
zarz4dzenie nr f/
Starosfy Olsztyf skiego

z dnia I patdziernika 2019r.

W SPRAWIE USTALENIA ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE

Na podstawie art.10 ust. I i 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U
z 20I9r. poz.351 t.j.) zarz4dzam, co nastgpuje :

$1

Ustalam zasady (politykg) rachunkowoSci w Starostwie Powiatowym w Olsztynie
s t ano wi 4c4 zal1cznlk do ni ni ej sz e go zar z4dzenia.

$2
Nadz6r nad przestrzeganiem zasad (polityki) rachunkowoSci powierza sig Gl6wnemu
Ksiggowemu Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

$3
Traci moc Zarz4dzenie nr 23 Starosty Olsztyriskiego z dnia 12 marca 2018r. w sprawie

ustalenia zasad (polityki) rachunkowoSci w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zmienione

zarz4dzeniem Nr 95 Starosty Olsztyriskiego z dnia 31 grudnia 2018r.

$4
ZarzEdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

A

And ko

^"M'ru-
SabiiaWr6blewska



fl
ZalEcznlk do ZarzqdzeniaNr 2 y'

Starosty Ol sztynskiego
z dnia {.?*.:ltpt.i*.2019 r.

I

USTALENIA OGOLNE
$1

1. Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowoSci w Starostwie Powiatowyrn w Olsztlmie,
zwafia dalej ,,Dokumentem", okreSla przyjEte w Starostwie Powiatowym w Olsztynie
zasady rachunkowoSci.

2. Dokument jest opisem stosowanych i obowi4ztj4cych w Starostwie Powiatowym w
Olsztynie:

1) og6lnych zasadprowadzenia ksiqg rachunkowych,
2) metod wyceny aktyw6w i pasyr,v6w oruz zasady ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, ksi4g pomocniczych, w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksi4g pomocniczych,
b) wykazu zbior6w danych tworz4cych ksiggi rachunkowe na komputerowych

noSnikach danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych -systemu informatycznego,

4) systemu sluz4cego ochronie danych, w tym dowod6w ksiggowych, ksi4g
rachunkowych i innych dokumentow stanowi4cych podstawg dokonanych w nich
zapis6w,

5) okres6w przechowywania dokument6w i udostgpniania danych,
6) zasad okresowego ustalania lub sprawdzania drog4 inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktyw6w i pasyw6w,
7) zasad funkcjonowania niekt6rych dziedzin dzialalnoici Starostwa Powiatowego w

Olsztynie: zakupy, gospodarka finansowa, rozliczenia VAT, gospodarka kasowa,

wsp6lpraca z bankami itp.
3. Ilekrod w Dokumencie jest mowa o:

l) StaroScie- rozumie sigprzez to Starostg Olsztyriskiego,
2) Skarbniku- rozumie sig Skarbnika Powiatu Olsztyriskiego,
3) Glownym Ksiggowyrn - rozumie sig gl6wnego ksiggowego starostwa,
4) Powiecie - rozumie sig Powiat Olsztynski (organ),
5) Starostwie - rozumie siE przez to Starostwo Powiatowe w Olsztynie,
6) kom6rkach merytorycznych - rozumie sig wydzialy, samodzielne stanowiska,
7) teren strzeaony - uwa2a sig miejsce sktadowania zabezpieczone przed dostEpem os6b

nie maj4cych uprawnien oraz dozorowane stale (przez cal4 dobg), a takhe odrgbnie
stoj4ce obiekty (budynki) zamykane tak, aby niemozliwe bylo przedostanie sig do

wewn4trz bez pozostawienia Sladu wlamania,
8) Srodki trwale trudno dostgpne - nale?y przez to rozumie6 Srodki trwale, do kt6rych

dostgp jest znacznie utrudniony, kt6re znajduj4 sig pod ziemi1, wysoko nad ziemi4,
niewidoczne instalacje bgd4ce elementem budynku itp., dla kt6rych ze wzglEdtt na ich
rodzaj i umiejscowienie nie zachodzi niebezpieczefstwo zaginiEcialubkradzie?y,

9) rozporz4dzeniu - rozumie sig przez to rozporz4dzenie Ministra Rozwoju i Finans6w z

dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoSci oraz plan6w kont dla budzetu
pafrstwa, bud2et6w jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek budZetowych,

samorzEdowych zaklad6w bud2etowych, paristwowych funduszy celowych oraz

paristwowych jednostek budzetowych maj4cych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z20l7r, poz.l9ll zp62n. zm.\,

l0)ustawie - rozumie siE przez to ustawg z dnia29 wrzesnia 1994r., o rachunkowoSci
(Dz. U. 22019r.,po2.351 tj.).
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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
$2

1. Ksiggi rachunkowe Starostwa prowadzone s4 w siedzibie: Starostwa Powiatowego w
Olsztynie Plac Bema 5, l0-516 Olsztyn.

2. Rokiem obrotow5rm jest okres roku budzetowego, czyh rok kalendarzowy od I stycznia
do 31 grudniakaldego roku obrotowego. Okresem sprawozdawczpjest miesi4c.

3. W okresach sprawozdawczych sporz4dza sig:
1) deklaracjgZUS,
2) deklaracje o podatku dochodowym od os6b frzycznych,
3) deklaracjg o podatku od towar6w i uslug,
4) sprawozdania budzetowe.

4. Sprawozdania jednostkowe Rb-27s i Rb-28s jednostki samorz4du terytorialnego obejmuj4
swym zakresem zarSwno urzEd, jako jednostkg budzetow4 i jej organ. W tyn celu
Starostwo dokonuje naliczenia w systemie PUMA sprawozdania jednostkowego, jako
jednostki budzetowej i w postaci pliku XML przekazuje do organu, gdzie plik jest
wcz5ttywany w systemie PUMA: jednostka organizacyjna Powiat, dziennik gl6wny
powiatu, sprawozdania, sprawozdania I, ksiggowanie, rejestracja sprawozdari, wczytaj
xml. Z systemu sporzqdza sig w formie papierowej jedno sprawozdanie jednostkowe, jako
jednostki budzetowej i jako organu, obejmuj4ce swym zakresem urzqd i organ, dla
kt6rych prowadzi sig odrgbn4 ewidencjg ksiggow4.

5. Ksiggi rachunkowe Starostwa i Powiatu obejmuj4 nastgpuj4ce zbiory:
1) dzienniki,
2) konta ksiggi gl6wnej,
3) konta ksi4g pomocniczych,
4) zestawienia: obrot6w i sald ksiggi gl6wnej oraz sald ksi4g pomocniczych.

6. Dzienniki prowadzone s4 w spos6b nastgpujqcy:
l) zdarzenia, jakie nast4pily w danym okresie sprawozdawcz),/rn, ujmowane s4 w nich

chronologi cznie,
2) zapisy s4 kolejno numerowane w okresie roku /miesi4ca, co pozwala na ich

jednoznaczne powi4zanie ze sprawdzonymi r zatwierdzonymi dowodami ksiEgowymi,
3) sumy zapis6w (obroty) liczone s4 w spos6b ci4gly.

7 . Dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzeh prowadzone sE nastgpuj4ce dzienniki:
1) dla Powiatu dziennik gl6wny powiatu, sprawozdania budzetowe,

2) dla Starostwa, w szczegolnoSci:
a) Rachunek Dochod6w Starostwa,
b) Rachunek Funduszu Socjalnego,
c) Rachunek sum depozytowych,
d) Rachunek dochod6w Skarbu Pafrstwa,
e) Rachunek wydatk6w niewygasaj 1cy ch,
f) Rachunek wydatk6w Starostwa,
g) Szyte na miarg wsparcie dla szk6l,
h) Rachunek rczliczenia VAT,
i)E-mapa2,
j) e-administracja,
k) modernizacjaBema 5,
l) Rachunek podzielonej platnoSci.
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8. Istnieje mozliwoS6 tworzenia nowych dziennik6w, jeSli zajdzie potrzeba wyodrgbnienia
zdarzen w szczegolnoSci: na potrzeby realizacji projektu, zmiany w przepisach.
9. Ksigga gkiwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajEcy nastgpuj4ce
zasady:

1) podw6jnego zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnie z

zasad4 memorialow4, z wyj4tkiem dochod6w i wydatk6w, kt6re ujmowane s4 w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, kt6rego dotycz4,

3) powiEzania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dziennikach.
10. W ramach kont syntetycznych tworzy sig konta analityczne.
11. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowi4 zapisy uszczegolawiajEce i
uzupelnienia zapis6w kont ksiggi gl6wnej.
12. Konta pozabilansowe pelni4 funkcjg wylqcznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduj4 zmian w skladnikach aktyw6w i pasylv6w. Na kontach
pozabilansowych obowi4zuje zapis jednokrotny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikami
ani innym urz4dzeniem ewidencyj nym.
13. Wykaz aktyw6w i pasyw6w (inwentarz) tE rolg spelnia zestawienie obrot6w i sald kont
ksiggi gl6wnej, kt6re sporz4dza sig na koniec ka1dego miesi4ca.
14. Zestawienie obrot6w i sald kont ksiggi gl6wnej zawiera;
l) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksi4g rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastaj4co od pocz4tku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sumg sald na dzieh otwarcia ksi4g rachunkowych, obrot6w za okres sprawozdawczy t

narastaj4co od pocz4tku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
4) obroty zestawienia obrot6w i sald kont- ksigga gl6wna s4 zgodne z obrotami dziennik6w.

15. Zestawienie zapis6w ksiggowych nastgpuje najpoZniej przed sporz4dzeniem sprawozdari
budzetowych za dany okres.
16. Zasady rachunkowoSci zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodk6w unijnych
zawier a zalqcznik nr 12 do niniej szej dokumentacj i.

EWIDENCJA ZD AP(ZEN GOSPODARC ZY CH
$3

1. Zwroty z tytuln refundacji poniesionych wydatk6w na wynagrodzenia oraz skladki na

ubezpieczenia spoleczne os6b bezrobotnych, zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,
prac interwencyjnych, dokonane w danym roku budzetowym przyjmowane sq na

zmniej szenie wydatkow.
2. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, kt6rego dotyczy nie jest ewidencjonowana

jako przych6d, niezale2nie od okresu sprawozdawczego, kt6rego dotyczy.
3. Ponoszone z g6ry wydatki dotyczqce w szczeg6lnoSci koszt6w zakupu prenumeraty,

bilet6w, oplat abonamentowych, ubezpieczefi maj1tkowych i rzeczowych oraz inne
platnoSci ponoszone za okres przekraczaj4cy jeden miesi4c, nie podlegajErozhczeniom w
czasie za poSrednictwem rozliczen migdzyokresowych koszt6w ze wzglgdu na nieistotny
wplyw na sytuacjg finansow4 oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji maj4tkowej i
finansowej Starostwa i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sig w caloSci w kosztach
miesi4ca, w ktoryrrn zostal poniesiony wydatek.

4. W celu dotrzymania termin6w sporzEdzania sprawozdafi z wykonania planu wydatk6w
budzetowych w ewidencji ksiEgowej - kosztach i zobowi4zaniach - ujmuje sig kwoty
zobowi4zan wynikaj4cych z faktur, rachunk6w i innych dokument6w ksiggowych
wystawionych przez kontrahent6w, przekazanych do wydzialu budZetu i finans6w w
miesi4cu sprawozdawczyrn. W przypadku dowod6w przekazanych do wydzialu budzetu i
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finans6w po terminie sporzqdzenia sprawozdania, dokumenty te ujmowane s4 w ewidencji
ksiggowej w miesi4cu, w kt6rym dotarly do wydzialu budzetu i finans6w (na dow6d tego
przystawiana jest piecz4tka wplywu do wydzialu). Zgodnie z zasadE istotnoSci powyZszy
zapis nie bgdzie mial znaczEcego wplywu na wynik finansowy. W przypadku sprawozdafr
rocznych nale?y uja6 w ksiggach rachunkowych roku obrotowego wszystkie
zobowr4zania dotyczqce danego roku obrotowego z uwzglgdnieniem zasady okreSlonej w
ust. 5.

5. Koszty uslug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupy energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznoS6 i por6wnywalnoS6 kwot w poszczeg6lnych
miesi4cach ksiggowane s4 do danego roku w nastgpuj4cy spos6b:

1) dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczeri
nastgpnego roku zaliczane s4 do koszt6w danego roku, w kt6rym przypada okres
rozliczeniowy,

2) dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przpadaj4cy w dw6ch roanych,
rocznych okresach sprawozdawczych s4 ujmowane w kosztach nastgpnego roku.

ZASADY P(OZLICZBN POOATKU VAT

$4

1. Nalezny podatek VAT wynikajEcy z deklaracji cz4stkowej Starostwa przelewany jest z
wyodrgbnionego rachunku dochod6w oraz dochod6w skarbu paristwa.

2. Na koniec kaZdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczeg6lnych dochod6w
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochod6w wg poszczeg6lnych podzialek
klasyfikacji budzetowej dochod6w i ujmowany bez klasyfikacji na koncie analitycznym
130-01. Pomniejszana jest kwota dochod6w, niezalehnie od tego czy nalehnoSi ta zostala
zaplacona czy teL nie, nawet gdy wyst4pila wartoSd ujemna.

3. W trakcie roku budzetowego dokonuje sig korekty wydatk6w w ramach wlaSciwych
paragrafow poszczeg6lnych podzialek klasyfikacji budZetowej o kwotg podatku
naliczonego podlegaj?cego odliczeniu na postawie przelewu kwoty podatku z rachunku
bankowego dochod6w na rachunek bankowy wydatk6w Starostwa. W przypadku
odliczenia podatku naliczonego za miesi4c grudzien przelew, kt6ry wplynie w styczniu
roku nastgpnego stanowid bgdzie doch6d jednostki.

4. Roczna korekta podatku VAT naliczonegojest ujmowana na dzien bilansowy pod dat4 31
grudzieh na koncie 225 w koresponde ncji z kontami 7 60 lub 7 6l ,

5. W zwiqzku z korekt4 rocznq, dokonywan4 w roku nastgpnym, ewentualne skutki tej
korekty bgd4 stanowid doch6d jednostki lub wydatek budzetowy,

6. Odsetki od Srodk6w na rachunku bankowym wyodrgbnionym do rozliczef VAT stanowiE
dochody budzetowe, kt6re raz w roku przekazywane sE na rachunek dochod6w i s4
ujmowane na koncie 750 $ 0920,

7. Zaokr4glenia z tytulu VAT ujmowane sq odpowiednio na konto 760 (in plus) lub 761 (in
minus).

8. Wplywy ztytulu zwrotu podatku YAT z lat ubieglych stanowi4 doch6d jednostki.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

ss
DEFINICJE CEN SI,UZACYCH DO WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

1. Cena nabycia skladnik6w aktyw6w (zar6wno trwalych, jak i obrotowych) jest cen4
zakupu obejmujqc4 kwotg nalehn4 sprzedaj4cemu bez podlegaj4cych odliczeniu: podatku
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VAT i podatku akcyzowego, powigkszon4 w przypadku importu o obci4zenia
publicznoprawne oraz o koszty bezpoSrednro zwiqzane z zaktpem i przystosowaniem
skladnika aktyw6w do stanu zdatnego do uzl,wania lub wprowadzenia do obrotu wraz z
kosztami transportu, zaladunku, wyladunku, skladowania lub kosztami wprowadzenia do
obrotu pomniejszone o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski. W przypadku
braku mo2liwoSci ustalenia ceny nabycia skladnik6w aktyw6w, przyjgtego w szczeg6lnoSci
nieodplatnie (takze w formie darowizny) na podstawie umowy darowizny, w warto(ci
okreSlonej w tej umowie lub cen sprzeda2y takiego samego lub podobnego przedmiotu
(obiektu).
2. Koszt wytworzenia Srodk6w trwalych, Srodk6w trwalych w budowie otaz wartoSci
niematerialnych i prawnych zawtera o96l poniesionych koszt6w za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjEcia danego skladnika
aktyw6w trwalych do uZytkowania, w tym takze: podatek VAT i akcyza nie podlegaj4ce
odliczeniu.
3. Cena (warto56) sprzedaiy netto skladnika aktyw6w stanowi moiliw4 do uzyskania na
dzieri bilansowy ceng jego sprzeda2y, bez podatku VAT i podatku akcyzowego,
pomniejszon4 o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwiEzane z
przystosowaniem skladnika aktyw6w do sprzedaZy. JeZeh nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzeda?y netto danego skladnika aktyw6w, nalezy w inny spos6b okreSli6 jego wartoS6
godziwq na dzieh bilansowy.
Cena nabycia, kosxt wytworTenia lub cena sprzedaiy (w przypadku bruku moiliwoici
ustolenia dwdch pierwszych wartoici irodkdw trwalych lub wartoici niematerialnych i
prawnych) stanowi wartoit poczqtkowg.
4. Trwala utrata wartoSci nastgpuje w sluacji duzego prawdopodobiefrstwa, 2e

kontrolowany skladnik aktyw6w nie przyniesie w znacznej czgSci w przyszloSci lub nie
przyniesie w og6le korzySci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizuj4cego

- doprowadzajqcego wartoSd skladnika wynikaj4c4 z ksiEg rachunkowych do ceny sprzeda?y
netto a w przypadku jej braku do ustalonej w inny spos6b wartoSci godziwej.
5. WartoSd godziwa stanowi kwotg za jakE dany skladnik aktywow m6glby zosta(,

wymieniony a zobowi4zanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanyni, niepowi4zanyrni ze sobq stronami.
6. WartoS6 godziw4 instrument6w finansowych znajduj4cych sig w obrocie na aktylvnym
rynku, stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty zwt1zafie z przeprowadzeniem
transakcji, jezeli ich wartoS6 bylaby znacz4ca. Ceng rynkow4 aktyw6w finansowych
posiadanych przez Starostwo oraz zobowiry.afi finansowych, kt6re zamterza zaci4gnqc,
stanowi zgloszona na rynku bie24ca oferta kupna. Natomiast ceng rynkow4 aktpv6w
finansowych, kt6re Starostwo zamierza naby6 oraz zaciEgnigtych zobowiqzari finansowych,
stanowi zgloszona na rlmku biez4ca oferta sprzeda?y.

