwiazanych z tymi przychodami.
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty (oznacza to. ze
niezaplacone koszty beda drugostronnie ujgte w  ksiggach rachunkowych, jako
zobowiazania, a nieoptacone przychody jako naleznosci) z zastrzezeniem pkt 4:

4) kasowa polegajaca na ujmowaniu w ksiggach rachunkowych dochodow i wydatkow w
terminie ich zaplaty z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem Unii
Europejskiej. budzetem panstwa oraz rozliczen z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasada zapisu powtarzalnego. Konta analityczne sa prowadzone w formie subkont. System
zapewnia kontrole¢ prawidtowej budowy kont.

5. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiaca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy |
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

6. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla konta wybranych ksiag pomocniczych w okresie miesigcznym:

2) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego;

3) dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
7.Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda strona wydruku komputerowego
lub zestawienie wy$wietlone na monitorze komputera), lub nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania;

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

3) przechowywane w okreslonej kolejnosci.

8. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia automatyczna
kontrole ciaglosci zapiséw i przenoszenie obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny:

1) sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

2) zawieraé podsumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym.

9. Komputerowy zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji
pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie danych do ksiag rachunkowych. Dane wprowadzane sg
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.
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ROZDZIAL IV
ZASADY KSIEGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH.

§ 9. 1. Ksiegowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢
na podstawie prawidlowo sporzadzonych dowodow ksiggowych stwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczej, stosujac zasad¢ podwdjnego zapisu.

2. Dowdd ksiggowy musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny:

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych:

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data-
takze date jego sporzadzenia;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) jezeli dowdd stanowi podstawe dokonania wydatku — zatwierdzenie do wyplaty przez staroste
lub wicestaroste oraz gléwnego ksiegowego, lub w czasie nieobecnosci glownego ksiggowego
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego, ktoremu powierzono t¢ czynnosci w
zakresie obowiazkow.

3. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce musi zosta¢ przeliczony na walutg polska
wg kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

§ 10.1. Po stronie Winien ewidencjonowane sa:

1) na kontach kosztow - wszelkie poniesione koszty:

2) na kontach aktywow - wszelkie zwigkszenia wartosci sktadnikow majatkowych;

3) na kontach pasywow - wszelkie zmniejszenia stanu zrédet pochodzenia srodkow
gospodarczych.

2. Po stronie Ma ewidencjonowane sa:

1) na kontach przychodéw i dochodéw - wszystkie zwigkszenia przychodéw i dochodow:

2) na kontach aktywow - zmniejszenie wartosci sktadnikow majatkowych;

3) na kontach pasywow - zwigkszenie stanu zrodet pochodzenie srodkéw gospodarczych.

3. Zmniejszenie kosztéw, wydatkéw mozna ewidencjonowa¢ po stronie Winien konta
wydatkow zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade podwdjnego zapisu w przypadku
reklamacji, zwrotu niestusznie dokonanej zaptaty lub w innych uzasadnionych przypadkach.

4. Zmniejszenie dochodéw (przychodow) nalezy ewidencjonowaé (w przypadku
reklamacji, nadptaty. zwrotu dotacji) po stronie Ma kont dochoddw zapisem ze
znakiem minus 2z zastosowaniem zasady podwodjnego zapisu (zapis na koncie
przeciwstawnym rowniez ze znakiem minus).

§ 11. Zapis ksiggowy powinien zawierac:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawg
zapisu oraz jego date jezeli rozni si¢ ona od daty zapisu;

3) zrozumialy skrot opisu operacji;

4) kwote 1 date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
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§ 12.1. Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sa w segregatorach.
oznakowanych rodzajem gromadzonych dowodow, rokiem ktorego dotycza oraz wskazaniem
pierwszego i ostatniego numeru dowodu ksiggowego znajdujacego si¢ w segregatorze.

2. Dowody ksiegowe gromadzone s3:

1) w wydziale whasciwym w sprawach finansowych oddzielnie dla:

a) budzetu powiatu,

b) funduszy pomocowych realizowanych przez powiat ( oddzielnie dla kazdego projektu
lub programu),

¢) dochodéw skarbu panstwa realizowanych przez powiat ( jako jst);

d) dochodow starostwa jako jednostki budzetowej,

e) wydatkow starostwa jako jednostki budzetowej,

f) dochodéw skarbu panstwa w zakresie zadan realizowanych przez starostwo,

g) poszczegodlnych funduszy celowych,

h) funduszy pomocniczych realizowanych przez starostwo jako jednostke budzetowa (
oddzielnie dla kazdego projektu lub programu).

ROZDZIAL V )
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW.

§ 13. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na koniec kwartalu  w sposob
nastepujacy:

1) érodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci, po aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, jak rowniez o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci;

2) érodki trwale w budowie, inwestycje rozpoczgte wycenia si¢ W wysokosci ogotu

kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci:

3) érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci okreslonej w decyzji:

4) materialy, towary i srodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ wedlug

cen sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika majatkowego:

5) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedtug cen nabycia (zakupu) lub
kosztow wytworzenia, nie wyzszych od ceny sprzedazy netto:

6) naleznosci i zobowiazania powstate w ciagu roku ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
wartosci nominalnej okreslonej przy ich powstaniu. Naleznosci wycenia si¢ na koniec
kwartatu w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem ostroznosci:

7) zobowiazania wycenia si¢ na koniec kwartalu w kwocie wymagajacej zaplaty

(zobowigzania finansowe w wartosci godziwej);

8) srodki pieniezne (zlote polskie) oraz fundusze wycenia si¢ wedlug ich w wartosci

nominalnej.

§ 14.1. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkow
trwalych, a takze wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztow dotyczacych,
danej inwestycji. od dnia rozpoczgcia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia, w tym
rowniez o niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy oraz
koszty obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu finansowania inwestycji oraz zwiazane z nimi
roznice kursowe, po odjeciu przychodow z tego tytutu.
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2. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetych oraz srodkow trwatych
obejmuje wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione przez w czasie od
rozpoczecia inwestycji do dnia, za ktéry sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do
uzywania powstatych w wyniku inwestycji srodkéw trwatych.

3. Cena nabycia skladnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu
obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z
zakupem, j. z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku, a pomniejszone o rabaty, upusty,
itp.

§ 15.1. Trwala utrata wartosci sktadnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobienstwo, ze posiadany przez starostwo skladnik aktywow nie przyniesie w
przysztosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujacego, doprowadzajacego wartos¢ sktadnika majatkowego, wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob
wartosci godziwej.

2. Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywow
mogtby  zosta¢ wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej
pomiedzy niepowiazanymi ze sobg stronami.

§ 16. Przez srodki trwate w budowie rozumie si¢ Srodki trwatle w okresie ich
budowy. montazu lub ulepszenia juz istnicjacego $rodka trwalego. Cena nabycia 1 koszt
wytworzenia srodkow trwatych w budowie, $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych obejmuje 0got kosztéw poniesionych przez starostwo za okres budowy, montazu
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

§ 17.1. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a
na dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
wartoéci o wartog¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych —naleznosci
watpliwych.