WYCENA SNOUTOW TRWAT,YCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

$6

1. Warto5ci niematerialne i prawne to nabyte, zaliczane do Srodk6w trwalych, prawa
maj4tkowe nadaj4ce sig do gospodarczego wykorzystania o przewidy\,van).rn okresie
ekonomicznej u2ytecznoSci dluzszym niz rok, przeznaczone La potrzeby wlasne o
wartoSci przekraczaiqcei 10.000 zl i finansowane w ramach zaplanowanych

sq nabyte prawa maj4tkowe
wydatkriw maj 4tkowych.

nadaj4ce sig do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoSci dluzszym ni2 rok, przeznaczone na potrzeby wlasne jednostki o wartoSci nie

Pozostatvmi wartoSciami niemateria Invmtl Drawnvmt
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rowne i finansowane w ramach zaplanowanych
wydatk6w bieZ4cych.

3. WartoSci niematerialne i prawne, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2 wprowadza sig do ewidencji
w wartoSci pocz4tkowej ustalonej na dziefi przyjgcia do uzytkowania w nastgpu.iEcy
spos6b:
1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglgdnieniu koszt6w wdrozenia np.:

nadzont, szkol eni a, instruktaZu),
2) w przypadku wlworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztu wytworzenia,
3) w przypadku otrzyrnanych nieodplatnie na podstawie decyzji wla5ciwego organu w

wartoSci okreSlonej w tej decyzji,
4) w przypadku otrzymanych na podstawie darowizny w wartoSci rynkowej na dzieh

nabycia.
4. WartoS6 rynkowa okreSlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, zuwzglEdnieniem ich stanu i stopnia zuZycia.
5. Od wartoSci niematerialnych i prawnych, o kt6rych mowa w ust. 1 (z wyj4tkiem

zwiqzanych z pomocami dydaktycznymr) zgodnie z ustawq o podatku dochodowym od
os6b prawnych odpis6w umorzeniowych dokonuje sig gdy wartoSd pocz4tkowa Srodka
trwalego w dniu przyjEcia do uzywania jest wyilsza nrt 10.000 zl. Odpisow
umorzeniowych dokonuje sig poczEwszy od miesi4ca nastgpujEcego po miesi4cu przyjgcia
wartoSci niematerialnych i prawnych do uZyr,vania i podlegajq umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych, umorzenie ujmowane jest na koncie
071,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych",
amorty zacj a ob ci 42a k o nto 4 0 0,, Am ort yzacj a" .

6. Pozostale wartoSci niematerialne i prawne ujmuje sig na koncie 021 ,,pozostale wartoSci
niematerialne i prawne". Jednorazowo w miesi4cu oddania do uzywania umarzane s4
pozostale wartoSci niematerialne i prawne o wartoSci pocz4tkowej nie przekraczajqcej,
b4d2 rownej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
czyli 10.000 zl. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,lJmorzenie pozostalych
Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem
401 ,,ZuLycie material6w i energii".

7. Ewidencja szczeg6lowa dla objgtych ewidencj4 ksiEgowq wartoSci niematerialnych i
prawnych powinna umo2liwi6 ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartoSci niematerialnych i prawnych.

8. Do wartoSci niematerialnych i prawnych, o kt6rych mowa w ust. 1 r 2 zahcza sig zar6wno
nabycie programu komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw maj4tkowych
do tego programu, jak r6wnie2 nabycie wyl1cznie licencji na uzytkowanie
opro gramowani a b ez pr zeniesi eni a autorskiego prawa maj 4tkowego.

9. Oprogramowanie komputerowe moze stanowi6:
1) integralnq czgSc zespolu komputerowego, bez kt6rego nie moze on pracowad. W tyn
przypadku program komputerowy uznaje sig za czgri6 Srodka trwalego zwigkszaj4c jego
wartoSi pocz4tkow4,
2) odrgbny skladnik maj4tku - w postaci wartoSci niematerialnej i prawnej.

10. Do wartoSci niematerialnych i prawnych nie zalicza sig opiat i licencji roczn)rch z tlrtulu
korzystania z opro qramowania.

1 1. Modyfikacja, aktualizacja programu komputerowego nie stanowi zwigkszenia wartoSci
niematerialnej i prawnej, o kt6rychmowawust. I i 2.

12. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zr6wnane z nimi, o przewidywanym okresie
ttZyt.ecznoSci ekonomicznej dluZszymni?rok kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczofle
na potrzeby wlasne, a w szczeg6lnoSci:

1) grunty (w tyrn prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

6



2) lokale bgd4ce odrEbn4 wlasnoSci4,

3) budynki,

4) budowle,

5) maszyny i urz4dzenia,

6) Srodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obcych Srodkach trwalych,

8) inwentarzzywy.
14. Do Srodk6w trwalych zalicza sig takze obce Srodki trwale znajduj4ce siQ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy, jeSli wystgpuje ona jak ,,korzystajqcy" (w
z,akr e s i e I e as ingu finans ow e go).

Srodki trwale wprowadza sig do ewidencji w wartoSci pocz4tkowej ustalonej na dzieh
przyjgcia do uZytkowania w nastgpuj4cy spos6b:

1) w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedlug kosztu wytworzenia, zaS w
przypadku trudnoSci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedlug wyceny dokonanej przez
rzeczoznaulc9,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych dokument6w z
uwzglgdnietiemz:uzycia, aprzy ich braku wedlug wartoSci godziwej,

4)w przrypadku spadku lub darowizny wedlug wartoSci godziwej z dnia otrzymania lub w
nr2szej wartoSci okreSlonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Pafrstwa lub jednostki
samorz4du terytorialnego w wysokoSci okreSlonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego w
wysokoSci wynikaj4cej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego
Srodka.

15. Na dzieh bilansowy Srodki trwale (z wyj4tkiem grunt6w, kt6rych sig nie umarza) wycenia
sig w wartoSci netto, tj. z uwzglgdnieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
16. Srodki trwale ewidencjonuje sig w podziale na:

1) podstawowe Srodki trwale na koncie 01l,,Srodki trwale",

2) pozostale Srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale w uzywaniu".
17. Podstawowe Srodki trwale finansuje sig ze Srodk6w na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzqdzenia Ministra Finans6w z
dnia2 marca 2010r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w,przychod6w
i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze 2r6del zagranicznych (D2.U.2014.1053 z poZn.
zm.),umarzane sq one (z wyjqtkiem grunt6w i prawa wieczystego u2ytkowania) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
18. Zgodnie z ustawq o podatku dochodowym od os6b prawnych odpis6w umorzeniowych
dokonuje sig gdy wartoS6 pocz4tkowa Srodka trwalego w dniu przyjgcia do uzywania jest
wyLsza niZ 10.000 zI. Odpisow umorzeniowych dokonuje sig pocz4wszy od miesi4ca
nastgpuj4cego po miesi4cu przyjgcia Srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane
jest na stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych". Amortyzacja obci4la strong Wn konta 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku,
jednorazowo za okres calego roku.
Przyjgto metodg liniow4 amortyzacji dla wszystkich Srodk6w trwalych. Dla zadnych Srodk6w
trwalych nie dokonuje sig odpis6w z tytulu trwalej utraty warto5ci. Aktualizacji wartoSci
pocz4tkowej i dotychczasowego umorzenia Srodk6w trwalych dokonuje sig wyl4cznie na
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podstawie odrgbnych przepis6w, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki
w zakresie aktyw6w trwalych. Na potrzeby wyceny bilansowej warloSi grunt6w nie podlega
aktualizacji.
W przypadku gdy nieumorzony Srodek trwaly ulegl w trakcie roku likwidacji, sprzedaay,
przekazaniu, itp. odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje siE w ostatnim
miesi4cu, w kt6rym byl uzytkowany.
19. Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale, kt6re finansuje sig ze Srodk6w nabreZqce
wydatki (z wyj4tkiem pierwszego wyposalenia nowego obiektu, kt6re tak jak ten obiekt
finansowane sqze Srodk6w na inwestycje) i obejmuj4 one:

1) ksi42ki i zbiory biblioteczne,

2) Srodki dydaktyczne, w tyrn takhe Srodki transportu, sluz4ce do nauczania i
wychowywania w szkolach i plac6wkach oSwiatowych,

3) odzieZ i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) pozostale Srodki trwale o wartoSci pocz4tkowej nie przekraczajqcej bqdL rowne
wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (czyli 10.000
zl), dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sE uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartoSci w momencie oddania do uzywania.

20. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowi4 pozostalych wartoSci
materialnych i prawnych, jeSli byly zakupione wraz z komputerem i stanowi4 jego integralnE
czg56, bez kt6rych komputer nie bylby zdatny do uzytku. Powigkszaj4 one wartoS6
pozostalych Srodk6w trwalych.

20. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesi4cu przyjgcia do uzywania s4 umarzane,
bezwzglgdu na wartoSi tych skladnik6w:

1) ksi4zki i zbiory biblioteczne,

2) Srodki dydaktyczne, w tym takie Srodki transportu, sluzEce do nauczania i
wychowy'r,vania w szkolach i plac6wkach oSwiatowych,

3) odzie2 i umundurowanie,

4) meble i dywany.

21. Jednorazowo w miesi4cu oddania do uzy'r;vania umarzane sQ pozostale Srodki trwale o
wartoSci pocz4tkowej nie przekraczaj4cej, bqdL r6wnej wielkoSci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych czyli 10.000 zl.
22. Pozostale Srodki trwale ujmuje sig w ewidencji iloSciowo-wartoSciowej na koncie 013
,,Pozostale Srodki trwale w u2ywaniu" i umarza sig je jednorazowo w miesi4cu przyjgcia do
u?ywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodk6w
trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem 401

,,ZuZycie material6w i energii".
23. Starostwo nie prowadzi rnagazynu material6w, dlatego nie obejmuje sig gospodark4
magazyfiow4:.
1) zakupionych w niewielkich iloSciach i wydawanych bezpoSrednio do zuZycia material6w
biurowych, Srodk6w czystoSci i drobnych material6w przeznaczonych do naprawy sprzgtu -
materialy te s4 odnoszone w koszty bezpoSrednio po zakupie,
2) mateial6w promocyjnych, folder6w, drobnych upomink6w, kt6re s4 odnoszone w koszty
bezpoSrednio po zakupie.
Ww. skladniki rueczowych aktpv6w obrotowych s4 kupowane na biea4co do uzycia i nie
podlegaj4 korekcie koszt6w na dzieh bilansowy.
24. Srodki trwale w budowie (inwestvcie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszeniai nabycia podstawowych Srodkow trwalych orazkoszty
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nabycia pozostalych Srodk6w trwalych stanowi4cych pierwsze wyposazenie nowych
obiekt6w zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakot'rczenia inwestycji, w tym r6wniez:

1) niepodlegajEcy odliczeniu podatek od towar6w i uslug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obslugi zobowr1zan zaci1gnigtych w celu ich sfinansowania i zwiqzane z nimi
rolnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

3) oplaty notarialne, s4dowe itp.,

4) odszkodowania dla os6b frzycznych i prawnych wynikle do zakohczenia budowy.
25. Do kpszt6w wytworzenia podstawowych Srodk6w trwalych nie zalicza sig koszt6w
og6lnego zarz4dl oraz koszt6w poniesionych przed udzieleniem zam6wiefr zwiqzanych z
realizowan4 inwestycj4, tj. koszt6w przetarg6w, ogloszeri i innych.
26.Do koszt6w inwestycji zahcza sig w szczeg6lnoSci nastEpuj4ce koszty:

1 ) dokumentacji proj ektowej,

2) nabycia grunt6w i innych skladnik6w maj4tku, zwi4zanych z budow4,

3) badari geodezyjnych i innych dotyczEcych okreSlenia wlaSciwoSci geologicznych
terenu,

4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzeduly
zlikwidowanych na nim obiekt6w,

5) zakup material6w wydanych bezpoSrednio na plac budowy,

6) oplat z tytulu u2ytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy,

7) zalozenia strefochronnych i zieleni,

8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

9) ubezpieczeri maj4tkowych obiekt6w w trakcie budowy,

10) sprz4tania obiekt6w poprzedzajqcego oddanie do uzytkowania,

11) inne koszty bezpoSrednio zwrqzane z budow4.

WYCENA NALEZNOSCI I INNYCH AKTYWOW

s7

1. Nale2noSci kr6tkoterminowe to wszystkie naleznoSci o terminie splaty wymagalnym w
ciQgu 12 miesiEcy od dnia bilansowego. Wyceniane sE w wartoSci nominalnej l4cznie z
podatkiem VAT, a na dzieh bilansowy w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyh lqcznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.
Odsetki od naleznoSci ujmuje sig w momencie ich zaplaty lub w wysokoSci odsetek naleZnych
na koniec kwartalu.
NaleZnoSci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie p62niej ni? na koniec kwartalu
wedlug zasad obowi4zuj4cych na dziefi bilansowy, tj. wedtug kursu Sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP.
W Starostwie naleZnoSci kr6tkoterminowe z tytulu dochod6w budzetowych, kt6rych termin
platnoSci przypada na bre21cy rok budzetowy ujmowane s4 na koncie 221 ,,NaleZnoSci z

tytulu dochod6w budzetowych".

2. NaleinoSci dlugoterminowe to naleznoSci, kt6rych termin splaty przypada nie wczeSniej
ni2 po uplywie l2 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane s4 w kwocie wymagaj4cej
zaplaty, a wiEc lqcznie znale2nymi odsetkami.
3. WartoSd nale2noSci aktualizuje sig uwzglgdniaj4c stopieh prawdopodobieristwa ich zaplaty.