2. W starostwie naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych
termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ..Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,”.

3. Naleznosci wymagalne sa to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin ptatnosci
dla dtuznika minal, a nie sa przedawnione i umorzone. Sa to naleznosci wymagalne budzetu
powiatu i budzetu starostwa oraz podlegtych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje
si¢ w wartosci nominalnej.

4. Zadhuzenie dtugoterminowe to takie zadhizenie, ktérego pierwotny termin splaty, czy tez
wykupu jest dtuzszy niz rok.

5. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na
rzecz tych jednostek.

6. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem
ust.6-9.

7. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach nie kasowych.

8. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze.

9. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek.
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10. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na koniec roku.

11. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sig¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych. ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

ROZDZIAL VI
ZASADY PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ EWIDENCJA
KSIEGOWA NA KONTACH POZABILANSOWYCH.

§ 19.1. Ksicgi pomocnicze prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym bez dziennika jako

wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi glownej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:
1) srodkow trwatych, $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych- wedtug
poszczegolnych grup, a w grupach wedtug poszczegélnych srodkow trwalych. Dla srodkow
trwalych  znajdujacych si¢ w ewidencji na koncie syntetycznym O11- wydzial wlasciwy
w sprawach organizacji prowadzi dodatkowo elektronicznie ksigge inwentarzowa, w ktorej
ewidencjonowane sa przychody i rozchody w wartosci poczatkowej. Jednoczesnie
wydzial ten prowadzi tzw. .Karty $rodka trwatego" w wersji elektronicznej, w ktorych
ewidencjonuje wszystkie zmiany w $rodkach trwatych. Naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz
jej zmiany prowadzone sa w Wydziale Finansowo-Budzetowym. Na koncie syntetycznym 011
ewidencjonuje sie srodki trwate o wartosci przekraczajacej 3.500 zt.

W elektronicznej ksiedze inwentarzowej sa ewidencjonowane rowniez grunty z podaniem
nr ewidencyjnego danej dziatki, zapisanego w ksigdze wieczystej, powierzchni areatu i wartosci
ewidencyjnej. Grunty, budynki i budowle inwentaryzowane sa metoda porownania sald z
dokumentami zrédlowymi nie rzadziej niz raz na 4 lata, wedlug stanu na dzien 31 grudnia.
Inwentaryzacji dokonuje wydzial wlasciwy w sprawach finansowych:
2)rozrachunkéw z kontrahentami-konta analityczne rozrachunkow prowadzi si¢ w rozbiciu na

poszczegdlnych kontrahentow:

3) rozrachunkéw z pracownikami - jako imienna ewidencje¢ wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia. W tym celu prowadzi si¢

tzw. ..Karty wynagrodzen pracownikow";

4) operacji sprzedazy w postaci rejestru sprzedazy, ktéry jest niezbedny do celow
podatkowych;

5) operacji gotowkowych w postaci raportu kasowego. W raporcie kasowym nalezy

ujmowaé codziennie przychody i rozchody gotéwki do kasy i z kasy na podstawie

dowodow ksiggowych.

6) istotnych dla starostwa sktadnikdw aktywow - za istotne dla starostwa sktadniki majatkowe

uznaje si¢ pozostate srodki trwate umarzane w 100% w momencie oddania ich do

uzytkowania, ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013 w korespondencji z

kontem 072. ktorych warto$¢ poczatkowa zawiera si¢ w przedziale kwoty od 500 do

3.500 zt. Dla tych sktadnikow majatku wydzial whasciwy w sprawach organizacji prowadzi

ewidencje ilosciowo-wartosciowa w elektronicznej ksigdze inwentarzowej. Na koniec roku

dokonuje si¢ uzgodnien salda konta 013 z wartoscia wynikajaca z podliczenia ksiggi

inwentarzowej prowadzonej dla tych sktadnikow majatkowych:

7) przedmioty o wartosci do 500 zt., takie jak np.,, czajniki, kalkulatory, termosy, krzesta, sprzgt
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biurowy i gospodarczy, itp.” sa ewidencjonowane przez wydzial wiasciwy w sprawach
organizacji w ksiedze inwentarzowej wylacznie ilosciowo - w sposob umozliwiajacy ich
identyfikacje:

8) pozostate s$rodki trwale (drobne wyposazenie), dla ktorych koszty prowadzenia
szczegdtowej ewidencji i kontroli sa niewspotmiernie duze do korzysci uzyskiwanych z
ewidencji ksiegowej sa ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji
ani ilo$ciowej. ani wartosciowej - sg to w szczegolnosci:

a) sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna podlegajaca ewidencji na kartach
wyposazenia osobistego, za ktorych prowadzenie odpowiada wydzial wlasciwy w sprawach
organizacji,

b) rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,

¢) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny np.: wiadra,
szczotki, mopy. miski, wycieraczki, scierki,

d) sprzet typu kuchennego np.: szklanki, filizanki, termosy . obrusy, scierki, serwetki,

¢) inne drobne wyposazenie np.: dziurkacze, zszywacze, mapy, wykladziny umocowane

do podtogi itp.:

9) ksiazki podreczne stuzace do biezacej pracy ewidencjonowane sg w rejestrze ksiazek
prowadzonym przez wydzial wlasciwy w sprawach organizacji.

2. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obrotow 1
sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatkowych.

§ 20. Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane sa na nich:

1) w budzecie starostwa:

a) $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

b) obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,

¢) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przysztych lat;

d) plan wydatkow budzetowych,

e) wydatki strukturalne,

2) w budzecie powiatu:

a) planowane dochody budzetowe,

b) planowane wydatki budzetowe.

ROZDZIAL VII )
WYKAZ PRZYJETYCH UPROSZCZEN.

§ 21. 1. Materialy kupowane w niewielkich ilosciach. przeznaczone bezposrednio do
zuzycia podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie i nie podlegaja
ewidencji na kartach zapaséw. Zakupu materialow dokonuje wydzial whasciwy w sprawach
organizacji, ktory zakupione materialy rozchoduje na poszczegdlne komorki i wydziaty za
pokwitowaniem (wydziat prowadzi ewidencj¢ ilosciowa wydanych materiatow).

2. Na koniec roku dokonuje si¢ spisu z natury wszystkich nie zuzytych materialow np.
srodkow czystosci, paliwa, drukow i tablic rejestracyjnych zakupionych dla wydziatu
wlasciwego w sprawach komunikacji itp., dokonuje si¢ ich wyceny i wyksiggowuje si¢ je z
kosztoéw, a przyjmuje na stan na koncie 310 ..Materiaty”, wedtug ceny zakupu.
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ROZDZIAL VIII
WYKAZ OPERACJI DOKUMENTOWANYCH DOWODAMI ZASTEPCZYML.