Odpisy aktualizuj4ce naleznoSci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych
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ustaw obci1laja, fundusze. Odpis6w aktualizuj4cych naleznoSci dokonuje sig z

uwzglEdnieniem art. 35b ustawy. Do naleznoSci w4tpliwych zalicza sig:

1) naleznoSci podmiotu upadlego b4dZ postawionego w stan likwidacji do wysokoSci
naleznoSci, kt6ra nie zostala ujEta na liScie wierzytelnoSci,
2) nale2noSci pomiotu, wobec kt6rego oddalono wniosek o ogloszenie upadloSci b4d2
umorzono postgpowanie upadloSciowe, gdyz maj4tek dluZnika nie wystarcza na zaspokojenie
koszt6w postgpowania w pelnej wysokoSci naleznoSci,
3) naleznoSci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznoSci lub dokument6w stwierdzono, ze dluznik nie posiada majEtku, z kt6rego moZna
dochodzi6 wierzytelnoSci - w pelnej wysoko5ci,
4) naleznoSci, gdy dluznik - osoba prawna zostal wykreSlony z wlaSciwego rejestru os6b
prawnych - w pelnej wysokoSci naleznoSci,
5) naleznoSci dluznika nieSci4gnigtych w toku zakofuczonego postgpowania
upadloSciowego - do wysokoSci naleznoSci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i maj4tkowej dluZnika ustala sig
odpis aktualizuj4cy w wysokoSci 100% naleznoSci dla zalegania z platnoSciEpowyaej roku na
dzien3l grudnia.
Wyceng nale2noSci w zakresie odpis6w aktualizuj4cychprzeprowadzasiqraz w roku nadzieh
bilansowy.
Wyceng bilansow4 naleznoSci nale?y zakonczyc do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego.
Nale2noSci splacone po dacie bilansu, aprzed terminem ustalenia odpis6w aktualizuj4cych,
nie podlegaj E aktualizacji wyceny.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustaw4
j ako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuj E w szczeg6lnoSci :

1) akcje i:udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

5. Na dzien przyjEcia do ewidencji wyceniane s4 w cenie nabycia lub cenie zakupu, je2eli
koszty przeprowadzenia transakcji nie s4 istotne.
6. Na dzief bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s4 w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z t5tuht trwalej utraty wartoSci, wartoSci
godziwej,

2) cenie rynkowej, bgd4cej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
7. Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic ustalenie wartoSci bilansowej (netto)
p o szcze golnych rodzaj 6 w dlugotermi nowych aktyw 6w fi nansowych.

WYCENA POZOSTAI,YCH AKTYWOW I PASYWOW

s8

l. Mienie zlikwidowanych iednostek to rzeczowe skladniki maj4tkowe faktycznie przejgte
przez organ zaloZycielski lub nadzorujEcy po zlikwidowanej podleglej jednostce, takze
jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez Powiat o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, kt6re kontynuuj4 dzialalnoSd. Przy
wycenie maj4tku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
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zasady wyceny ustalone w ustawie dla jednostek kontynuuj4cych dzialalnoSc, chyba 2e

przepisy dotyczqce likwidacji stanowi4 inaczej. Skladniki takiego mienia ujmowane s4 na

koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedlug wartoSci netto wynikaj4cej z bilansu

zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zal4cznikow do bilansu. Rozchodowane s4 wedlug

wartoSci okreSlonej w:

1) decyzjilumowie o przekazaniu innyrn podmiotom,

2) decyzji o przyjgciu do Srodk6w trwalych jednostki,

3 ) dokumencie sprzedaLy,

4) dokumencie o likwidacji skladnik6w mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majEtku ujgtego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z za\qcznlkamr.
2. Zapasv obejmuj4 materialy. Nie prowadzi sig ewidencji obrotu materialowego. Zakupione
materialy przekazywane s4 bezpoSrednio do zuZycia w dzia\alnoSci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest wartoSl nie zuZffych material6w w cenie zakupu np.
paliwo w samochodach slu2bowych, kt6r4 ujmuje sig na koncie 310,,Materialy",
zmniejszaj4c r6wnoczeSnie koszty dzialalnoSci. Od skladnikow zahczanych do zapas6w nie
dokonuje sig odpis6w z tytulu trwalej utraty wartoSci.
3. Srodki nienieZne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartoSci
nominalnej.
Walutg obc4 na dzien bilansowy wycenia sig wedlug kursu Sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzaj4cego ten dzien. W ci4gu roku
operacje sprzeda?y i kupna walut oraz operacle zaplaty naleznoSci lub zobowi4zan wycenia
sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z kt6rego usfug korzysta Starostwo.
4. Krr6tkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzeda?y

lub kt6rych termin wykupu jest kr6tszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,

obligacje obce, bony skarbowe i inne dlu2ne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a kr6tszym od I roku). Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe
wycenia sig na dziehbilansowy:

1) w cenie rynkowej,

2) w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zalehnie od tego, ktora z nich jest nizsza,

3) kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe, dla kt6rych nie istnieje aktywny rynek, w

wartoSci godziwej.

5. Rozliczenia miedzyokresowe czvnne koszt6w to koszty juz poniesione, ale dotyczqce
przyszlych okres6w sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebrega na poziomie
wartoSci nominalnej.
W Starostwie rozliczenia migdzyokresowe czpne maj4 nieistotn4 wartoS6 i dlatego nie s4

rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaj4 koszty dzialalnoSci.
6. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sig w kwocie wymagaj 4cej zaplaty, czylilEcznie z

odsetkami naliczonSrmi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahent6w.
7. Zobowiazania finansowe wycenia sig w wartoSci emisyjnej powigkszonej o narosle kwoty
z tytulu oprocentowania.
8. Rezerwv wystgpuj4 w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobieristwie przyszle zobowi4zania zgodnie z art.35d ust. 1 ustawy.
Rezerwy tworzy sig r6wniez w momencie przeznaczenia Srodk6w dochod6w wlasnych na

dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodk6w trwalych w budowie).
9. Rozliczenia kresowe bierne to rczerwy na koszty przyszlych okres6w
Rozliczenia migdzyokresowe bierne maj4 nieistotn4 wartoS6 i dlatego nie s4 tworzone.
10. Zobowiazania warunkowe to zobowi4zania pozabilansowe, kt6re powstaj4 na skutek

zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajq zobowi4zari bilansowych, poniewaz nie nast4pilo
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spelnienie warunk6w ich rcalizacji i nie jest znana dokladna ich wartoSd oraz moment
wyplywu Srodk6w pienig2nych. Zobowi4zania warunkowe tworzy sig w zwiqzku z'.

udzielonymi gwarancjami i porgczeniami maj4tkowymi w wysokoSci udzielonej gwarancji i
porgczenia.
1 1. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia sig w wartoSci nominalnej.

ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

se

l. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wanantem por6wnawczym rachunku zysk6w i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy" .

Ustalenie wyniku finansowego polega na:

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
- poniesionych koszt6w dzialalnoSci (Wn konta 401-405,409),
- poniesionych koszt6w amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych koszt6w operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostalych koszt6w operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stronE Ma konta 860:
- przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych (Ma konta720)
- przychod6w finansowych (Ma konta 750),
- pozostalych przychod6w operacyjnych (Ma konta 760).

2. Ewidencja koszt6w dzialalnoSci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont , tj.
wedlug rodzajow koszt6w i jednoczeSnie w podzialkach klasyfikacji budzetowej
wydatk6w.

s10
l. Wynik z wykonania budzetu Powiatu (niedob6r lub nadwyZka budzetu) wykazywany w

bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu"
wedlug zasady kasowej poprzez por6wnanie zrealizowanych w danlnn roku dochod6w i
wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w niewykonanych niewygasaj4cych z koficem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe", 902 ,,Wydatki
budzetowe" oraz 903 ,,Niewykonane wydatkl", z wyj4tkiem operacji szczegolnych,
okreSlonych w odrgbnych przepisach.

2. Operacje wynikowe, kt6re nie powoduj4 zwigkszenia wydatk6w i dochod6w danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczqce przychod6w i koszt6w finansowych
oraz pozostalych przychod6w i koszt6w operacyjnych, ujmowane s4 na koncie 962
,,Wynik na pozostalych operacjach". W roku nastEpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budZetowego przez organ stanowiqcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960,,Skumulowane wyniki budzetu".

OTWIERANIE I ZAMYKANIE KSIAG RACHUNKOWYCH

s11

1. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksi4g rachunkowych dokonuje sig w ci4gu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Powi atu za rok obrotowy.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczqtek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 7

stycznia, a zamyka na dziehkonczqcy rok obrotowy tj. 3l grudnia.
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3. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na pocz4tku
roku nastgpnego, sald kont figuruj4cych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest

mozliwoS6 stwierdzenia 2rodla pochodzenia zapis6w pierwotnych z roku ubieglego, a

obowi4zuj4cy program zapewnia sprawdzenie prawidlowoSci przetwarzania danych i
kompletnoSci zapis6w.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

s12

1. Zakladowy plan kont dla budzetu Powiatu przedstawiono w zalqczniku nr I do niniejszej
dokumentacji. Obejmuje on wykaz kont ksiggi gl6wnej (ewidencji syntetycznej) oraz
przyjgte zasady ewidencji zdarzen gospodarczych - typowych zapis6w strony WN, MA
konta.

2. Zakladowy plan kont dla Starostwa przedstawiono w zalqczniku nr 2 do niniejszego
dokumentu. Obejmuje on wykaz kont ksiggi gl6wnej (ewidencji syntetycznej) stosowany
w Starostwie, przyjgte zasady ewidencji zdarzeh gospodarczych - typowych zapis6w
strony WN, MA konta.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone s4 za pomocq komputera, oddzielnie dla Powiatu i
Starostwa poprzez wyb6r zdefiniowanej jednostki: Powiat lub Starostwo oraz wybraniu
odpowiedniego dziennika.

4. W zwrqzku z obowi4zkow4 centrahzacjE rozliczen podatku VAT Powiatu
Olsztyfrskiego, wszelkie rozliczenia z tym zwrqzane prowadzone s4 w Starostwie.

5. Operowanie danymi miesigcznymi w module finansowo - ksiggowym (wprowadzanie,
korygowanie, przeglEdanie) odbywa sig poprzez logowanie uzytkownika do systemu przy
uzyciu indylvidualnego hasla. Umozliwia to ustalenie odpowiedzialnoSci za wprowadzone
dane. Wykaz aktualnych kod6w operatora wraz z osobami odpowiedzialnymi stanowi
zalqcznlkNr 7 do niniejszego dokumentu.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporz4dzania sprawozdafl bud2etowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczeh z budzetem paristwa i z ZUS, do kt6rych
j edno stka zo stala zobow r4zana.

7. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowyrn, wydruki komputerowe powinny
bv6:
1) trwale oznaczofle nazwq Starostwo (ka2da ksigga zwi1zana, ka2da lulna karta

kontowa, rejestr lub wydruk komputerowy) oraz opatrzona zrozumialqnazw4 danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,

2) wyra1ne oznaczenie co do roku obrotowego i okresu sprawozdawczego co do miejsca
i daty sporzqdzenia,

3) powinny mie6 automatycznie numerowane strony z oznaczeiiem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w spos6b ci4gly w miesiqcach i w roku
ob roto wym, o znaczone nazw E pro gramu pr zetw ar zania,

4) przechowyrvane starannie w ustalonej kolejnoSci.
8. Zapisow w ksigdze rachunkowej dokonuje sig w spos6b trwaly, bez pozostawiania miejsc

pozwalaj4cych na p62niejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu zapis6w w ksigdze
rachunkowej technik4 komputerow4 s4 zastosowane procedury i Srodki chroni4ce przed
zniszczeniem lub modyfikacj4 tych zapis6w.

9. Ksiggi rachunkowe powinny by6 prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i na

brei4co.
lD.Zapis w ksiEdze rachunkowej winien zawierac co najmniej:

1) datg dokonania operacji,
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2) okreSlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowi4cego
podstawg zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni sig ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skr6t lub kod opisu operacji,
4) kwotg zapisu.

ll.Zapis w ksigdze rachunkowej prowadzonej technik4 komputerow4 musi posiadai
automatycznie nadany numer pozycji, pod kt6r4 zostal wprowadzony w ramach
prowadzonych dziennik6w, a takle dane pozwalaj4ce na ustaleniu programu
wprowadzania danych i osoby zlecajqcej tg czynnoSc.

12. Stwierdzone blEdy w zapisach poprawia siE:
l) przez skreSlenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnoSci

blgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty poprawki, takie
poprawki muszQ by6 umieszczone jednoczeSnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych i nie mog4 nast4pi6 po zamknigciu miesi4ca,

2) przez wprowadzenie do ksi4g rachunkowych dowodu zawierajqcego korekty blgdnych
zapis6w, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

13. W razie ujawnienia blgd6w po zamknigciu miesiqca lub prowadzenia ksi4g
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sA korekty dokonane w spos6b
okreSlony w ust. 12 pkt 2.

14. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sQ po zamknigciu roku, nie p62niej niz do 85
dni po dniu bilansowyrn. Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci
ksi4g rachunkowych na inny komputerowy noSnik danych, zapewniajqcy zapis6w
informacji, przez czas nie kr6tszy niL 5lat.

15. Przy prowadzeniu ksi4g rachunkowych przy u2yciu komputera naleay zapewnic:
I ) ujmowanie w dziennikach wyl4cznie zapis6w sprawdzonych,
2) niedostgpnoS6 zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem - w razie potrzeby -

dowod6w korekt ksiggowych,
3) automatyczn4 kontrolg ci4gloSci zapis6w i przenoszenia obrot6w,
4) wydruk ,,dziennik6w -syntetyka" w postaci kolejno numerowanych stron nie rzadziej

ni?na koniec kuZdego miesi4ca.
16. Stosowanie program6w komputerowych nie zwalnia Gl6wnego Ksiggowego z
obowi4zku zapewnienia przestrzegania w Starostwie zasad, o kt6rych mowa wyaej, a takae
zasad okreSlonych w aktualnie obowi4zuj4cej ustawie o rachunkowoSci i przepisach
szczeg6lnych.
17. Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera poza opisem
zbior6w zawiera wykaz program6w. Wykaz aktualnych program6w komputerowych
dopuszczonych do stosowania w systemi e przetwarzania danych w Starostwie zawiera
zalqcznik nr 5 do niniejszej dokumentacji.

Dekretowanie dowod6w ksiggowych

$13
1. Dekretowanie dowod6w ksiggowych odbywa sig w WydzialeBtdaetu i Finans6w.
2. Dekretacja obejmuje etapy:

i) segregacja dokument6w,
2) sprawdzenie prawidlowoSci dokument6w,
3) wlaSciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania na kontach syntetycznych).

3. Segregacja dokument6w polega na:
1) wyl4czeniu z og6lu dokument6w naplywaj4cych do ksiggowoSci tych, kt6re nie

podlegaj4 ksiggowaniu (nie wyralaj4 operacji gospodarczych lub sq ich
zapowredzi4),

2) podziale dowod6w ksiggowych na jednorodne grupy przeznaczone do ksiggowania
w poszczeg6lnych dziennikach,
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3) kontroli kompletnoSci dokument6w na oznaczorry okres.
4. Dowody ksiggowe w jednostce grupuje sig i wprowadza w module FK do wlaSciwych
dziennik6w wedlug nastgpuj qc y ch r o dzaj ow dokument6w :

1) BO bilans otwarcia,
2) FS Faktury sprzedaLy,
3) FZ Faktury zakupu,
4) PF Plan finansowy - ksiggowanie,
5) PK Polecenie ksiggowania,
6) RB Sprawozdania budzetowe,
7) RK Raport kasowy,
8) WB Wyci4g bankowy,
9) RU Rachunek.

5. WlaSciwa dekretacja polega na:
l) nadaniu dokumentom ksiggowym numer6w, pod kt6rymi zostanE one

zaewidencjonowane we wlaSciwym dzienniku,
2) umieszczeniu bezpoSrednio na dokumentach adnotacji na jakich kontach

syntetycznych dokument ma by6 zaksiggowany (zgodnie z zakladowym planem

kont) i podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania lub do\qczona do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dol4czona informacja jest zl4czona z dowodem

ksiggowym bqdz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

6. Podstawg zapis6w w ksiggach rachunkowych stanowi4 nastgpuj4ce dowody ksiggowe:

l) wewngtrzne, do ktorych zahcza sig w szczeg6lnoSci:

a) zawiadomienia o wielko5ci planu wydatk6w budzetowych dekrety importowe,

b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatk6w bud2etowych dekrety importowe,

c) decyzje admini stracyj ne,

d) listy plac,

e) r ozhczenia del egacj i sluzbowych,

I dotyczqce przyjEcia, przekazania, likwidacji Srodka trwalego,

g) zatwierdzonerozliczeniai informacje dotyczEcerealizacjrzadan finansowanychz
dotacji udzielonych z budzetu,

h) decyzj e administracyjne,

i) raporty kasowe,

2) obce, do kt6rych zahcza sig w szczeg6lnoSci:

a) umowy,
b) faktury,
c) rachunki,

d) sprawozdania zpodle$ych jednostek dekrety importowe,

e) wyciqgi bankowe,

f) noty ksiggowe,
g) orzeczenia s4dowe.

7. W przypadku dokonyr,vania automatycznych ksiggowafr (dekrety importowe) w ksiggach
rachunkowych, odstgpuje sig od umieszczania dek,retacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej
za dekretacjg na dowodach ksiggowych. Dotyczy to migdzy innymi:
1) planu finansowego,
2) sprawozdair budZetowych,
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3) innych wynikaj4cych z prowadzonych automatycznych ksiggowaf.
8. W miejsce wykorzystanej pozycji ksiggowej dotyczEcej automatycznych ksiggowafr w celu
zachowania chronologii przechowywanych dokument6w ksiggowych wpina sig zestawienie
zawieraj4ce iloSc wykorzystanych pozycji autornatycznych ksiggowat'r oraz rodzaj
dokument6w (np. sprawozdania) lub wydruk w przypadku pojedynczychpozycji.
9. Dowody ksiggowe wprowadzane s4 do systemu w ramach wybranego kontekstu dziennika,
kt6rego dotycz4 otrzymujqc kolejne numery pozycji ksiggowej. Przy wprowadzaniuka2dego
dowodu okreSlony zostaje rownielw tzw. nagl6wku dokumentu rodzaj dokumentu (np. WB,
PK) i dwu znakowy kod dokumentu w ramach rodzaju dokumentu (co np. umo2liwia dzielic
wyci4gi bankowe z r62nych rachunk6w bankowych). Numer dokumentu w ramach rodzaju r

kodu dokumentu w wybranym kontekScie dziennika system podpowiada domySlnie
zachowuj4c chronologig numeracji wprowadzanego dowodu (np. RK, PK, WB).

CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH PRZY POMOCY
KOMPUTERA

s14

1. Do prowadzenia ksiqg rachunkowych wykorzystywany jest program PUMA-Nowa
Gmina, kt6ry obstruguje nastgpuj4ce moduly:

2. Modul Administrator sluZy i umozliwia dostrojenie parametr6w systemu, w celu
poprawnego dzialania innych modul6w obsfugiwanych w ramach systemu PUMA.

3. Modul Kontrahent sluzy do ewidencji i przegl4du danych os6b fizycznych i prawnych
wystgpuj4cy jako kontrahenci w jednostce. Modul ten zawiera rowme? zdefiniowanych
pracownik6w i jednostki budzetowe.

4. Modul Budiet sluzy do informatycznej obslugi prac zwiqzanych z tworzeniem projektu
budzetu, a po jego zatwierdzeniu do realizacjr uchwalonego budzetu. Modul ten SciSle
wsp6lpracuje z modulem FK. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu po ich
zatwierdzeniu s4 automatycznie przenoszone sq do modulu FK.

5. Modul Finanse i KsiggowoSd:
1) sluzy do prowadzenia ksi4g rachunkowych (zbior6w stanowi4cych ksiggi rachunkowe)
Starostwa i organu (wyb6r kontekstu pracy z modulem FK),
2) zapewnia powiEzanie poszczeg6lnych zbior6w ksi4g rachunkowych w jedn4 caloS6
odzwierciedlaj4c4 dzienniki i ksiggg gl6wnq,

3) w module tym prowadzone s4 :

a) dzienniki,
b) ksigga gl6wna, slulqca do chronologicznego i systematycznego ujgcia wszystkich

zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wyst4pily w danyrn okresie sprawozdawczym,
4) gl6wnE czgSc programu stanowi zakladowy plan kont dostosowany do wymog6w
przyjgtych w zakladowych zasadach (polityce) rachunkowoSci,

5) bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajEc mozliwoS6 kontrolowania przez operatora
programu, poprawnoSci wykonania tej czynnoSci.

6. Modul Kadry sluzy do informatycznej obslugi prac realizowanych w Wydziale
Organizacyjnym. Modul umozliwia: prowadzenie kartotek osobowych pracownik6w,
ewidencjonowanie ruchu pracownik6w w urzgdzie, selektyr;vne wybieranie potrzebnych
informacji o pracownikach. System wsp6lpracuje z modulem Ptr ACE.

7. Modul Place sluzy do ewidencji szczegolowej rozrachunk6w z pracownikami z tytulu
wynagrodzeh oraz do ewidencji rozrachunk6w z tlulu ubezpreczeri spolecznych i podatku
dochodowego od os6b fizycznych. Na podstawie danych charakteryzulEcych ka2dego
pracownika, program PLACE automatycznie generuje listg plac oraz naliczane sq
zobowiqzania wobec ZUS, urzgdu skarbowego. Program PLACE SciSle wsp6lpracuje z
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programem KADRY i programem PLATNIK, przez co deklaracj e rozliczeniowe z ZUS
automatycz nie, za po Sredni ctw em urzqdzeh l4czno ici pr zekazywane s4 do ZU S .

8. Modul Faktury sluzy do wystawiania faktur sprzeda?y oraz ich korekt, rejestracji faktur
zakupu, sporz4dzania rejestr6w, deklaracji VAT -7. Modul posiada funkcjonalnoSc
umo2li wi aj 4c4 central i zacjg r ozli czefr VAT P o wi atu Ol sztyfr ski ego.

9. System ,,program Platnik" opracowany przez firmg PROKOM (przekazany prze ZUS)
umo2liwia prowadzenie ewidencji pracownik6w zatrudnionych w Starostwie (umowa o pracg,
umowa zlecenie), podlegaj4cych ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww.
pracownik6w, sporz4 dzanie dekl aracj i imi ennych i zbior czy ch.
10. System Bestia przekazany przez RIO w Olsztynie. Program sluzy do sporz4dzania
sprawozdari jednostkowych r zbiorczych w okresach sprawozdawczych, sporz1dzania
bilans6w jednostkowych jednostek budzetowych, bilans6w lEcznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnoSci, bilans6w z
wykonania budzetu j.s.t. oraz bilansu skonsolidowanego, wymiany danych pomigdzy
jednostkami samorz4du terytorialnego a regionaln4 izbq obrachunkow4 bez u?ycia
zewngtrznych program6w pocztowych.
1 1. Program OPTIest slu24cy do ewidencji Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i

prawnych oraz wypos alema.
72.lntegraln4 czgSciq niniejszej dokumentacji stanowi4 instrukcje obstugi poszczeg6lnych

modul6w, zawieraj4ce m.in. szczegolowy spos6b rch dzialama.
13. Wykaz aktualnych program6w komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych zawiera zal1cznik nr 5 do niniejszego dokumentu oraz zalqcznik nr 6,
kt6ry odrgbnie zawiera rgcznie wpisywan4 aktualn4 wersje Programu Puma Nowa Gmina i
datg rozpoczgcia eksploatacji zuwagi na czgst4 aktualizacjg wersji programu.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W STAROSTWIE

$ls
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemu informatycznego

zabezpiecza sig w nastgpuj4cy spos6b:
1) przed utratq danych poprzez wykonywanie codziennych kopii zapasowych

przez adm inistratora systemu (informatyka),
2) przed nieuprawnionym dostgpem poprzez'.

a) udostgpnianie program6w ksiggowych wylqcznie na komputerach
uprawnionych uzytkownik6w,

b) zabezpieczenie dostgpu do komputer6w na ktorych zosta\y udostgpnione
progamy ksiggowe wykorzystuj4c uwierzytelnianie za pomoc4
unikalnego identyfikatora i hasla nadawanych tylko dla uprawnionych
uzytkownik6w,

c) zabezpieczenie dostgpu do program6w ksiggowych wykorzystujqc
uwierzytelnianie za pomoc4 unikalnego identyfikatora i hasla nadawanych
tylko dla uprawnionych uzytkownik6w,

3) przed nieuprawnion4 zmianq lub uszkodzeniem przez zloSliwe
oprogramowanie stosuj4c oprogramowanie antywirusowe,

4) przed nieuprawnionym dostEpem z zewn4trz poprzez wykorzystanie
UTM/Firewall.

2. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s4 nie p62niej fiZ na koniec roku
obrotowego. ZarSwnowazne z wydrukiem uznaje sig zapisanie treSci ksi4g
rachunkowych na informatyczny noSnik danych zapewniaj1cy trwaloS6 zapisu
informacji, przez czas nie kr6tszy ni? 5lat.
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UDOST4PNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW
$16

Udostgpnienie osobie trzeciej sprawozdari finansowych i bud2etowych oraz dowod6w
ksiggowych, ksi4g rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowoSci ma
miejsce:

1) w siedzibie Starostwa po uzyskaniu zgody Starosty lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzib4 Starostwa po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przyjgtych dokument6w, chyba ze odrgbne przepisy
stanowi4 inaczej.

ARCHTWIZOWANIE DOKUMENTOW FTNANSOWO-KSI4GOWYCH

s17

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokument6w finansowo-
ksiggowych:

l) zasada grupowania dokument6w do akt - jednorodnoS6 tematyczna,
2) zasada kompletowania dokument6w w aktach - uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy kom6rki organizacyjnej (Fn - wydzial budzetu i finans6w),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcj4 kancelaryjn4),
c) numer kolejny (rok np. 15 I 2016).

2. Akta winny by1 przechowywane w kom6rce organizacyjnej na stanowisku pracy,
kt6re go doty czq. Okres przechowywani a okresl a kategori a archiwalna.

3. Ka2dy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnoSci.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1) Symbolem ',A)' oznacza sig kategorie dokumentacji stanowi4cej materialy

archiwalne.
2) Symbolem ,,B" - oznacza sig kategorie dokumentacji nie archiwalnej:
a) synbolem ,,8" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, kt6ra po uplywie obowi4zuj4cego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sig w pelnych latach
kalendarzowych poczynajqc od I stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacjg
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub paristwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla cel6w kontrolnych,

b) synbolem ,,8c" oznaczasig kategorie dokumentacji posiadaj4cej kr6tkotrwale znaczenie
praktyczne, kt6ra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazryafla na makulaturg,

c) symbolem ,,BE" oznacza sig dokumentacjg, kt6ra po uplywie obowi4zuj4cego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzglgdu na jej charakter, treSd i znaczenie.
Ekspertyzg przeprowadza wlaSciwe archiwum paristwowe, kt6re mo2e dokonai zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii mole wi4zac siE z uznaniem dokum entacjr za
materialy archiwalne.

s18
Obowi4zuj q p onihsze zasady przechowywania akt :
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l) akta spraw przechowuje siq na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,
2\ kompletne teczkt z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mog4 by(, przechow)Avane

na merytoryczfiym stanowisku pracy w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbgdna dla
dalszej r ealizacji zadan,

3) * celu przechowylvania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

4) przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczeg6lowSrm przegl4dzie i uporz4dkowaniu akt przez pracownik6w, zgodnie z
obowi4zuj 4cymi przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii ,,B" sporz4dza sig w trzech egzemplarzach, z

kt6rych jeden pozostaje u pracownika przekazuj4cego akta jako dow6d przekazania akt,
drugi - u pracownika odpowiedzialnego za kontakty w Wydziale Budzetu i Finans6w z
archiwum, trzeci egzemplarz pozostaje w archiwum,
6) spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii ,,A" sporzqdza sig w czterech egzemplarzach, z

kt6rych jeden pozostaje u pracownika przekazuj4cego akta jako dow6d przekazania akt,
drugi - u pracownika odpowiedzialnego za kontakty w Wydziale Budzetu i Finans6w z

archiwum, trzeci egzemplarz pozostaje w archiwum, czwarty egzemplarz wysylany jest do

Archiwum Pafistwowego,
7) spisy zdawczo-odbiorcze spotz4dzajq pracownicy zdajqcy akta w kolejnoSci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj4: pracownlk zdajqcy akta i pracownik prowadz4cy
archiwum zakladowe.

$1e
1. Zatwierdzone roczne sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe podlegaj4

trwalemu przechowaniu (kategoria archiwalna A).
2. Karty wl,nagrodzeri, listy plac albo inne dowody, na podstawie kt6rych nastgpuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty - przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji, wynikaj4cych z przepis6w emerytalnych, rentowych nie kr6cej ni? 50lat,
licz4c od dnia, w kt6r)zm pracownik przestal pracowa6 u danego platnika skladek na
ubezpieczenia spoleczne art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spolecznych(Dz.U.22018r.,po2.1270 zpoZn.zm.).

3. Pozostale zbiory dokument6w finansowych stanowi4 kategorig archiwaln4 B przechowuje
siE je co najmniej przez okres:
1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,
2) dowody ksiggowe dotycz4ce wpllw6w ze sprzeda2y detalicznej do dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok, nie krocej jednak niz do dnia
rozliczenia os6b kt6rSrm powierzono skladniki maj4tku objEte sprzedaiq detaliczn1,

3) dokumentacjg przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkoworici - przez okres jej
waznoSci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

4) dokumenty dotycz4ce rgkojmi i reklamacji - I rok po terminie uplywu rgkojmi lub
r o zliczenia rekl amacj i,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
6) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty (poza dokumentami dotycz4cymi inwestycji

wieloletnich) - 5 lat.
4. Okresy przechowyrvanialiczy sig od pocz4tku roku nastgpuj4cego po roku obrotowym,

kt6rego dane zbiory dotycz4.
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5. Przy archiwizowaniu dokument6w finansowo-ksiggowych zastosowanie maj4 przepisy
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej obowi4nj4cej w Starostwie.

6. Dowody ksiggowe i dokumenty dotyczqce realizacji projekt6w finansowanych ze
Srodkow unijnych, kt6rych okres przechowywania jest dluLszy niz okres archiwizacji
pozostalych dowod6w ksiggowych przechowuj e sig przez okres okreSlony w umowie o
dofinansowanie.

7 . Ze wzglgdu na dltZszy okres archiwalny dokument6w finansowych dotycz4cych
program6w i projekt6w finansowanychze Srodk6w unijnych i innych naleZy:
1) oryginaly faktur, list wyplat,wyci4gi bankowe i inne dokumenty ksiggowe o

r6wnowaznej wartoSci dowodowej potwierdzaj4cychponiesione wydatki kserowai,
2) kserowane dokumenty poSwiadcza(, za zgodnoSc z oryginalem i z dodatkowym

opisem o treSci ,,oryginal dokumentu znajduje sig w teczce
(opis teczki)" umieszczonp na kopii dokumentu wpina6 w miejsce oryginalu,

3) oryginaly dokument6w dotyczqcych realizacji program6w i projekt6w
finansowanych ze unijnych i innych przechowuje sig oddzielnych teczkach zgodnie
z okresem archiwalnym okrerilonlnn w umowie o dofinansowanie.

METODY I TERMINY INWENTARZOWANIA SKT-ADNIKOW
MAJ4TKOWYCH

$20
1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozhczama roznic inwentaryzacyjnych wynikaj4 z art. 26 i 21 ustawy oraz instrukcji
wprowadzonej Zarz4dzeniem Nr 88 Starosty Olsztyriskiego z dnia l6 grudnia 2015r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania oraz rozliczama inwentaryzacji metod4
spisu z natury w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

2. Rzeczywisty stan aktyw6w i pasyw6w ustala sig w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia salda,
3) weryfikacji prawidlowoSci stan6w wynikaj4cych z ksi4g rachunkowych ptzez

por6wnani e ich z odpowiednimi dokumentami.
3. Spisem zrrattry ustala sig stan nastgpuj4cych aktyw6w:

1) got6wki w kasie, tak2e czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesigcy,

2) paprerow wartoSciowych np. akcje, obligacje, weksle i inne,
3) Srodk6w trwalych w eksploatacji,
4) pozostalych Srodk6w trwalych (wyposaZenia),
5) Srodk6w trwalych dzierlawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a

ftzy cznie ni e zl ikwidowanych,
6) materialy okreSlone w art.l1 ust. 2 pkt 4 ustawy, d. te, kt6re zgodnie z decyzj4

Starosty obci4zaj4 koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast
na dzieh bilansowy ustalany jest stan tych skladnik6w w drodze spisu i dokonyr,vana
jest ich wycena. WartoSi tych skladnik6w wprowadzana jest na konto 3 10 ,,Mateialy"
oraz korygowane s4 koszty w wartoSci tego stanu, w Starostwie dotyczy to paliwa w
pojazdach sluZbowych.