§ 22. 1. Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi (w przypadku
braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych) moze dotyczyc:
1) optat abonamentu radiowo- telewizyjnego :
2) zakupu znakow sadowych, skarbowych:
3) zakupu warzyw i owocow krajowych od producentéw rolnych na targowisku;
4) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czesci do samochodu
w przypadku awarii w czasie jazdy nocnej itp.;
5) pokwitowania za parking.
2. O mozliwosci udokumentowania dowodem zastepczym operacji gospodarczej innej niz
wymienione w ust.1, kazdorazowo decyduje starosta.
3. Dowdd zastgpezy sporzadza osoba dokonujaca zakupu- wedtug ponizszego wzoru:
..Ksiegowy dowadd zastegpezy nr
Pieczatka
(pokwitowanie, dowod. znak optaty skarbowej )
Sprzedawca:
Przedmiot operacji:
Wartos¢ operacji:
Data sporzadzenia dowodu zastgpczego
Podpis wystawcy dowodu zastepczego:
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu),”
pozostawiajac wolne miejsce na dekretacje, weryfikacj¢ merytoryczna i formalno- rachunkowa
oraz zatwierdzenie do wyplaty.
4. Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi nie moze dotyczyc
zakupow opodatkowanych podatkiem VAT.

ROZDZIAL IX
OPIS ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW UMORZENIOWYCH.

§ 23.1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci zakupu ponad
3.500 z umarza sie i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych, z zastrzezeniem § 25.

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych bedacych na wyposazeniu w Starostwie Powiatowym w Busku - Zdroju stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Na koncie 020 . Wartosci niematerialne i prawne” ewidencjonuje si¢ zarOwno
wartosci niematerialne i prawne, ktore podlegaja odpisom amortyzacyjnym lub
umorzeniowym wedtug okreslonych stawek oraz te. ktore podlegaja jednorazowemu
umorzeniu w miesiacu przyje¢cia do uzytkowania.

3. Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe od licencji na programy
komputerowe, ktérych cena jednostkowa zakupu przekracza kwote 3,500 zi,
dokonuje si¢ w wysokosci 50% rocznie, a przy cenie jednostkowej ponizej 3,500 zi
amortyzuje si¢ lub umarza jednorazowo.
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§ 24. Jednorazowo, niezaleznie od wartosci, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania umarza sig:
1) ksiazki:
2) odziez i umundurowanie;
3) meble 1 dywany.
4) pozostate srodki trwale ( wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci w momencie oddania do uzytkowani.

§ 25. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

§ 26. Umorzenia i amortyzacji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ewidencjonowanych na kontach 011, 020- dokonuje si¢ jednorazowo za okres
calego roku.

§ 27. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§ 28. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposob okreslony w przyjetych
przez jednostke w zasadach rachunkowosci.

§ 29. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhug ich
wartosci wynikajacy z ewidencji.

ROZDZIAL X )
OPIS PRZYJETYCH ZASAD EWIDENCJI I ROZLICZANIA KOSZTOW.

§ 30. 1. Ewidencji kosztow dokonuje si¢ na kontach syntetycznych zespotu 4 -., Koszty wg
rodzaju " wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, ustalonej dla wydatkow.
2. Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji srodka trwalego do kwoty 3.500 zt w stosunku do jednego skladnika, nie
podwyzszaja wartosci srodka lecz stanowia wydatek biezacy.
3. Zwrot wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych 1
prac interwencyjnych w tym samych roku budzetowym ewidencjonuje si¢ jako zwrot
wydatkow.
4. Zaliczki udzielane sa na podstawie wniosku o zaliczke. Rozliczenie zaliczki nastepuje
niezwlocznie po zrealizowaniu okreslonych zakupow, badz zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
najpozniej w terminie 7 dni po zrealizowaniu zadania, nie pozniej jednak niz do 31 grudnia
danego roku budzetowego w przypadku nie rozliczenia zaliczki w/w terminie zostaje ona
potracona z wynagrodzenia.

ROZDZIAL XI
OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH.

§ 31.1. Budynek starostwa jest obiektem strzezonym.

2. Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow
sg szafy wyposazone w zamki.

3. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale wlasciwym w sprawach. finansowych;
2) ksiggowy system informatyczny:
3) kopie zapiséw ksiegowych;
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4) dowody ksiggowe;
5) dokumentacja inwentaryzacyjna:
6) sprawozdania budzetowe i finansowe:
7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
4. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
1) regularne wykonywanie kopii kopie zapasowe;
2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem pracownikéw do danych ksiegowych (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, réznicowanie do baz
danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow);
3) profilaktyke antywirusowa- poprzez stosowanie programu zabezpieczajacego:
4) systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS);
5) sprzetowe i programowe zabezpieczenie danych ksiggowych przed niepowofanym
dostepem poprzez siec internetowa.
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:
1).do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody starosty lub osoby przez niego
upowaznionej;
2) poza siedziba starostwa — wymaga pisemnej zgody starosty oraz pozostawienia w starostwie
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inaczej
6. Udostepnianie zbiorow ksiggowych nie moze naruszac obowiazujacych przepisow
prawnych, w szczegdlnosci ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja
podatkowa.

1 A Ri UST
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Zatacznik nr 1

do zasad (polityki) rachunkowosci
dla Starostwa Powiatowego

w Busku - Zdroju

WYKAZ
ROCZNYCH STAWEK AMORTYZACYJNYCH (UMORZENOWYCH)
SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH 1
PRAWNYCH BEDACYCH NA WYPOSAZENIU W STAROSTWIE
POWIATOWYM WE WELOCLAWKU

Lp. Grupa Nazwa srodkow trwalych Stawka
amort.
(umorz)
w %
L. 1 Budynki 2
2 2 Obiekty inzynierii ladowej i wodne] 4.5
3 3 Kotly i maszyny energetyczne 7
4. 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania 10
Zestawy komputerowe 30
5. 5 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty 14
6. 6 Urzadzenia techniczne 20
s 7 Srodki transportu 20
Samochody osobowe 20
8. 8 Maszyny biurowe 14

Dla wartosci niematerialnych i prawnych ( programy komputerowe) ustala si¢ 50% roczna
stawke amortyzacyjna.

IERFTYV D 7
'ERELY K OLARZ
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31 grudnia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU BUSKIEGO

1.Konta bilansowe:

133-Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135- Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
139 — Inne rachunki bankowe

141- Srodki pienigzne w drodze

222- Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224- Rozrachunki budzetu

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki

250- Naleznosci finansowe

260- Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia migdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wyniki wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe:
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

3. Opis kont bilansowych

1) Konto 133 ,RACHUNEK BUDZETU" -stuzy w starostwie do ewidencji operacji
pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133
dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$é zapisow migdzy jednostka, a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg
wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ..sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
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konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkow pienieznych na rachunku budzetu. a saldo Ma konta 133- kwotg wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 ,KREDYTY BANKOWE"- konto 134 stuzy do ewidencji kredytow
bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytow.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznaczajace zadhuzenie z tytutu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kotna 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 “RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI”

- konto 137 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 137 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy
jednostka, a bankiem.

Na stroniec Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki. na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 223.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na rachunku na
niewygasajace wydatki.

4) Konto 139 “ Inne rachunki bankowe” - stuzy w starostwie do ewidencji operacji
dotyczacych dochodéw naleznych budzetowi paristwa — ewidencji dochodow dokonuje si¢ wg
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ wptyw dochodéw naleznych budzetowi panstwa .

Po Stronie Ma ewidencjonuje si¢ zwrot dochodéw do panstwowej jednostki budzetowej w
korespondencji z kontem 224.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych sie na
rachunku bankowym.

5) Konto 141 ,SRODKI PIENIEZNE W DRODZE"- konto 141 stuzy do ewidencji

srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z

tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptlaty przez bank z data w

nastepnym okresie sprawozdawczym, '

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie

sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
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Stosowanie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga byc¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze. a na
stronie Ma- zmniejszenia stanow pieni¢znych w dordze.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan pienigzny srodkéw w drodze.

6) Konto 222 ,,ROZLICZENIE DOCHODOW 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 i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek. w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe na rachunek budzetu, wykonane przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
7)Konto 223 ,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH"- stuzy do ewidencji
rozliczen z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi(ktore prowadza gospodarke finansowg
jako jednostka budzetowa) z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na
stronie Wn ujmuje si¢ przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow powiatowych
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133, przekazane $rodki na pokrycie
wydatkow realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi  innym
jednostka, w korespondencji z kontem 137.
Po stronie Ma wydatki dokonane przez powiatowe jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902
oraz wydatki zrealizowane wynikajace z okresowych sprawozdan ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w korespondencji z kontem 902.
Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wg poszczegolnych powiatowych jednostek
organizacyjnych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych , lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

8) Konto 224 ,ROZRACHUNKI BUDZETU"'- konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z
innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochodéow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutow udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji

4) rozrachunkow z tytulu pobranych dochodoéw na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytulow oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224- stan zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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9) Konto 225 “ROZLICZENIE NIEWYGASJACYCH WYDATKOW”

Konto 2235 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow
na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczanych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

10) Konto 240 ,POZOSTALE ROZRACHUNKI"-konto 240 stuzy do ewidencji innych
rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260. Ewidencja szczegotowa do konta 240
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunku wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug
kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

11) Konto 250 NALEZNOSCI FINANSOWE'"'- konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci
zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

12) Konto 260 ,ZOBOWIAZANIA FINANSOWE"- konto 260 stuzy do ewidencji
zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

13)Konto 290- “ODPISY ALKUALIZUJACE NALEZNOSCI”- konto 290 shizy do
ewidencji odpisow aktualizujacy naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuj¢ si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Ma zwigkszenie odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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14) Konto 901 ,,DOCHODY BUDZETU"- konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow, w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego. w korespondencji z kontem 224,

3) z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 224

4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszezegolnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

15) Konto 902 ,WYDATKI BUDZETU" - konto 902 shuzy do ewidencji wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, oraz wydatki
zrealizowane ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi wynikajace z okresowych
sprawozdan w korespondencji z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

16) Konto 903 ,NIEWYKONANE WYDATKI"- konto 903 stuzy do ewidencji
niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

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

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

17) Konto 904 ,NIEWYGASAJACE WYDATKI"- shizy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
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2) przeniesienie niewykorzystanych, niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych wydatkéw niewygasajacych.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

18) Konto 909 ,,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE"- konto 909 stuzy do ewidencji
rozliczen migdzyokresowych.

Na stornie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow (np. Odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontem 134 lub 260), a na stronie Ma- przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego)

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

19) Konto 960 ,,SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU"- konto 960 stuzy do ewidencji
stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W
szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 960 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

20) Konto 961 ,WYNIK WYKONANIA BUDZETU"- konto 961 stuzy do ewidencji
wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

Pod data ostatniego roku budzetowego na stornie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901 .

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i 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 sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 962 ,2WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH”- konto 962 stuzy do
ewidencji pozostalych operacji nieckasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostatle
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze
wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajacego nadwyzke przychodow nad kosztami.
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Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

4.0pis kont pozabilansowych

1) Konto 991 ,,PLANOWANE DOCHODY BUDZETU”- konto 991 stuzy do ewidencji
planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zamiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokos$é planowanych dochodow budzetu.

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

2) Konto 992 ,PLANOWANE WYDATKI BUDZETU”- konto 992 stuzy do ewidencji
planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumeg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Y
Ak
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31 grudnia 2010 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO
W BUSKU - ZDROJU

1. Konta bilansowe

Zespol O - ,Majatek trwaly"

011 - Srodki trwate

013- Pozostate srodki trwatle

020- Wartosci niematerialne 1 prawne

071- Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol l-,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
101-Kasa
., 130- Rachunek biezacy jednostki
"1'135. Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
s 139- Inne rachunki bankowe
1" 141- Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia"

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
QQ 225- Rozliczenie z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania"
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720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

800 - Fundusz jednostki

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

851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki Strukturalne,

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

IT1. Opis kont bilansowych

1) Konto 011 ,SRODKI TRWALE"- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, ktore nie podlegaja ujgciu na koncie 013. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia to jest przychody nowych lub uzywanych srodkow
trwatych, przychody srodkéw trwatych ujawnionych w  czasie inwentaryzacji,
otrzymanych nieodplatnie, zwigkszenie wartosci na skutek aktualizacji wyceny. Na stronie
Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, to jest wycofanie srodkow z
uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, niecodptatnego
przekazania, ujawnione niedobory $rodkéw trwatych, zmniejszenie wartosci dokonane
na skutek aktualizacji z wyjatkiem umorzen, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg poszezegolnych grup srodkow trwatych, a w
grupach wg poszczegdlnych srodkow trwatych narastajaco.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajace stan S$rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;.

2) Konto 013 ,,POZOSTALE SRODKI TRWALE'"- stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, nie
podlegajacych ujeciu na koncie 011, ktore podlegaja umorzeniu w pelne] wartosci w
miesiacu wydania do uzywania.

Po stronie Wn ujmuje si¢ w ciagu roku w szczegolnoscei:

1) srodki trwatle przyjete do uzywania z zakupu,

2) nieodptatnie otrzymane srodki trwale

3) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu.
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Po stronie Ma ujmuje si¢ w ciagu roku w szczegolnosci wycofanie srodkow trwalych z
uzywania, na skutek likwidacji, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do wuzywania oraz 0os6b  lub  komorek
organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, wyrazajace stan $rodkow w uzywaniu w wartosci
poczatkowej.

3) Konto 020 LWARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE”- stuzy do ewidencji stanu
oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwi¢kszenia, a na stronie Ma- wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071 i 072. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
wedhug poszczegdlnych tytutow wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe.