4. W drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia ustala sig stany
nastgpuj4cych aktyw6w i pasyr,v6w:
1) Srodk6w pienigznych na rachunkach bankowych, kredy6w bankowych, poZyczek i

lokat,

2) papiery wartoSciowe w postaci zdemateializowanej,
3) naleZnoSci od kontrahent6w,
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4) aktyw6w finansowych np. udzial6w w sp6lkach,
5) naleznoSci z t7/ru\u udzielonych poLyczek.

5. Inwentaryzacji drog4 uzyskania potwierdzenia salda nie stosuje sig do :

1) naleznoSci spornych i w4tpliwych,
2) naleznoSci i zobowi4zari wobec os6b nieprowadz4cych ksi4g rachunkowych,
3) naleznoSci od pracownik6w,
4) naleznoSci z tytul6w publicznoprawnych,
5) innych aktyw6w i pasyw6w, dla kt6rych uzgodnienie sald z uzasadnionych przyczyn

nie bylo mozliwe.
6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) wartoSci niematerialnych i prawnych,

2) Srodk6w trwalych w budowie, z wyjqtkiem maszyn i urzqdzen,

3) material6w i towar6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

4) Srodk6w pienigznych w drodze,

5) nale2noSci spornych, wqtpliwych, naleznoSci i zobowiqzafr wobec pracownik6w oraz
publicznoprawnych,

6) naleznoSci i zobowiqzahwobec os6b nieprowadzEcych ksi4g rachunkowych,

7) aktyw6w i pasyw6w wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy, jeleh
przeprowadzenie ich spisu z natnry lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mo2liwe np. nie otrzymano potwierdzenia salda,

8) grunt6w oraz budynk6w i budowli, do kt6rych dostgp jest znacznie utrudniony (Srodki
trwale trudno dostgpne),

9) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

1 0) innych rozliczen migdzyokresowych.

7. InwentaryzacjawartoSci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacjg ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania

poszczegllnych tytulow praw maj4tkowych,

2) sprawdzenie prawidlowoSci wysokoSci dokonanych odpis6w umorzeniowych, a

zwlaszcza zgodnoSci ustaleri kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewrdzianymi

w ustawie o podatku dochodowym.

8. Grunty i budynki stanowi4ce wlasnoS6 Powiatu wykazywane s4 w aktywach bilansu

Starostwa pod warunkiem,2e nie zostaly przekazane w trwaly zarz4d innej jednostce.

9. Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez por6wnanie danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami :

1) wyci4gami z ksi4g wieczystych,

2) decyzj4 organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzqd oraz protokolem

zdawczo-odbiorczym,

3) umow4 o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoSci Skarbu Pafrstwa jednostce

samorz4du terytorialnego.
10. Wyniki tej inwentaryzacjr musz4 by6 potwierdzone na piSmie w formie protokolu
podpisanego przez osoby dokonuj4cej tej inwentaryzacji akceptowane ptzez Starostg. Wzor
protokolu weryfikacji stanowi zalqczniknr 8 do niniejszej dokumentacji.

1 1. Inwentaryzacja nieruchomoSci polega na por6wnaniu danych wynikaj4cych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjq powiatowego zasobu nieruchomoSci poprzez przekazanie przez

Wydzial Budzetu i Finans6w do Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami wykazu
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posiadanego w ewidencji mienia powiatu w celu weryfikacji z ewidencj4 powiatowego
zasobu nieruchomoSci. Wz6r protokolu weryfikacji stanowi zal1cznik nr 13 do niniejszej
dokumentacji.
12. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i
motywacyjne inwentaryzuje sig weryfikuj4c zmiany ich stanu (zwigkszenia albo
zmniejszenia) w minionyn roku w Swietle obowi4zujqcych przepis6w reguluj4cych te
fundusze.
13. Inwentaryzacja rozliczefi migdzyokresowych przychod6w polega na weryfikacji ich
stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania poszczeg6lnych
tytulow tych przychod6w w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku
dlugoterminowych nale2noSci z tlulu dochod6w budzetowych.

$21
Inwentaryzacje maj4tku przeprowadza komisj ainwentaryzacyjna powolana przez Starostg.

s22
Do udokumentowania czynnoSci inwentaryzacyjnych sluz4 nastgpuj4ce dokumenty:

1) oSwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) arkusz spisu z natury uniwersalny, arkusz spisu z natury generowany z systemu

OPTIest,
3) arkusz niedobor6w oraz nadwyZek,
4) protok6l inwentaryzacji kasy,
5) protok6l weryfikacji r62nic inw etaryzacyjnych,
6) sprawozdanie przewodnicz4cego komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespol6w

spisowych,
7) decyzja Starosty w sprawie r62nicinwentaryzacyjnych,
8) pisma, protokoly weryfikacji potwierdzaj4ce uzgodnienia sald,
9) potwierdzeniesalda.

$23
1. Przyjmuje sig nastgpuj4ce terminy inwentaryzacji aktyw6w i pasyw6w:

1) got6wki w kasie, papier6w wartoSciowych - na ostatni dzieh kazdego roku,
2) Srodk6w trwalych znajduj4cych sig na terenie strzeaonym. nieruchomoSci zaliczone do

Srodk6w trwalych oraz inwestycji, maszyny i urzEdzenia wchodz4ce w sklad Srodka
trwalego w budowie - co 4lata,

3) pozostalych Srodk6w trwalych typu wypos alenie - co 4lata,
4) zapasy material6w - co Zlata,
5) naleznoSci - w kwartale koficz4cym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia

sald. Kopia pisemnej informacji o stanie salda wyslanej do kontrahenta po uplywie 30
dni od udowodnionej daty jej wyslania nie moae byi vznana za milcz4ce
potwierdzenia salda przez kontrahenta, w6wczas nalezy przeprowadzid weryfikacjg
konta --co roku,

6) pozostalych aktyw6w i pasyw6w -poprzez weryfikacjg salda co roku.
2. Materialy nie objgte gospodark4 magazynowq i zaliczane bezpoSrednio po zakupie w
koszty nie podlegaj4 inwentaryzacji ze wzglgdu na zasadg istotnoSci oraz nisk4 wartoS6
bilansow4.
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GOSPODARKA PIENI4ZNA
Kasa

$24

1. Ustala sig wysokoSi pogotowia kasowego w Starostwie Powiatowyn w Olsztynie na
wydatki biel4ce na kwotg 1.000,00 zl. Traci moc Zarz4dzenie Nr 18 Starosty
Olsztyirskiego z dnia l8 maja 1999 roku w sprawie ustalenia pogotowia kasowego w
Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

2. Operacji kasowych dokonuje kasjer wyznaczony przez Starostg.
3. Do obowiqzkow kasjera naleLy

1) wlaSciwe przechowyr,vanie i zabezpieczenie got6wki i innych walor6w,
2) dokonywanie operacji got6wkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie

dowod6w przychodowych i rozchodowych sprawdzonych i podpisanych przez
uprawnione osoby pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatw ier dzone do wlplaty,

3) dokonywanie wyplat got6wkowych jedynie ze Srodk6w podjgtych z rachunk6w
bankowych na okreSlone potrzeby lub wydatkrbielqce,

4) odprowadzanie przyjgtych sum do banku w dniu pobrania, a najdalej w dniu
nastgpnym, poprzez wplatg bezpoSrednio w oddziale banku lub w punkcie obslugi
kasowej w siedzibie Starostwa,

5) niezwloczne zawiadomienie Skarbnika i Gl6wnego KsiEgowego o brakach
got6wkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnoS6 matenaln4 za:

1 ) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorc6w zamieszczonych na

wlaSciwych dowodach rozchodowych,
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie got6wki,
4) wyplacanie got6wki na podstawie nie zatwierdzonych dowod6w do wyplaty.

5. Kasjer winien zloZy(, deklaracjg, przechowywan4 w jego aktach osobowych, o
odpowiedzialnoSci materialnej o nastEpuj4cej treSci: ,,Przyjmujg do wiadomoSci, ze
ponoszg materialn4 odpowiedzialnoSd za powierzone mi pieni4dze i inne wartoSci.
ZobowiqzujQ sig do przestrzegania obowi4zuj4cych przepis6w w zakresie operacji
kasowych i ponoszg odpowiedzialnoS6 zaich naruszenie."

6. PrzyjEcie obowi4zk6w kasjera oraz kaZdorazowe przekazywanie kasy innej osobi e nale?y
obowi4zkowo dokonywa6 w obecnoSci Gl6wnego Ksiggowego lub osoby przez niego
w yznaczonej, na podstawi e protokolu zdaw czo - odbiorczego.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

$2s
1. Rozliczenia pienigzne w formie got6wkowej odbywaj4 siE przez wrEczenie got6wki, na

podstawie dyspozycji zlo2onej w banku drog4 elektroniczn4. Dla potwierdzenia,
dyspozycja jest drukowana.

2. Kasjer nie moze podejmowac z poczty got6wki nadeslanej przekazem pocztowym na
adres Starostwa.

3. Wplywy got6wki do kasy z tytutu pobranej got6wki z banku przyjmowane sQ na
podstawie wewngtrznego dokumentu o nazwie,,wniosek na podjgcie got6wki z banku do
kasy" zgodnie z zal4cznikiem nr 9 do niniejszego dokumentu. Wniosek wystawiany jest
do kazdej dyspozycji elektronicznej zlohonej w banku i zatwierdzany przez Gl6wnego
Ksiggowego oraz dokumentu wystawionego przez bank potwierdzaj4cego otrzymanie
kwoty zgodnie z dyspozycj4.
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1. Przy wyplacie got6wki osobom nie znanym kasjer ma obowi4zek 24dac okazama dowodu

stwierdzajqcego tozsamoS6 odbiorcy got6wki, a odnoSne dane wpisad na dowodzie
kasowym.

2. Osoba odbieraj4ca got6wkg potwierdza odbi6r naleznoSci przez wypelnienie i podpisanie
na dowodzie klauzuli nastgpuj4cej treSci :

Kwotg
Otrzymalem got6wk4 ( czekiem Nr.........) dnia..........

podpis
3. Je2eli dow6d kasowy opiewa na wigcej ni? jednq osobg, w6wczas kazdy odbiorca kwitujg

na tlnn dowodzie odrgbnie odbi6r got6wki. Got6wkg wyplaca sig osobie wymienionej na
dowodzie rozchodu got6wki.

4. JeZeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymienion4 na dowodzie rozchodu got6wki, w dowodzie tyrn wskazuje sig imig i
nazwisko osoby upowaznionej do odbioru got6wki oraz numer i datg wystawienia
dowodu tozsamoSci. Upowaznienie dol4cza siE do dowodu 2r6dlowego.

5. Odbiorca got6wki kwituje jej odbi6r na dowodzie kasowym podpisuj4c sig pi6rem lub
dlugopisem z podaniem slownie kwoty otrzymanej got6wki i wskazaniem daty jej
otrzymania. Obowi4zek wpisania otrz5rmanej kwoty nie dotyczy pokwitowafi na listach
plac.

6. Przy wyplacie got6wki osobie nie mog4cej sig podpisai, na jej proSbg lub na proSbg
kasjera podpis mohe zl.oZyt, inna osoba (z wyj4tkiem pracownika zlecaj4cego wyplatq),
stwierdzajqc jako Swiadek swoim podpisem fakt wyplaty got6wki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

7. Na rozchodowyrn dowodzie kasowym zamteszcza sig numer, datg i okreSlenie wystawcy
dowodu, stwierdzaj4cego tozsamoS6 osoby otrzymuj4cej got6wkg oraz imig i nazwisko
osoby podpisuj4cej jako Swiadek. Kwotg wyplaca sig osobie nie mog4cej sig podpisad.

Raport kasolvy

s27

1. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w raporcie kasowyrn, prowadzonym na
formularzu,,Raport kasowy- RK" w dniu dokonania operacji kasowej. W przypadku, gdy
ich iloS6 w poszczeg6lnych dniach jest niewielka, raport moae by6 sporz4dzony zbrorczo
na okresy kilkudniowe, nie dlulszejednak ni2 l0 dni, a w przypadkach gdy miesi4c liczy
31 dni - nie dtuzsze niz 11 dni, jednak raport nie mo2e wykraczac poza dany miesi4c
kalendarzowy.

2. Przy sporz1dzaniu raport6w kasowych nalely:
1) wpisa6 chronologicznie wszystkie dowody KP i kontrolki sprzeda?y indywidualnie,

podaj4c datg, numer dowodu i kwotg,
2) wpisai sumy podjgte z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego i

zapotrzebowania na got6wkg wystawionego w I egz., podaj4c datg pobrania got6wki,
kwotg og6lem i w rozbiciu narozdzialy i paragraf, klasyfikacji budzetowej,

3) uj46 wyplaty dokonane w danym dniu w oparciu o rachunki, faktury, rachunki
koszt6w podr62y,listy plac, wnioski nazaliczki i zastEpcze dowody wyplat ,,K'W'",

4) po zakohczeniu przyjmowania wplat i dokonywania wyplat oraz ustaleniu
pozostaloSci w kasie na dzieh nastgpny, kasjer podpisuje raport i jego oryginal
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przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi ksiggowoSci celem zadekretowania i
przygotowania do ksiggowania.

3. Dokumenty kasowe zalEczone w raporcie otrzymuj4 numer danego raportu kasowego oraz
numer pozycji okreSlaj4cy numer kolejny zalqcznrka raportu kasowego.
4. Sporzqdzofly przez kasjera raport kasowy sprawdza Gl6wny Ksiggowy (lub osoba przez
niego wyznaczona) dokonuj4c:

1) por6wnania zapisanych kwot w raporcie z zalqczonymi dokumentami kasowymi,
2) biez4cej numeracji dowod6w przychodowych (kwit6w kasowych),
3) sprawdzenie zgodnoSci sumowania stron i sald,
4) przeprowadzona kontrola raportu kasowego winna byi potwierdzona podpisem

pracownika dokonuj4cego kontroli.
5. Got6wka znajdujqca sig w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczaj4cym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.
6. W razie nie dokonania pelnego rozchodu got6wki z kasy, kasjer zobowi1zany jest przyj1l,
niepodjEte wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa6 go do
raportu kasowego.
7. Rozch6d got6wki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru na dowodach
wyplat got6wki, nie jest brany pod uwagE przy ustaleniu pozostaloSci got6wki w kasie, a

sumy te stanowi4 niedob6r kasowy i obciqLaj1 kasjera. Z kolei got6wka w kasie nie
udokumentowana jest traktowana jako nadwyzka kasowa.

DRUKI SCTST,TCO ZARACHOWANIA
$28

l. Druki Scislego zarachowania s4 to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie kt6rych obowi4zuje specjalna ewidencja, majqca zapobiegal, ewentualnym
naduZyciom, wynikaj4cym z ich praktycznego stosowania.
2. U2ywane druki Scislego zarachowania podlegaj4 oznakowaniu (ponumerowaniu),

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg druk6w Scislego zarachowania prowadzi sig

w specjalnie do tego celn za\olonej ,,Ksigdze druk6w Scislego zarachowania". W ksigdze tej

rejestruje sig, pod odpowiedni4 dat4, liczbg i numery przyjgtych i wydanych oraz zwroconych

formularzy kazdorazowo wyprowadza sig teL stan poszczeg6lnych druk6w Scislego

zarachowania.
3. Do druk6w Scislego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do kt6rych
wskazana jest wzmozona kontrola.
4. Do druk6w Scislego zarachowania zahcza sig:

1 ) kwitariusze przychodowe - K 1 03,

2) arkusze spisu z natury (poza generowanymi z systemu OPTIest),
3) kasa wyda - KW,
4)karty drogowe.

5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tyrni drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Sci slego zarachowania.
6. Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:

1) biez4cym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapas6w druk6w w ksigdze druk6w Scislego

zarachowania,
2) oznaczetil numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadaj4cych serii i numer6w

nadanych przez drukarniE.
7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlow4 gospodarkg, ewidencjE r zabezpieczenie

druk6w Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczofiy przez Starostg.
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8. Starosta jest zobowi4zany umo2liwi6 pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkg
drukami Scislego zarachowania nale2ne przechowywanie tych druk6w w miejscu
zab ezpieczo n)ryn pr zed kr adzieZq lub zniszczeni em.