4 Konto 071 ,UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH 1 PRAWNYCH"- shizy do ewidencji zmnigjszen wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych).

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia wartos$ci umorzenia
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug zasad przyjetych do konta 011 i konta 020.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 072 ,UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH”- stuzy do ewidencji zmniejszenia
wartosci  poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do
uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesiacu wydania ich do uzytkowania.

6) Konto 080 ,INWESTYCJE (Srodki trwale w budowie)”- stuzy do ewidencji kosztow
inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na tronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji wykonywanych przez wykonawcow jak i we
wlasnym zakresie

2) koszty przekazanych do montazu maszyn, urzadzen,

3) koszty ulepszenia srodka trwatego, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos$é¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

str. 3



Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych -
zadan inwestycyjnych ustalonych w planie inwestycyjnym.
Saldo Wn oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

7) Konto 101 ,,KASA™- stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki (wptlaty do banku) 1 niedobory kasowe.

Ewidencje szczegotowq prowadzi si¢ z podzialem na poszczegdlne waluty.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotdéwki w kasie.

8) Konto 130 ,RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI”

- shuzy w starostwie do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunkach
bankowych starostwa z tytutu wydatkow i dochodoéw (wplywow) budzetowych objetych
planem finansowym, oraz ewidencj¢ dochodéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow

otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych starostwa zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223..

-z tytulu zrealizowanych przez starostwo dochodéw budzetowych

oraz wptyw dochodéw budzetu panstwa pochodzacych z wplat z tytulu gospodarki
nieruchomosciami skarbu panstwa oraz wnoszonych optat melioracyjnch..

Na koniec roku saldo przeksiggowuje si¢ na konta Wn 800.

|

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym starostwa

- okresowe przelewy dochodow budzetowych starostwa do budzetu w korespondencji z
kontem 222,

- odprowadzenie uzyskanych dochoddéw budzetu panstwa (po potraceniu i odprowadzeniu
VAT i naleznych starostwu dochodéw z tytutu uzyskiwania dochodéw na rzecz budzetu
panstwa) do budzetu powiatu na rachunek bankowy dochodéw budzetu.

Na koniec roku saldo przeksiggowuje si¢ na konto Ma 800.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych , w zwiazku z

czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy starostwem a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw , co oznacza , ze do

blednych zapisow .zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ w starostwie dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Ewidencj¢ szczegotows zarowno do dochodow, dochodow Skarbu Panstwa jak i wydatkow

prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji.

Prowadzona ewidencja szczegétowa w starostwie jest prowadzona wedlug rachunkow

bankowych.

9) Konto 135 ,RACHUNKI SRODKOW  FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA"- sluzy w starostwie do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych
funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych na rachunki bankowe ,
a na stronie MA- wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych funduszy.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych., na
rachunkach bankowych.
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10) Konto 139 ,,INNE RACHUNKI BANKOWE” - stuzy do ewidencji operacji
dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ sum
depozytowych.

Ksiggowan dokonuje si¢ wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy ksiggowoscia starostwa, a ksiggowoscig

banku.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wptyw srodkow pienigznych z tytutu wptat sum depozytowych.

Po stronie Ma ujmuje si¢ zwrot srodkdéw pienig¢znych z tytutu wptat sum depozytowych.

11) Konto 141 “SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”

Konto shuzy w starostwie do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 w starostwie ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze beda ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

12) Konto 201 ,ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI"- stuzy w
starostwie do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie

zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i

roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedhug poszczegdlnych kontrahentéw z podziatem na

dostawcow i1 odbiorcow oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto moze mie¢ dwa sald. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan

zobowiazan.

13) Konto 221 ,NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH"-
stuzy w starostwie do ewidencji naleznosci starostwa z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ujmuje sig
naleznosci ustalone na dany rok budzetowy z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz

odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji oraz

poszczegolnych dtuznikow.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma- stan zobowigzan starostwa z tytutu nadptat tych

dochodow.

14)Konto 222 ,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”- stuzy do
ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych  przez  starostwo  dochodow
budzetowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek budzetu powiatu.
a na stronie Ma ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowanie zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu powiatu. Saldo konta ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu powiatu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

15)Konto 223 ,,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH?”- stuzy do

ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych  przez  starostwo wydatkow

budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe

lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku. Saldo ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu

powiatu $rodkow niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

16)Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy.
Na stronie Ma ksigguje sie warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane 1
rozliczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami lub zwroconych w roku ich
przekazania.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci  dotacji  przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszczegdlnych celow, na jakie dotacje byly przekazane,
Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$é¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym
zostaly przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sa przez organ
dotujacy do dochodéw budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu
ewidencjonuje sie w jednostce organu na koncie 221.

17) Konto 225 ,ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI"- stuzy do ewidencji
rozrachunkow z budzetami z tytutu dotacji, podatkow. nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem
odrebnie:

1) podatek od 0séb fizycznych,

2) podatek VAT,

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowiazan
wobec budzetow.
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18) Konto 229 ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE"- stuzy do
ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
zobowiazania, splate¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdotowa prowadzona jest wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z
ktorymi dokonywane sa rozliczenia oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan
zobowiazan.

19) Konto 231 ,,ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN"- stuzy do
ewidencji rozrachunkéw z pracownikami starostwa i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych z tytutu naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo. Ewidencja szczegoélowa
prowadzona jest wedlug tytuléw rozrachunkow oraz podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty pienigezne lub przelewy wynagrodzen oraz
potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, a na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania
starostwa z tytutu naleznych pracownikom wynagrodzen.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan
zobowigzan starostwa z tytutu wynagrodzen.

20) Konto 234 ,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI"- stuzy do
ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z tytutdéw innych
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmowane sa w szczegdlnosci wyplacone pracownikom zaliczki do rozliczenia
oraz ich rozliczenie, naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych, naleznosci i roszczenia z tytulu niedoboréw i szkod, zaptacone zobowiazania
wobec pracownikow. Na stronie Ma ujmowane sg w szczegdlnosci wydatki wylozone przez
pracownikéw w imieniu jednostki, rozliczenia zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych, wpltywy
naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug tytutéw rozrachunkéw oraz poszczegdlnych
pracownikow oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowiazan wobec pracownikow.

21) Konto 240 ,POZOSTALE ROZRACHUNKI"- stuzy do ewidencji krajowych

i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach
201-234.

Po stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow.
roszczen i rozliczen oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

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

22) Konto 290 ,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI"- stuzy do ewidencj

odpiséw aktualizujacych naleznosci i odsetek od naleznosci przypisanych, a nie
wptaconych.
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Saldo konta oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz wartos¢ naleznych, a
jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw starostwa.

23) Konto 400 ,AMORTYZACJA”- stuzy do ewidencji kosztéow amortyzacji od
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy
umorzeniowe dokonywane sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmowane sg odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienia kosztow
amortyzacji na wynik finansowy. Konto moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo
Whn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku budzetowego na konto 860.

24) Konto 401 “ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII”
Konto 401 stuzy w starostwie do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860.

25) Konto 402 “USLUGI OBCE”
Konto 402 stuzy w starostwie do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

26) Konto 403 “PODATKI I OPLATY”

Konto 403 stuzy w starostwie do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;j,
oplaty skarbowej 1 optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stornie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

27) Konto 404 “WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy w starostwie do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow

dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

28) Konto 405 “UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA”
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Konto 405 shuzy w starostwie do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

29) Konto 409 “POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy w starostwie do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma i ch

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

30) Konto 720 ,PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH'-
shuzy w starostwie do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych..
Po stronie Wn ujmuje si¢ odpisy przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych a na  stronie
Ma konta ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

31) Konto 750 — ,,Przychody finansowe” Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow
finansowych niestanowiacych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji. dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obceych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytuhu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwlokg od naleznosci.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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32) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek. odsetki za
zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodregbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowiazan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

33) Konto 760 ,,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE'"'- stuzy w starostwie
do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na koncie
720.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci ceny zakupu lub nabycia materiatow:
2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i

inwestycji;
3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary ., darowizny i

nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe;
4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze stronag Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

34) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.

W szczegblnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,

koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki
obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

35) Konto 770 “ZYSKI NADZWYCZAJNE”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub utrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

36) Konto 771 “STRATY NADZWYCZAJNE”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogblnym ryzykiem je prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwiagzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne konta Wn 860 ( Ma konta 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

37)Konto 800 ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”- stuzy do ewidencji rownowartosci
majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwigkszenie zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 Srodkow

budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

5) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,

6) wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zapotrzebowania.

Na stornie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860.

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego =zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
srodkow europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

S) wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,

8) wartos¢ aktywdw przyjetych od likwidowanych jednostek,

9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

38) Konto 810 ,,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE”- konto
810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu, $rodkow
europejskich oraz srodkow na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
3) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stornie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

39) Konto 851 ,ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH"- konto
851 stuzy do zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 “Rachunku srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™.
Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dzialalnosci jednostki ( z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do kotna 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnych.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

40) Konto 853 ,,FUNDUSZE CELOWE"- konto 853 stuzy do ewidencji stanu

zwigkszen 1 zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia
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Na stronie Wn 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen 1 zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

41)Konto 860 “WYNIK FINANSOWY”- konto 860 stuzy do ustalenia wyniku
finansowego.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

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

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz z materialow, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740,

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 761,

7) obowiazkowych zwigkszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na strong Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) dotacje otrzymane na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740,

4) zyskdw nadzwyczajnych, ktore w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate¢ netto, saldo Ma - zysk netto, saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na koto 800.

4.0pis kont pozabilansowych

1) Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do

kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

2) Konto 980 “PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH”
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stornie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stornie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkdéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.-

3) Konto 998 ,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW 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 wydatkow budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciagzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow.
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) 999 ,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH
LAT”- konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja byc
zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacyjnych, planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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A4

Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31.12.2010 roku

Instrukcja Kasowa
dotyczaca prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pienig¢znych
w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju

§ 1

Gospodarka kasowa w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju prowadzona jest na podstawie

nastepujacych aktéw prawnych:

1.

(S

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr

152, poz. 1223 z pdzn.zm),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. z 2010r. Nr 166, poz. 1128 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004r. Nr
173, poz. 1807 z pdzn. zm.).

§2

Gotdwkowe rozliczenia w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju prowadzone sg za
posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer, ktory jest réwnoczesnie
odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
waloréw oraz drukow Scistego zarachowania. Kasa posiada staty zapas gotowki zwany
pogotowiem kasowym. Wysoko$¢ pogotowia ustala si¢ na 2 500,00 zt. Pogotowie
kasowe podejmowane jest na poczatku roku. Uzupetnienie pogotowia kasowego

nastepuje wedtug klasyfikacji budzetowej zgodnie z faktycznie dokonanymi wyptatami.
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Okreslenia tego dokonuje sie¢ na dowodzie wewngtrznym. Gotéwka podejmowana do
kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym jest przeznaczona na okreslone
cele. Gotowka podjeta z banku moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie
dtuzszy niz 10 dni. Przyjmowane wptaty winny by¢ niezwlocznie odprowadzane na

rachunek bankowy.
Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych ze srodkéw podjetych z banku.

Wyptaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie zrédtowych

dowodow kasowych, a mianowicie:

- ostemplowanych przez bank dowodéw wptat wiasnych,

- faktur, rachunkow,

- zaliczek statych lub okresowych,

- innych dowoddéw spetniajacych warunki dowodéw wyptat.

Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone i zatwierdzone do
wyplaty. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wpfat i wyptat gotowkowych dokonanych

w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer na 10, 20 i ostatni dzien miesiaca i przekazuje
do zaksiggowania. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku
bankowego. Na dzien zamknigcia raportu kasjer ustala pozostatos¢ gotéwki, podpisuje
raport i wraz z dokumentacja zrodtowa przekazuje oryginal raportu upowaznionemu
pracownikowi, ktory dokonuje sprawdzenia raportu i kompletu dowodéw. Na dowad
sporzadzenia raportu sktada podpis. Raport kasowy powinien by¢ prowadzony w
porzadku chronologicznym, powinien zawiera¢ numer, dzien za jaki zostat sporzadzony
oraz zawiera¢ saldo poczatkowe z dnia poprzedniego i saldo koncowe na dzien

sporzadzenia raportu. Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

§3

Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej w odpowiedzialnos¢ ponosza
kierownik jednostki lub osoba upowazniona np. Glowny Ksiegowy, kazdy w zakresie

swej dziatalnosci.
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Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa w kasie zlokalizowanej w Starostwie
Powiatowym w Busku — Zdroju w sprawuje wyznaczona osoba przez kierownika

jednostki.

Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, posiadajaca wymagane

kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy.

Przejecie kasy przez kasjera lub czasowo przez inng, wyznaczona upowazniong osobg

moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie na podstawie sporzadzonego protokotu przejecia

kasy.

Na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada deklaracje

odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie.

Kasjer winien ponadto ztozy¢ o$wiadczenie stwierdzajace, ze znane mu sa przepisy

regulujace:
- zasady dokonywania operacji kasowych,

- ochrony gotéwki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania w

kasie,
Obowiazek niezapowiedzianej kontroli kasy spoczywa na Gtéwnym Ksiggowym.

7 kontroli kasy sporzadza si¢ protokdt w obecnosci kasjera, ktory jest osoba materialnie
odpowiedzialna. Rozliczen gotowki i ewentualnie innych walorow znajdujacych si¢ w
kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego nadzorem. W razie
nieobecnosci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji kasy przez komisjg, ktéra powotuje

kierownik jednostki na wniosek Glownego Ksiggowego.