9. Przyjgcie druk6w Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu, polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacj4 (rachunkiem) wystawion4 przez dostawcg, liczby druk6w
oraz ewentualnie ich serii i numer6w,
2) nadanie numer6w ewidencyjnych dowodom, kt6re nie posiadaj4 serii numer6w
nadanych przez drukarni g,

3) sporzEdzeniu adnotacji na dokumencie dowodu zakupu (faktura, rachunek) o

zaprzychodowaniu druk6w Scislego zarachowania w ksi4zce ewidencji druk6w
potwierdzonej podpisem osoby odpowiedzialnej za ewidencjg druk6w Scislego
zarachowania.

Zasady oznaczania i ewidencji druk6w
$2e

l. Oznaczenia druk6w Scislego zarachowania, kt6re nie posiadaj4 nadanych przez drukamig
serii i numer6w, dokonuje sig w nizej podany spos6b:

l) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyc zastrzehonq do tego celu piecz4tk4 wedlug
podanego nilej wzoru:

,,Druk Scislego zarachow ania
Starostwo Powiatowe w Olsztynie."

2) kahdy e gzempl ar z nal eLy o znaczy c ko I ej nym num erem ewi d en c yj nym,
3) obok numeru druku Scislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencjg druk6w
pracownik stawia sw6j podpis.

2. Pieczgc ,, Druk Scislego zarachowania" nale?y zabezpieczyc, przechowuj4c w kasie

ogniotrwalej. Za nalelyte przechowywanie pieczgci, sluZ4cych do cechowania druk6w
Scislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzqcy gospodarkg druk6w
Sci slego zar achow ania.

3. W przypadku druk6w broszurowych (w blokach), nale|y dodatkowo na okladce ka2dego
bloku odnotowa6 (dotyczy to r6wniez druk6w posiadaj4cych serie i numery nadane w
drukami):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr .............. do flr ..............,
3) liczbg kart kahdego bloku, poSwiadczon4 podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarkg drukami Scislego zarachowania, a w odniesieniu do dowod6w wplaty - przez
Gl6wnego Ksiggowego lub osobg przez niego upowaznion4.

4. Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty i wyplaty nale?y ponumerowac w momencie
przyjgcia i zaprzychodowa6 w ksigdze druk6w Scislego zarachowania.
5. Poszczeg6lne karty blok6w nale?y ponumerowa6 bezpoSrednio przed wydaniem ich do
uzflku, w celu zachowania ci4gloSci numer6w w ci4gu roku. Na okladce nale|y wpisac
numery kart bloku.

6. Wszystkie druki Scislego zarachowaniaprzyjgte do ewidencji druk6w s4 parafowaneprzez
Gl6wnego Ksiggowego.
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7. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego. na okladce naleZy wpisad okres, w
kt6rym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rownieZ traktuje sig jako druki

Scislego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sig im
kolejny numer i od tego momentu s4 drukami Scislego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku druk6w Scislego zarachowania nieujgtych

w ewidencji oraz nie posiadaj4cych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

9. Ewidencjg wszystkich druk6w Scislego zarachowania nale2y prowadzid odrgbnie w miarg

potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

10. Na ostatniej stronie nale2y wpisa6: ksigga zawtera stron, slownie kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy6 podpisem

kierownika jednostki lub osoby upowaZnionej oraz Skarbnika lub Gl6wnego Ksiggowego.

1 1. Podstawg zapis6w w ksigdze druk6w Scislego zarachowania stanowi4:
l) dla przychodu - faktura dostawcy z adnotacjE potwierdzaj4c4przyjgcie i ocechowanie

druk6w,
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druk6w.

12. Zapisy w ksigdze druk6w Scislego zarachowania powinny by6 dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywani e korektorem omylkowych zapi s6w.

13. Omylkowy zapis nale2y przekreSli6 tak, aby mozna go bylo odcz5fr.ac i wpisa6

prawidlowy, zgodnie z zasadami okreSlonyni w przepisach ustawy o rachunkowoSci. Osoba

dokonuj4ca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieSci6 sw6j podpis i datg

dokonania tej czynnoSci.

14. Pobranie nowego druku (bloku) mo2e nast4pi6 wylEczme po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

15. Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne orazwszelk4 dokumentacjg dotyczqcq
gospodarki drukami Scislego zarachowania (zapotrzebowania, rtp.\, nale2y przechowyvvac

przez okres pigciu lat.

16. Blgdnie wypelnione druki powinny byd anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano"
wraz z datE i czytelnym podpisem osoby dokonuj4cej tej czynnoSci. Anulowane druki, o ile s4

broszurowane, nale2y pozostawii w bloku, a lu2ne druki nale?y przechowywa6 w
przezfiaczonym do tego celu segregatorze lub teczce, do momentu ich zniszczenia.
17. Druki Scislego zarachowania powinny by6 inwentaryzowane nie rzadziej ni? raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowi4zana ustali6 stan faktyczny druk6w Scislego
zarachowania. W protokole z inwentaryacji nale?y poda6 rodzaje, serie i numery druk6w
oraz wymieni6 ich liczbg.
18. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
podlegaj4 przekazaniu lqcznie ze skladnikami maj4tkowymi. OkolicznoSl przekazania
(przyjgcia) druk6w Scislego zarachowania musi byc zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
19. W przypadku zaginiEcia (zagubienia, l<radzie?y) druk6w Scislego zarachowania nale?y
niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacjg druk6w i ustalid liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych druk6w.
20. Po stwierdzeniu zaginigcia druk6w Scislego zarachowanianale?y:

1) sporzqdzid protok6l zagrnigcia,
2) w przypadku zaginigcia czek6w, powiadomi6 niezwlocznie bank finansuj4cy, kt6ry
czeki wydal,
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3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
policjg.

21. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu druk6w Scislego zarachowania powinny zawierac
nastgpuj4ce dane:
1) liczbg zagrnionych druk6w lu2nych, wzglgdnie blokow z podaniem iloSci egzemplarzy w

kaldym kompl ecie druk6w,
2) dokladne cechy zaginionych druk6w numer, seria nadana przez drukarnig lub

opracowanie druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, slrnbol druku oraz rodzaje i
nazwy preczgci,

3) datg zagrnigcia druk6w,
4) okolicznoici zagrmgcia druk6w,
5) miejsce zaginigcia druk6w,
6) nazwg i dokladny adres (miejscowoS6, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuj4cej druki.
22.W przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w Scislego zarachowania naleLy sporz4dzic
protok6l, kt6ry powinien byd przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowi edz ialnq za go spo darkg drukami Sci slego zar achow ania.

ROZLICZENIA Z BANKAMI
s30

1. Dowodami bankowymi s4:

1) dow6d wplaty,
2) dow6d wyplaty,
3) polecenia przelewu-pobrania,
4) wyci4gi z rachunk6w bankowych.

2. Rozliczenia z bankiem prowadz4cym obslugE jednostki dokonywane sE za poSrednictwem
platformy bankowoSci internetowej mBank CompanyNet dostgpnej pod adresem
https ://www. companynet.mBank.pl.

2. Postaw4 do zloZenia zlecenia przelewu jest dokument podlegaj4cy zaplacie. Zleceme
przelewu wprowadza osoba zgodnie z zakresem obowi4zk6w. KaZde zlecenie
autoryzow ane jest ptzez upowaznione osoby.

3. Po zrealizowaniu przelewu w dniu nastgpnSzm drukuje sig wyci4gi bankowe
wygenerowafle z platformy bankowoSci intemetowej mBank CompanyNet, zwieralqce
wszystkie operacje bankowe zrealizowane w danym dniu.

4. Wydrukowane wyci4gi z rachunk6w bankowych winny by6 sprawdzone przez
pracownika Wydzialu Budzetu i Finans6w. W przypadku stwierdzenia niezgodnoSci
naleZy pisemnie je wyjaSni6 z wlaSciwSrm bankiem.

GOSPODARKA MAJATKIEM TRWAI,YM
Zasady og6lne

s31
1. Gospodarkg Srodk6w trwalych prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Finans6w i

Budzetu, natomiast pozostalych Srodk6w trwalych (wyposazeniem) pracownik Wydzialu
Organizacyjnego. Do podstawowych obowiEzk6w tych os6b nalezy:
1) udokumentowanie obrotu tymi Srodkami przez bielqce wystawienie dokument6w

przycho dow y ch i r ozcho dowych,
2) bieLqce prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej za pomoc4 programu

OPTIest. W ewidencji pozostalych Srodk6w trwalych w uzytkowaniunale?y ujmowa6
przedmioty, kt6rych dolna granica ceny jednostkowej z dnia zakupu zostala ustalona
zgodnie z $ 32 ust. 2 niniejszej dokumentacji,
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3) kwartalne uzgadnianie zapis6w ewidencji wyposazenia z wydzialern BudZetu i
Finans6w,

4) wnioskowanie o likwidacjg Srodk6w trwalych i przedmiot6w nietrwalych i
dopilnowanie zlomowania Srodk6w zlikwidowanych oraz usunigcie ich z terenu
Starostwa,

5) wsp6ldzialanie z komisjq inwentaryzacyjnE podczas spis6w z natury oraz przy
wyjaSnianiu r6znic inwentaryzacyjnych w tych Srodkach,

6) bielqce znakowanie wydanych do uzytkowania Srodk6w i wyposazenia numerami
inwentarzowymi, w tym oklejanie etykietami z kodem kreskowym,

7) rozhczanie os6b zwalniaj4cych sig z pracy zpowierzonych im Srodk6w.
2. Za stan Srodk6w trwalych i pozostalych Srodk6w trwalych (wyposaZenia)

przydzielonych do uzytkowania danej kom6rce merytorycznej za wyj4tkiem sprzgtu
wydanego do osobistego uzytku pracownika, odpowiedzialny jest dyrektor wydzialu lub
w niekt6rych przypadkach wyznaczony pracownik. Do ich obowi4zk6w w szczeg6lnoSci
nalez4:
1) zabezpieczenie Srodk6w trwalych i przedmiot6w nietrwalych przed zniszczeniem,

uszkodzeniem, zepsuciem i kradzielq,
2) wlaSciwe przechowywanie i eksploatacj a zgodna z przeznaczeniem tych Srodk6w,
3) niedopuszczanie do przemieszczeri Srodk6w poza wydzial bez jego udokumentowania

i zawiadomienia Wydzialu Organizacyjnego,
4) natychmiastowe pisemne z$oszenie do Wydzialu Organizacyjnego o spostrzeZonych

brakach w przydzielonych Srodkach i wyposazeniu,
5) biez4ce kontrolowanie czy przydzielone Srodki trwale i wyposa2enie posiadaj4

aktualne numery inwentarzowe oraz zglaszanie do Wydziatu Organizacyjnego o
zauwazonych usterkach w tym zakresie,

6) bie?qce wnioskowanie o naprawg wzglgdnie likwidacjg uszkodzonych lub calkowicie
zuLytych Srodk6w trwalych i wyposazenia,

7) bre2Ece uzgadnianie stanu iloSciowego przydzielonych Srodk6w trwalych i
wypo sazeni a z ewidencj 4 prowad zonq przez W y dzial Or ganizacy jny,

8) podpisywanie wszystkich dokument6w obrotu i stanu przydzielonych Srodk6w
trwalych i wyposazenia, a w szczeg6lnoSci:
a) dokument6w przychodowych (OT),
b) kartotek iloSciowych (spis inwentarza),
c) arkuszy spisu z natury sporz4dzonychprzez komisjg inwentaryzacyjn4,

9) wyjaSnienie r62nic w przypadku rozbieznoSci migdzy ewidencj4 iloSciow4
prowadzon 4 przez Wydzial Or ganizacyjny.

Ewidencja
s32

1. Wszystkie Srodki trwale i pozostale Srodki trwale (wyposazenie) w :orzEdzie powinny by6
ewidencjonowane iloSciowo i iloSciowo- wartoSciowo. Ewidencjg iloSciowq oraz
iloSciowo-wartoSciow4 wyposazenia prowadzi Wydzial Organizacyjny, a ewidencjg
iloSciowo- wartoSciow4 Srodk6w trwalych Wydzial Budzetu i Finans6w. W Wydziale
Gospodarki NieruchomoSciami wyznaczony pracownik winien prowadzii ewidencjg
grunt6w, budynkow, budowli oraz Srodk6w trwalych znajduj4cych sig na wyposaleniu
nieruchomoSci Powiatu.

2. Pozostale Srodki trwale (wyposazenia) o wartoSci powyZej 500 zl i nie wigcej niz 10.000
zl objgte s4 ewidencj4 iloSciowo - warto5ciow4. Dolna granica wartoSci podlegaj4cych
ewidencji ilo5ciowo -wartoSciowej zostala ustalona na poziomre 5 o/o wartoSci Srodk6w
trwalych okreSlonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. 10.000
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zl x 5% : 500 zl . Ustalono granica moie ulec zmianie w przypadku Tmiany ww.
p.rzepistiw.

3. Srodki trwaie wypo?yczone czasowo innej jednostce nie podlegajq wyksiggowaniu z
ewidencji. Fakt ten nalezy odnotowac w ewidencji podajEc nazwQ i adres instflucji,
kt6rej Srodek zostal wypo?yczony. WypoLyczeme Srodka innej jednostce wymaga
zgody Starosty.

4. Srodki trwale wypolyczone od innej jednostki ewidencjonuje sig w urz4dzeniach
pozaksiggowych na zasadach depozytu.

5. Wydzial Organrzacyjny zobowi1zany jest do prowadzenia pozaksiggowej ewidencji
iloSciowej drobnych przedmiot6w spisanych w koszty w momencie wydania do
uzytkowania.

6. Ewidencja iloSciowo - wartoSciowa Srodk6w trwaiych (analityka) prowadzona jest za
pomoc4 programu do ewidencji Srodk6w trwalych OPTIest, wedlug grup rodzajowych
(kont), zgodnie z obowi1zuj4c4 Klasyfikacj4 Srodk6w Trwalych.

7. Ewidencja iloSciowo- wartoSciowa (analityka) pozostalych Srodk6w trwalych
(wyposazenie) prowadzona jest za pomocq programu do ewidencji pozostalych Srodk6w
trwalych OPTIest.

8. SpoSrod material6w i skladnik6w maj4tkowych wydziela siE materialy i skladniki
maj4tkowe, kt6rych wartoS6 odpisywana jest w caloSci w koszty i nie podlega ewidencji
iloSciowej oraz iloSciowo-wartoSciowej i nie ujmuje sig ich na koncie 013, ichwykaz
zawierazal4cznik nr 3 do niniejszej dokumentacji.

9. Materialy i skladniki maj4tkowe, o kt6rych mowa w ust. 8, kt6re s4 nieprzydatne,
technologicznie przestarzale, utracily wartoSd uZytkow4 lub ich naprawa bylaby
ekonomicznie nieuzasadniona mog4 byi odsprzedane osobie dotychczas je uzytkuj4cej po
cenie nie wy2szej niZ cena zakupu. Wyceny wartoSci, po kt6rej materialy i skladniki
zostanE odsprzedane ustala komisja likwidacyjna. Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego po
anahzie zasadnoSci wniosku- przedstawia go StaroScie do akceptacji wraz z
uzasadnieniem. Zaakceptowany wniosek przekazuje sig do Wydzialu BudZetu i Finans6w
celem realizacji.

Dokumentacja obrotu
$33

1. Obr6t Srodkami trwalymi podlega udokumentowaniu nastgpuj4cymi dowodami:
1) przyjgcie Srodka trwalego ,,OT",
2) przekazanie Srodka trwalego ,,PT",
3) likwidacja Srodka trwalego,,LT",
4) odlqczenie skladnika Srodka trwalego ,,ODS",
5) ulepszenie Srodka trwalego ,,UL",
6) likwidacja czgSciowa,,LTC",
7) zmianamiejsca uzytkowania Srodka trwalego ,,MT",
8) protok6l przekazania nieruchomoSci w formie sprzeda2y / darowizny I zamiany

WPT.
2 Dowody OT wystawia siE na Srodki trwale oddane do eksploatacji w oparciu o fakturg

dostawcy. Dow6d OT- w 2 egzemplarzach wystawia wyznaczony pracownik Wydzialu
Budzetu i Finans6w lub Gospodarki NieruchomoSciami odnoSnie nieruchomoSci Powiatu
w 3 egzemplarzach. Na ka2dy Srodek trwaly powinien by6 wystawiony oddzielny
dow6d OT. Po zebraniu wymaganych podpis6w oryginal przekazuje sig do ksiEgowoSci,
1 kopia trafia do uZytkownika, a w przypadku nieruchomoSci Powiatu 2 kopia
pozostawiana jest Wydziale Gospodarki NieruchomoSciami.
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3. Dokument OT wystawiany jest w przypadku ujawnienia Srodka trwalego podczas
inwentaryzacji. Do dokumentu dol4czane s4 zestawienie zbiorcze spis6w z natury z
wyci4giem z protokolu rozpatrzenia rolnic inwentaryzacyjnych przez komisjg
inwentaryzacyjn4, zawieraj4cego wartoS6 inwentarzowq i umorzenie ujawnionego Srodka
trwalego.

4. Dow6d PT ma podw6jne zastosowanie:
1) jako dow6d, kt6ry sluzy do udokumentowania przekazania Srodka trwalego na

zew nqtr z i nnym j edno stkom, takle pr zekazanego n i eo dp I atni e,

2) jako dow6d, kt6ry sluzy do udokumentowania przyjEcia Srodka trwalego od innej
jednostki.
5. Dow6d PT w 4 egzemplarzach wystawia pracownik Wydzialu Budzetu i Finans6w lub
Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami w stosunku do nieruchornoSci Powiatu nadaj4c im
numeracjg od 1 wzwyZ w kazdym roku obrotowym. Po uzyskaniu wymaganych podpis6w
oryginal i 2 kopie dowodu PT przesyla jednoczelme z przekazanym Srodkiem trwalym do
odbiorcy, a jedn4, nie potwierdzon4 kopig, przechowuje u siebie w aktach. Strona
przejmuj4ca potwierdzone 2 egzemplarze dowodu PT zwraca ,,stronie przekazujEcej", z
kt6rych I egzemplarz otrzymuje Wydzial Budzetu i Finans6w, a drugi Wydzial
Or ganrzacy jny lub Go sp o darki Ni eruchomo S ci ami.
6. Na podstawie dowodu PT nastgpuje wyksiggowanie lub doksiggowanie Srodka trwalego w
ewidencji.
7. Dow6d LT wystawia sig w 1 egzemplarzuna Srodki trwale calkowicie ntLyte i nie nadaj4ce
sig do remontu oraz dla potrzeb wewngtrznych w przypadku podzialu dzialki. W celu
przyst4pienia do procedury likwidacji :

1) kom6rki merytoryczne wystgpuj4 z wnioskiem o likwidacjg zulfiego lub
nieprzydatnego skladnika maj4tku trwalego do Wydzialu Organizacyjnego,
wypelniaj4c w 1 egzemplarzu wniosek wedlug wzoru, kt6ry stanowi zal1cznik nr 4

do niniejszego dokumentu. Wydzial Organizacyjny przekazuje wnioski do komisji
likwidacyjnej powolanej przez Starostg, z adnotacj4 o cenie, roku zakupu i
ewentualnej dalszej przydatnoSci w innych kom6rkach organizacyjnych. Komisja
likwidacyjna na podstawie dokumentacji oglgdzin lub opinii, stwierdza o

nieprzydatnoSci do dalszego uzytkowania i stawia wniosek o sprzedaZ, ztomowanie,
rozbi6rkg lub nieodplatne przekazanie. Wniosek wymaga akceptacji Starosty. Po
podjgciu decyzji o frzycznej likwidacji Srodka trwalego komisja likwidacyjna i
Wydzial Organizacyjny dokonujq likwidacji i sporz4dzaj4z tego faktu protok6l, kt6ry
stanowi zalqcznlk do dokumentu LT. W przypadku zlomowania jest to kwit przyjgcia
zlomu lub w przypadku uzyskania czgSci z rozbr6rkr - dow6d przyjEcia do magazynu.
Przy odsprzeda?y Srodka trwalego komisja likwidacyjna stawia wniosek o sposobie
dokonania sprzedaLy (przetarg publiczny, przetarg zamknigty dla pracownik6w,
odsprzedaZ pracownikom uzytkuj4cym) i ustala ceng sprzedazy lub ceng wywo\awczE.
Dow6d LT podpisuje komisja likwidacyjna i Starosta, po zebraniu podpis6w dow6d
LT jest kserowany iprzekazywany do wlaSciwych wydzial6w.

2) dokumenty wymienione w pkt. 1 winny byc przekazane do Wydzialu Budzetu i
Finans6w celem wystawienia LT i wyksiggowania Srodka trwalego z ewidencji
i I o Sciowo-warto S ciowej,

3) dla potrzeb wewngtrznych w celu udokumentowania podzialu dzialki wystawia sig

dokument LT, kt6ry podpisuje dyrektor wydzialu gospodarki nieruchomoSciami.

8. Odl4czenie skladnika Srodka trwalego jest to dokument wystawiany w przypadku
przemieszczenia danego skladnika z jednego Srodka trwalego do innego, likwidacji samego
skladnika b4dz Srodka trwalego bez skladnik6w (odl4czamy skladniki by mozna bylo dokonad
likwidacji Srodka trwalego). Dokument ,,ODS" wystawia pracownik Wydzialu Budzetu i
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Finans6w na podstawie dokument6w likwidacji z Wydzialu Organizacyjnego. Dokurnent
sporz4dzany jest w dw6ch egzemplaruach, z czego jeden pozostaje w ksiggowoSci, a drugi
otrzymuje wydzial, w kt6rym dany Srodek trwaly jest u2ytkowany.
9. Dokument ulepszenie Srodka trwalego wystawia sig w celu dodania skladnika lub
skladnik6w do wybranego Srodka trwalego, zwigkszajqc tym samyn jego wartoic bieZqcq.
Dowod ,,UL" sporz1dza sig na podstawie faktury lub tez na podstawie dokument6w
likwidacji na skutek, kt6rej powstaj4 skladniki ze zlikwidowanych Srodk6w trwalych, kt6re
nale2y dopiq6 do istniej4cych ju| Srodk6w trwalych (informacja zWydziata Organizacyjnego

- stanowisko pracy do spraw obslugi informatycznej Starostwa). Dokument ulepszenia Srodka
trwalego sporz4dza w dw6ch egzemplarzach pracownik Wydzialu Budzetu i Finans6w.
Oryginal dokumentu pozostaje w Wydziale Budzetu i Finans6w, a 7-sza kopia trafia do
osoby, kt6ra jest odpowiedzialnaza Srodek trwaly.
10. Dokument likwidacji czgSciowej ,,LTC" jest uZyrvany w przypadku koniecznoSci

likwidacji elementu Srodka trwalego stanowi4cego zr,aczrrq czgsc jego wartoSci, a nie
bgd4cego wyodrgbnion)rm skladnikiem tego Srodka. Dokument ,,LTC" sporzqdza pracownik
Wydzialu Budzetu i Finans6w po otrzymaniu dokument6w likwidacji z Wydzia\u
Organizacyjnego. Dokument sporz4dzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz dla Wydzialu Budzetu i Finans6w, drugi dla Wydzialu Organizacyjnego, a trzeci
dla wydziatu, w kt6rym znajduje sig Srodek trwaly.
11. Dokument MT zmiana miejsca u2ytkowania Srodka trwalego sluZy jako podstawa do
zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwalego. Dow6d wystawiany
jest na podstawie pisemnej informacji z wydzialu podpisanej przez dyrektora, w kt6rym ma
nast4pi6 zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego. Dow6d sporz4dzany jest w dniu
faktycznej zamiany miejsca uZytkowania danego Srodka trwalego w 4 egzemplarzach przez
pracownika Wydzialu Budzetu i Finans6w z przeznaczeniem:

1) oryginatr dla Wydzialu Budzetu i Finans6w,
2) pierwsza kopia osoba otrzymuj4ca Srodek trwaly,
3) druga kopia osoba przekazuj4ca Srodek trwaly,
4) trzecia kopia dla Wydzialu Organizacyjnego.

12. Niedopuszczalne jest przekazanie (oddanie) Srodka trwalego na polecenie ustne bez
dowodu "MT".
13. Dow6d WPT- w 2 egzemplarzach wystawia pracownik Wydzialu Gospodarki
NieruchomoSciami w stosunku do nieruchomoSci Powiatu przekazywanych w formie
sprzedaly ldarowiznyl zamiany osobom fizycznym i innym podmiotom, nadaj4c im
numeracjg od 1 wzwyZ w kazdym roku obrotow)rm. Dokument sporz4dzany jest na podstawie
aktu notarialnego. Sporz4dzone egzemplarze dowodu WPT przekazuje sig do Wydzialu
Budzetu i Finans6w, celem uzupelnienia wartoSci pocz4tkowej nieruchomoSci i umorzenia na
dzieh przekazania nieruchomoSci. Tak sporzEdzony dokument zatwierdzony jest przez
Starostg. Na podstawie dowodu WPT nastgpuje wyksiggowanie nieruchomoSci z ewidencji
iloSciowo-wartoSciowej. Wzor dowodu WPT stanowi zal4cznik nr 10 do niniejszego
dokumentu.

s34
1 . Obr6t wyposazeniem podlega udokumentowaniem nastgpuj4cymi dowodami :

1 ) przyjEcie wyposazenia,,OT",
2) protok6l likwidacji,,LT"
3) likwidacja Srodka trwalego ,,LT",
4) likwidacja czgSciowa ,,LTC",
5) zmianamiejsca uzytkowania Srodka trwalego ,,MT".
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2. Skladniki zlikwidowane nie maj4ce zastosowania w Starostwie i nie podlegaj4ce
zbytowi jednostkom trudni4cyn sig skupem surowc6w wt6rnych podlegaj4 spaleniu,
zniszczenit lub usunigciu poza obrgb jednostki np. wywiezienie na wysypisko Smieci.

Znakowanie

$3s

1. Srodki trwale oraz pozostale Srodki trwale (wyposazenie) wydawane do uZytkow ania, z
wyj4tkiem odzieZy, drobnych narzgdzi i innych przedmiot6w o wartoSci ustalonej wg $ 29
ust. 3 do niniejszej dokumentacji powinny byc oznaczone numerem inwentarzowlirn w
postaci naklejonej etykiety.

2. Do cel6w ewidencyjnych stosuje sig oznakowanie:
1) skr6t nazwy Starostwa - ,rSP",
2) symbol podzialu Srodka trwalego na: Srodki trwale - symbol ,, l" i pozostale Srodki

trwale (wyposa2enie) - symbol ,, 2",
3) w przypadku Srodka trwalego symbol grupy wg klasyfikacji Srodk6w trwalych, do

kt6rej Srodek trwaly zostal zaliczony,
4) w przypadku pozostalych Srodk6w trwalych (wyposazenia) symbol grupy rodzajowej.

Dla potrzeb znakowania przyjmuje sig nastgpuj4ce grupy rodzajowe pozostatych
Srodk6w trwalych (wyposaZenia) :

I) symbol r,,l" -szafy,regaly, szaffpancerne,
2) symbol ,,2" - biurka, stoly, stoliki, lady, przystawki, kontenery,
3) symbol ,r3"-krzesla i fotele,
4) symbol ,r4"- maszymy do pisania,hczenia, kalkulatory,
5) symbol rr5"- pozostale Srodki trwale,,wSrposazenie",
6) symbol ,,6" - meble gabinetowe i kuchenne,
7) symbol ,,7" - drukarki i zestawy komputerowe,
8) symbol ,,8" - sprzgt sportowy,

5) w dalszej czgSci nurneracji kolejny numer biel4cy Srodka trwalego lub pozostalych
Srodk6w trwalych (wyposazenia) lamany przez rok przyjgcia.

3. Etykietg z numerem inwentarzowym umieszcza sig w latwo dostgpnym miejscu. Etykietg
na przedmiocie umieszcza wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego. Etykieta
opr6cz kodu kreskowego moze zawiera1 inne elementy w celu latwiejszej identyfikacji.

4. Numery inwentarzowe Srodk6w trwalych i wyposazenia spisane z ewidencji nie mog4 byi
ponownie wykorzystane do oznaczenia innych Srodk6w lub wyposazenia nowo
zakupionego lub otrzymanego nieodplatnie.

5. W kuzdym pomieszczeniu biurowym, w kt6rym uZytkowane s4 Srodki trwale i
wyposazenie, powinien by6 umieszczony spis inwentarza. Obowi4zek sporzqdzenia tych
spis6w i ich stala aktualizacja spoczywa na Wydziale Organizacyjnym.

D ZI AT- ALNO S C INWE STYC YJNA
s36

l. Dokumenty dotycz4ce procesu inwestycyjnego s4 kontrolowane przez wydzial reahzujqcy

inwestycjg.
2. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naklad6w na remonty zaliczanych

do inwestycji, do umowy musi by6 dol4czony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu

rob6t objgtych umowE. Natomiast do faktury powinien by(, dolEczony protok6l odbioru
wykonanych iprzekazanych rob6t, element6w rob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wlmagrodzenia na podstawie kosztorysu).
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3. Dokumentami stanowi4cymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotycz4cych
inwestycji s4:

1) faktury czgSciowe wraz z dol4czonym protokolem odbioru wykonanych rob6t
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem rob6t od pocz4tku
budowy, wartoS6 rob6t wykonanych wg poprzednich protokol6w oraz wartoSci
rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik dokonuj4cy
opisu merylorycznego potwierdza zgodnoS6 z harmonogramem, podaj4c pozycjq z
harmonogramu,

2) faktura koricowa i protok6l koricowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzflku,
3) dow6d lub dowody ,,OT" - przyjgcia Srodka trwalego,
4) dow6d lub dowody ,,PT" - przekazania - przejEcia Srodka trwalego.

4. Protok6l odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uZytku stanowi podstawg
udokumentowania przyjgcia do uzytku obiekt6w maj4tku trwalego, powstalych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protok6t odbioru koricowego iprzekazania inwestycji do
uzlku oraz dowody ,,OT" po uzgodnieniu z pracownikiem ksiggowoSci poniesionych
naklad6w na koncie ,,080", sporz4dza pracownik prowadzqcy caloS6 zadama
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach i przekazuje:

1) oryginal i pierwsz4 kopig - do Wydzialu Budzetu i Finans6w,
2) drug4 kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjEty lub wyremontowany

obiekt,
3) trzeciq kopig - dla pracownika prowadz4cego dane zadanie inwestycyjne.

5. Dowody ,,OT" stanowi4 udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegaj4cych na
zakupach skladnik6w maj4tkowych przekazanych bezpoSrednio do uzytkowania oraz
l4cznie z protokolem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji s?

udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych. Na tej podstawie
pracownik budzetu i finans6w rozliczaponiesione naklady inwestycyjne na koncie ,,080".

6. W dowodzie ,,OT" nale?y wpisai nazwg, charakterystykg @ podaniem informacji dot.
danego Srodka trwalego, np. dlugoS6 drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostala wybudowana, kubaturQ, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przpadku urz4dzeri),
wartoS6 budowy lub nabycia, miejsce uZytkowania, klasyfikacjg rodzajowE oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej.

DOKUMENTACJA I EWIDENCJA BILETOW NA PRZE JAZDY MIEJSKIMI
SRODKAMI KOMUNIKAC.II

s37

1. Ewidencja bilet6w prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Organizacyjnego Starostwa, w specjalnym do tego celu przeznaczonym zeszycie, w
nastgpuj 4cym uktadzie:
l) data,
2) nazwisko osoby pobieraj4cej bilety,
3) numer bilet6w (zakupionych lub pobieranych),
4) przychod,rozch6d i stan (iloSciowo),
5) cel wyjazdu,
6) pokwitowanieodbioru.
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2. Obowi4zek kontroli dokumentacji pobierania bilet6w spoczywa na Gl6wnym Ksiggowym
lub wyznaczonym pracowniku Wydzialu Budzetu i Finans6w i polega na:
1) por6wnaniu zakupionych bilet6w wykazanych w ewidencji z odpowiednimi

dokumentami zakupu,
2) kontroli pobranych bilet6w,
3) por6wnaniu pozycji rozchodowych bilet6w z ewidencjq nieobecnoSci pracownik6w w

godzinach sluzbowych prowadzon4 przez kadry,
4) por6wnaniu faktycznego stanu bilet6w ze stanem ewidencyjnym.

3. Bilet6w naprzejazdy miejskimi Srodkami komunikacyjnymi nie wydaje sig pracownikom
udaj4cym sig w podro? sluzbow4, poniewaz takie dojazdy rozliczane s4 poleceniami
wyj azdu stuzbowego i wyplacane w formi e ry czaltu na dojazdy.