§ 4

Glowny Ksiegowy winien przekaza¢ kasjerom nastgpujace dokumenty:

- wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych ( dowodow

ksiegowych) - zatacznik nr | do niniejszej instrukcji.
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- wzory bankowe podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania przelewow, czekow,
list ptac, delegacji stuzbowych i innych dowoddéw stanowigcych podstawe operacji

kasowych — zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

Kasjer moze odmoéwi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym

przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Gtéwnego Ksiggowego.

Dowody stanowiace podstawe wypfaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem

..potwierdzam odbior kwoty..." z pokwitowaniem odbioru (podpis).

W pomieszczeniu kasy moze przybywaé wytacznie kasjer oraz osoby upowaznione przez

kierownika jednostki. Upowaznienia sporzadza si¢ na pismie.

§5
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotdwkowe rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody

kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki, polecenie wypfaty.

Wyplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane do wysokosci okreslonej odrgbnymi

przepisami w tym zakresie w przeliczeniu na jednostkg EURO.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia
dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci. oryginal stanowi
pokwitowanie dla wplacajacego, a trzeci egzemplarz pozostaje w kasie lub w bloku

drukow scistego zarachowania.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat
i wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byc¢

przez kasjera przyjete do realizacji.
Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat gotowki

wyrazonych cyframi i stownie. Bledy poprawia si¢ przez anulowanie btednych
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przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych, lub zastgpczych dowodow
kasowych. Wystawia si¢ nowe prawidlowe dowody. Wptaty gotowki moga by¢
dokonywane wyfacznie na podstawie przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przez kasjera. Na dowodzie nalezy wpisa¢ kwote stownie, nazwe wptacajacego, dat¢ oraz

czego wptlata dotyczy.

Dla udokumentowania wptat kasjer sporzadza dowod wptaty ,,KP™ na ogdlng sume wptat
gotowki przyjetych w ciggu dnia do kasy. Dowod wptaty kasjer wypetnia w trzech

egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal pozostaje, jako zatacznik do raportu kasowego,
- pierwsza kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie wptaty "KP" kasjer okresla: dat¢ wptaty, doktadne okreslenie tytutu wptaty,
kwote cyfrowo i stownie, do dowodu wptaty ,,KP” kasjer dotacza zestawienie wptat wg
poszczegdlnych tytutéw. W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek
kwot wptaty gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetniony w tym zakresie
poprawia si¢ poprzez anulowania btgdnego dowodu i wystawienie nowego prawidfowego
dowodu. Anulowane formularze dowodu ..KP” nie moga by¢ usunigte z ewidencji,

podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy W celu ewidencyjnego rozliczenia.

Bankowy dowdd wptaty.

Bankowy dowod wplaty jest dowodem przekazania gotéwki z kasy na rachunek

bankowy. Bankowy dowdd wplaty sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
- oryginat wktada si¢ do paczki z pieniedzmi,

- pierwszg kopig otrzymuje inkasent,

- druga kopia jest zatacznikiem do oryginatu raportu kasowego,

- trzecia kopia jest zatgcznikiem do kopii oryginatu raportu kasowego.

W dowodzie tym nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwoty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moze nastgpi¢ tylko w drodze wystawienia

nowego prawidlowego dowodu.
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Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloczki, ponumerowane

z zachowaniem ciagtosci numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Giownego

Ksiegowego lub osoby upowaznione w zakresie czynnosci lub odrgbnym pismem.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
- numer kolejny formularza,
- numer kart bloku formularzy (od nr....do nr....),
- okres, W ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia....do
dnia....).
Numeracji podlegaja réwniez raporty kasowe.
§6

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodow

uzasadniajacych wyptate. Sa to migdzy innymi:

- dowody wptat na whasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢
potwierdzone stemplem banku,

- rachunki-faktury,

- listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,

- wlasne zrodtowe dowody kasowe (np. wyptata zaliczek na zakupy
materialdw i ustug),

- dowdd wyptaty ,, KW (np. niepodjetych wynagrodzen).

W przypadku wigkszej liczby dowodéw wyptat gotowkowych sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowodow zawierajace: numery dowoddow, datg, kwote do wypflaty,
podziatke klasyfikacji budzetowej. Dowody wyptat gotowkowych musza by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz podpisane
przez osoby upowaznione. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik

jednostki i Gtéwny Ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona.
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Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej W rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wiasnorgcznym podpisem (piorem lub

dtugopisem).

Przy wyptlacie gotéwki osobom nieznanym zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego., wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢
podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé inna osoba z wyjatkiem
kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos$é osoby otrzymujacej gotéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej si¢

jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
7e wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno
zawiera¢ potwierdzenie wiasnorecznosci podpisu i by¢ dotaczone do rozchodowego

dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wypfaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonanych w danym dniu, majg by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych
drukach ,.Raport kasowy RK”. Wyptaty z list ptac ewidencjonowane sa w raporcie

kasowym na podstawie polecenia ksiggowania ,,PK” w kwocie obejmujacej sume

poszczegdlnych wyptat. Gotéwka moze znajdowac si¢ w kasie do wyptaty z list pfac,

list diet radnych w okresie nie przekraczajacym 7 dni.

Dowody kasowe wyptat i wptat moga by¢ ujmowane W raporcie kasowym zbiorczo

na podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotowkowych.
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6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sa
niedoborem kasowym. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne
rzeczy nie nalezace do jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy
w formie depozytu. Zgode na przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy w

formie depozytu wydaje kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

7. Bloki przychodowych kwitow kasowych musza by¢ ponumerowane i podpisane
przez Glownego Ksiggowego lub osobg upowazniona. Numer kolejny bloku, numery
kart bloku i okres, w ktorym korzystano z bloku, nalezy umiesci¢ na okfadce kazdego

bloku dowodow.
§ 7

Ewidencje przekazanych dp kasy depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja musi zawierac:
- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
- okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt, datg przyjecia depozytu.
W kasie moze by¢ przechowywana:
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
- gotéwka przechowywana w formie depozytu
- gotowka pochodzaca z biezacych wptywow,
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
- gotowka niezbedna do prawidtowego funkcjonowania kasy.

§8

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy i
wiaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone

zamki do kasy, kraty okienne i alarm.
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2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Glownego Ksiggowego lub upowazniona osobg. Wymienieni informuja o zaistniatym
fakcie kierownika jednostki. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokoét. Do czasu

przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy.
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Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 53/2010
Starosty Buskiego

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Busku - Zdroju

Czes¢ I — Ogolna
§ 1

Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego
momentu podlegaja scistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

Ewidencje¢ drukdw Scistego zarachowania prowadza( poszczegdlne komorki
organizacyjne jednostki ) w specjalnie do tego celu zatozonych ksiggach drukow scistego
zarachowania, w ktorych rejestruje si¢ pod datg - liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow
Scistego zarachowania.

Ewidencje ksiag drukow scistego zarachowania prowadzi (nazwa komarki organizacyjne;j
jednostki)

§2

Do drukoéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, W stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce w sekcji finansowej do drukow scistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- dowody wptaty ,,KP”,

- dowody wyptaty ,KW™,

W sekcji komunikacji i ewidencji ludnosci do drukdw scistego zarachowania zalicza sig:
- druki migdzynarodowych praw jazdy.

- druki dowodoéw rejestracyjnych,

- druki pozwolen czasowych,

- druki kart pojazdow,
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2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniach i szafach
odpowiednio zabezpieczonych.

§3
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
scistego zarachowania.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

§ 4

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke. ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania sg kasjerzy oraz pracownicy wyznaczeni przez kierownika
jednostki.

Czesc Il — Szczegdtowa
§5

1. Ewidencje¢ wszystkich drukdw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze drukdw Scistego zarachowania o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

ksigga ....... zawiera........ stron, sfownie................ kolejno ponumerowanych,
posznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Gtownego
Ksiggowego oraz kierownika jednostki.

2. Ewidencje ksiag drukdw Scistego zarachowania poszczegdlnych komorek
prowadzi(nazwa jednostki) Wydanie nowej ksiegi nastgpuje po sprawdzeniu przez
uprawnionego pracownika ksiggi poprzedniej. Ksiegi wydawane przez (nazwa komorki
organizacyjnej) otrzymuja odpowiedni numer ewidencyjny.

3. Podstawg zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - protokot komisji dokonujacej przyjecia i ewentualnego ocechowania
drukow wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
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Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresii¢ tak, aby mozna byto go odczytac i wpisac zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na

pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktorej dane druki
beda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego. ktory pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
przekaze protokoiarnie do archiwum. Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadana liczbe
drukdéw $cistego zarachowania, wskazac imiennie pracownika upowaznionego do odbioru
drukow oraz zawierac rozliczenie

z poprzednio pobranych drukow. Jednostki i osoby fizyczne prowadzace

inkaso optaty targowej korzystajace z drukow scistego zarachowania sa zobowiazane do
zwrotu kopii bloku, grzbietu zuzytych blokow oraz drukéw niewykorzystanych
Kierownik jednostki wyznacza pisemnie

w zakresie czynnosci stuzbowych - pracownika zobowiazanego do rozliczania kopii
(grzbietow) zuzytych drukdéw scistego zarachowania - celem ustalenia prawidtowosci i
terminowosci rozliczenia wptaconych naleznosci.

Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwroconych drukow w ksiedze
drukow Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw scistego
zarachowania nalezy uja¢ w ksigdze drukow w rubryce ,,zwrot".

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat.Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacjg
..anulowano" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej te czynnosci na
wszystkich kartach. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku,

a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczee.

§ 6

S
Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane wedfug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego. Komisja inwetaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan
faktyczny drukow Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz osob dokonujacych
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operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje. serie i numery
drukow oraz wymienic ich liczbg.

2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u
osoby prowadzacej rozliczenie drukow scistego zarachowania.

(U%)

Pozostate druki niewykorzystane w ciagu roku nalezy zwroci¢ i pobra¢ nowe druki z
nowa ewidencja numerowa (od numeru 1).

4. Zwrdcone druki ze stara numeracjg nalezy komisyjnie ,,uniewazni¢" i ponownie z nowa
numeracja zaewidencjonowac, jako druki scistego zarachowania, wprowadzajac do
obrotu od poczatku roku.

§ 7.

I. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania podlegajg one
przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢

o/ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i ich cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
organa Policji.

(U}

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukdw - numer, seria nadana przez drukarnie lub parafewanie
drukow numerewanych we wlasnym zakresie, symbei druku oraz rodzaje - nazwy pieczeci,

¢) datg zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokot, ktéry powinien by¢é przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami scistego zarachowania.
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Wzory podpiséw

0s0b upowaznionych do podpisywania i zatwierdzania dokumentow ksiegowych

Pod wzglgdem merytorycznym

Nazwa dokumentu

Nazwisko i imie

Wz6r podpisu

Delegacje Radnych i
Starosty, listy diet
radnych

Przewodniczacy Rady Powiatu
- Krzysztof Gajek

Faktury VAT, noty
ksiggowe, delegacje,
decyzje i inne

10.

12. Wydzial Komunikacji i Transportu

Starosta Buski
- Jerzy Kolarz

Wicestarosta Buski
- Stanistaw Klimczak

Sekretarz Powiatu
- Jerzy Stuzalski

Wydziat Organizacyjny i Kadr
- Urszula Kustra

Wydziat Finansowo — Budzetowy
- Artur Polniak

- [reneusz Augustowski
Wydzial Geodezji, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami
- Henryk Krzygganski

- Marian Szymanski

Wydziat Spraw Obywatelskich,

Zdrowia i Ochrony Cywilnej
- Stawomir Dalach

Wydzial Architektury i budownictwa

- Ewa Zacharska

- Agnieszka Cholewa

Wydzial Edukacji, Kultury i Kultury

Fizycznej
- Renata Krzemien

. Biuro Obstugi Rady i Zarzadu

- Barbara Banas

- Krzysztof Napiorkowski
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- Mieczystaw Pila

13. Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa

i Ochrony Srodowiska
- Lech Sottysiak

14. Referat Inwestycji, Promocji
1 Integracji Z Unig Europejska
- Tadeusz Sempiot

15. Samodzielne Stanowisko do spraw
Zamowien Publicznych

- Janusz Gajda ‘( ‘V\N\J\J\J\!\J\q
Lista Plac 1. Sekretarz Powiatu N
- Jerzy Stuzalski
2. Wydzial Organizacyjny i Kadr ' )
- Urszula Kustra \ ARSI NOS

Pod wzgledem rachunkowym

Faktury VAT, lista plac,
noty ksiggowe,
delegacje, decyzje i inne.

Wydzial Finansowo — Budzetowy
- Artur Polniak

- Ireneusz Augustowski

- Barbara Drozdzowska — Nosek
- Arletta Libuda

- Marzena Grochowina

- Ewelina Gruszka

/)
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Zatwierdza do wyptaty

Faktury VAT, listy ptac,
noty ksiggowe,
delegacje, czeki, decyzje
1 inne.

4.

Starosta Powiatu
- Jerzy Kolarz

Wicestarosta
- Stanistaw Klimczak

Skarbnik Powiatu
- Artur Polniak

Glowny Ksiggowy
- Ireneusz Augustowski

/(Cc/z//c’/hb//a '
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Pod wzgledem merytorycznym

Faktury VAT, delegacje,
decyzje 1 inne.

. Kierownik Referatu Audytu

Wewnetrznego i kontroli

- Agnieszka Kurpinska — Boksa
Inspektor Referatu Audytu
Wewngetrznego i kontroli

- Renata Strzelecka
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