DOKUMENTACJA I ROZLICZANIE WPI,AT PRZYJMOWANYCH W RAMACH
PUNKTU OBST-UGI KASOWEJ

$38

1. Punkt obstugi kasowej dla Starostwa prowadzi MONETIA w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Olsztynie przy Pl. Bema 5.

2. MONETIA przyjmuje wplaty od interesant6w Starostwa i na ten fakt wystawia w dw6ch
egzemplarzach dokument wplaty wygenerowany z systemu.

3. MONETIA przygotowuje zestawienie zbiorcze wplat na poszczeg6lne rachunki
Starostwa za dany dzieh i przekazuje nastgpnego dnia elektronicznie na adres poczty
elektronicznej pracownika wydzialu bud2etu i finans6w.

DOWODY DOTY CZACE TRANSPORTU

$3e
l. Dla rozliczenia samochod6w sluzbowych obowiqzuje nastgpuj4ca dokumentacja:

1) karta drogowa dokument wystawia dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub

upowazniorry przez niego pracownik na stanowisku pracy do spraw obywatelskich i
organrzacyjnych w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydan4 kartg

ewidencjonuje sig w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty
drogowej, otrzymuj4cy kartg dokonuje jej rozhczenia i zwrotu rozliczaj4cemu,

2) Srodki transportowe znajduj4ce sig na stanie maj4 komisyjnie ustalone norrny zu2ycia

paliwa. Starosta na wniosek dyrektora Wydzialu Organizacyjnego powotuje komisjg w celu

ustalenia norm zuLycia paliwa. Norma ztZycia paliwa mohe by6 r6wniez ustalona przez

zewngtrznq fi.-g b4dZ osobg uprawnion4 do tego typu badari. W przypadku odchylefl od

norm zuLycia (przepaly i oszczEdnoSci) nale?y ustalid przyczyny w celu zmniejszenia normy

zuzycia lub obci4Zenia kierowcy przepalem. Ustalenie normy zuLycia paliwa oraz ustalenie

przyczyn wystqpienia przepalu powinno by6 udokumentowane protokolem sporz4dzonym

przez dyrektora wydziatu lub upowaznionego pracownika i zatwierdzoflymprzez Starostq,

3) miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal) zal4cznik nr 11 do niniejszego

dokumentu, sporzEdza pracownik wydaj4cy karty drogowe po zakofrczeniu miesi4ca i
przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finans6w celem sprawdzenia, dolqczaj4c karty drogowe.

Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika,

gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcj4 archiwizowania dokument6w.

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by6 wystawione z przryolaniem numeru

rejestracyjnego samochodu oraz opisane z powolaniem numeru karty drogowej, w kt6rej

fakturg ujgto.
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Zal4czniknr I

Zakladowy plan kont dla budietu Powiatu Olsztyriskiego,
i zasady funkcjonowania kont

I WYKAZ KONT

133 Rachunekbud2etu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki
139 lnne rachunki bankowe
140 Srodki pienigZne w drodze
222 Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 Rozliczanie wydatk6w budZetowych
22 4 Rozr achunki budZetu
225 kozliczenie niewygasaj4cych wydatk6w
2 40 P ozostale rozrachunki
250 Nale2no(ci finansowe
2 60 Zob ow i1zania fi nan sow e

290 Odpisy aktualizuj4ce naleZnoSci
901 Dochody budZetu
902 Wydatki bud2etu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasaj4ce wydatki
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budZetu
96f Wynik wykonania bud2etu
962 Wynik na pozostalych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki bud2etu
993 Rozliczetiaz innymi budZetami
998 Zaangazowanie wydatk6w budZetowych roku biel4cego
999 Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych lat nastgpnych

II ZASADY FTINKCJONOWANIA KONT

133 ."Rachunek budietu"
Stu2y do ewidencji operacji pienig2nych dokonywanych na bankowych rachunkach budZetu Powiatu.
Zapisy na koncie dokonywane s4 na podstawie dokument6w bankowych, w zwi4zk:u z czym musi
zachodzic zgodno66 zapis6w migdzy jednostk4 a bankiem. W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie
bankowym, ksigguje sig sumy zgodnie z wyci4giem, natomiast r62nic9 wynikaj4c4 z blgdu odnosi sig

na kont 240, jako,,sumy do wyjaSnienia". R62nica tg wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu
bankowego zawierajqcego sprostowanie blgdu. Saldo Wn konta 133 ozwacza stan Srodk6w
pienigZnych na rachunku budZetu, a saldo Ma konta 133 - kwotg wykorzystanego kredyu bankowego
udzielonego przezbank na rachunku budZetu. Ewidencja szczeg6lowa do konta 133 jest prowadzona

w szczeg6lnoSci wedlug poniZszych rachunk6w bud2etu:
l) Rachunku podstawowego,
2) Rachunku lokat terminowych,
3) Rachunk6w Srodk6w w ramach realizowanych projekt6w unijnych lub innych projekt6w.
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Typowe zapisy stron)) IVN konta 133 - Rochunek bietqcy budietu
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Otrzymane dotacje, subwencje 901

2. Wply* Srodk6w na rachunek budZetu dotycz4cy dochod6w zainkasowanych przez
urzgdy skarbowe na rzecz (JST) 224

3. Przelew otrzymanego kredytu bankowego 134
4. Przelewdochod6wbudZetowychzrealizowate przezjednostki budzetowe 222
5. Przelew zaciEgnigtej poLyczh,t przez powiat 260
6. Realizacja dochod6w wlasnych powiatu 901

7. Wpty* (rodk6w zaliczonych do nale2noSci finansowych tytulem splaty udzielonej po|yczlct 250
8. Wpfyw dochod6w budzetowych, ujgtych jako naleznoSci na koniec poprzedniego roku. 224

Dochody JST na koniec okresu sprawozdawczego, a dotyczqce poprzedniego roku
budzetowego winny by6 wprowadzane do ksi4g rachunkowych budzetu
zapisem Wn224 Ma 901

9. WpVw na rachunek budZetu Srodk6w pienigZnych w drodze 140
10. Wptyw Srodk6w z funduszu celowego na rachunek budzetu narealizacjg wsp6lnych zadait

bie24cych i inwestycyjnych 901

1 1. Wplyw subwencji przekazanej w starym roku budzetowyrn a dotyczEce dochod6w
nowego roku bud2etowego 909

72. Zwroty Srodk6w na pokrycie wydatk6w jednostek budzetowych (stomo techniczne) 223
13. Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowania 240
74. Otrzymane Srodki w ramach umowy projekt6w unijnych 901

Typowe zapisy strony MA kontu 133 - Rachunek bieigcy budietu
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy Srodk6w na dziatralnoSd podlegtych jednostek budZetowych 223
2. Srodki na splatg raty kredytu I40
3. Przelewudzielonej po2yczl<tprzezpowiat 250
4. Splaty zobowi4zah finansowych tj. po?yczek i obligacji powiatowych 260
5. Zwroty niewykorzystanych dotacji przez powiat w tym samym roku bud2etowym ( storno

techniczne) 901

6. Wydatki bud2etu powiatu, w tym ze Srodk6w unijnych 902
7. Blgdy wwyci4gachbankowychiichsprostowania 240
8. Odsetki odzaci4gnigtychkredyt6w ipoiryczek 902
9. Przelewy Srodk6w narealizacjg zadafl ze Srodk6w unijnych 223

134.,Kredyty bankowe"
SluZy do ewidencji kredyt6w bankowych zaciqgnigtych przez powiat na shnansowanie budZetu i
przelanych przez bank na rachunek biei4cy. Ewidencja analityczna powinna obejmowa6 odrgbnie
kazdy kredyt bankowy wedtug umowy kredyowej. Konto 134 mohe wykazywad saldo Ma
oznaczaJ4ce zadh)Zenie z tytul6w kredyt6w zaciqgnQtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt
i odsetki od kredytu).

Typowe zapisy strony WN konta 134 - Kredyty bankowe
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Splata ratykredytu 140
2. Umorzerie kredytu bankowego 962

3. Dodatnie r62nice kursowe od zaci4gnigtych kredyt6w w walutach obcych 962

4. Wyksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu w momencie ichzaplaty 909

Typowe zapisy strony MA konta 134 - Kredyty bankowe
Treit operacji

1. Wptyw na rachunekbankowy Srodk6w zt1fi:li.t zaci1gnigtego kredytu
2. Ujemne r62nice kursowe odzaci4gnigtych kredyt6w w walutach obcych
3. Naliczenie odsetek zwigkszaj1cych kwotg kredytu

konto przeciwstawne
133

962
909
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135 ..Rachunki Srodk6w na niewvgasaiace wvdatki"

Konto sfuZy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym Srodk6w na niewygasaj4ce
wydatki. Zapisy na koncie 135 s4 dokonywane wyl4cznie na podstawie dokument6w bankowych, w
zwiEzku z czym musi zachodzi(, zgodno66 zapis6w migdzy jednostk4 a bankiem. Konto moZe
wykazywa(, saldo WN, kt6re oznacza stan rirodk6w pienigznych znajduj4cych sig na rachunku
bankowym na niewygasaj 4ce wydatki.

Typowe zapisy strony WN konto 135 Racltunki irodkdw na niewygasajqce wydotki
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Wptywy Srodk6w pienig2nych na rachunek rlrodk6w na niewygasaj4ce wydatki 133
2. Oprocentowanie Srodk6w 240
3. Obci42enie z tytutu omylek i bl9d6w 240

Typowe zapisy strony Mo konta 135 Rachunki irodkdw na niewygasajgce wydatki
Treit operocji konto przeciwstawne

l. Przekazanie Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce do jednostek
budzetowych realizujEcych zadania 225

2. Uznanie z tytufu omylek i btgd6w 240

139 ..Inne rachunki bankowe"
Konto sluZy do ewidencji operacji dotycz4cych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi przepisami
Srodk6w pienigZnych innych ni2 Srodki budZetu. Konto moZe wykazywal saldo WN, k6re oznacza
stan Srodk6w pienig2nych znajduj4cych sig na irurych rachunkach bankowych.

Typowe zopisy strony WN konta 139 Inne rochunki bankowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Wplata sum depozytowych (wadia na obslugg bankow4, udzielenie kredytu) 240
2. Wplata innych sum na zlecenie 240

Typowe zapisy strony Ma konta 139 Inne rachunki bankowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Zwrot wplaconych sum depozytowych (wadia na obsfugg bankow4, udzielenie kredytu) 240

140 .,Srodki pienieZne w drodze"
Konto sluZy do ewidencji Srodk6w pienig2nych w drodze, w tym:
1) Srodk6w otrzymanych z innych budZet6w w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane w

poprzednim okresie sprawozdawczym i s4 objgte wyci4giem bankowym z dat4 nastgpnego
okresu sprawozdaw czego,

2) przelew6w dochod6w budZetowych realizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczymi objgtych wyci4gami bankowymi w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) Kwot wplacanych przez inkasent6w za poSrednictwem poczty lub bezpoSrednio do banku z tytulu
dochod6w budzetowych, w przypadku potwierdzenia przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

Stosowanie do przyjEtej techniki ksiggowania Srodk6w pienigZnych w drodze moie byd
ewidencjonowana na biez4co lub tylko na przelomie okres6w sprawozdawczych. Konto wykazuje
saldo WN, kt6re oznacza stan Srodk6w pienigmych w drodze.

Typowe zopisy strony WN konta 140 irodki pienigine w drodze
Trei{ operacji konto przeciwstawne

1. Kwoty Srodk6w pienigmych w drodze 222,224

2. Srodkinasplatg ratykredytu 133
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Typowe zapisy strony Mt konto 140 irodki pienigine w drodze
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Wplywy na rachunek budzetu (rodk6w pienig2nych w drodze z innych budzet6w,
je2eli zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objgte
wyci4giem bankowym pod data nastgpnego okresu sprawozdawczego 133

222 ..Rozliczenie dochod6w budietowvch"
Konto sfuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytufu zrealizowanych przez te
jednostki dochod6w budZetowych, w tym dochod6w dotycz4cych Srodk6w unijnych. Ewidencja
analityczna prowadzona do tego konta powinna umo2liwii ustalenie stanu rozliczei z t1,triltt
zrealizowanych dochod6w budZetowych z poszczeg6lnl,rni jednostkami budZetowymi. Konto moze
wykazywa( dwa salda. Saldo WN konta 222 oznacza stan dochod6w budZetowych zrealizowanych
przez j ednostkg, lecz nie przekazanych na rachunek bud2etu.
Saldo MA konta 222 ozuacza stan dochod6w bud2etowych przekazanych przez jednostki budZetowe
na rachunek budzetu, lecz nie objgtych okresowymi sprawozdaniami. Dochody bud2etowe
zrealizowane przezjednostki budZetowe ewidencjonuje sig na stronie WN konta 222 w ci4gu roku
budzetowego w wysokoSci wynikaj 4cej z kwartalnych sprawozdafi Rb 27S o dochodach tych
jednostek bud2etowych.

Typowe zapisy strony WN kontu 222 Rozliczenie dochodtiw budtetowych
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Dochody budZetowe zrealizowaneprzez jednostki bud2etowe w wysokoSci
kwartalnych sprawozdafi finansowych 901

Typowe zapisy strony Ma konto 222 Rozliczenie dochoddw budtetowych
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy dochod6w bud2etowych dokonane przez jednostki
bud2etowe powiatu 133

223 ..Rozliczanie wvdatk6w budZetowych"
Konto sluZy do ewidencji rozliczert z jednostkami budZetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatk6w bud2etowych, w tym wydatk6w dotycz4cych Srodk6w unijnych. Ewidencja
analityczna prowadzona do tego konta powinna umozliwi6 ustalenie stanu rozliczen jednostek
budzetowych z tytulu przelanych na ich rachunki biel4ce Srodk6w na wydatki budzetowe. Konto
mo2e wykaza6 saldo WN, kl6re oznacza stan przelanych Srodk6w na rachunki bie24ce jednostek
budZetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatk6w budZetowych. Wydatki budZetowe
zrealizowane przezjednostki budZetowe ewidencjonuje sig na stronie MA konta 223 raz w roku
budZetowego w wysoko6ci wynikaj4cej z kwartalnych sprawozdafi Rb 28S o wydatkach tych
j ednostek budZetowych.

Typowe zapisy strony WN konta 223 Rozliczenie wydatkdw budietowych
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy Srodk6w na dzialalnoSi podlegtych jednostek bud2etowych 133

Typowe zapisy strony Ma konta 223 Rozliczenie wydatkdw budietowych
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki bud2etowe w wysokoSci
kwartalnych sprawozdafi finansowych 902

2. Zwrot Srodk6w na pokrycie wydatk6w jednostek budZetowych drugi zapis ( storno
techniczne ) t::

224 ..Rozrachunki budietu"
Konto sluzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami dotycz4cychpowiatu aw szczeg6lno5ci

1) rozrachunki z tytulu udzial6w w dochodach innych budZet6w,
2) rozrachunk6w z tytulu dochod6w pobranych narzeczBudzetu Pafistwa,
3) rozrachunk6w z tytutu dotacji i subwencji,
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4) rozliczen dochod6w budzetowych realizowanychprzez organy podatkowe na rzecz budzetu
powiatu.

Ewidencja szczeg6lowa powinna umo2liwi6 ustalenie stanu naleznoSci i zobowi4zahbldletu wedfug
poszczeg6lnych tytul6w oraz wedfug poszczeg6lnych budZet6w. Konto moze wykazywat, dwa salda.
Saldo Wn konta224 oznacza stan naleznoSci, a saldo MA konta 224 stanzobowi4zah budzetu z tytufu
pozostalych rozrachunk6w.

Typowe zapisy slrony IYN konta 224 Rozrachunki budietu
Trei( operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy zrealizowanych dochod6w budzetu paristwa 133
2.Przypis z tytufu naleZnych udzial6w powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi
w informacji udostgpnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu
obsluguj4cego ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych w dziale: Finanse publiczne.
Bud2et paristwa (na koniec kwartafu) 901

Typowe zapisy strony Ma konto 224 Rozrachunki budtetu
Treit operacji konto prryciwstawne

l. Przelewy Urzgd6w skarbowych z tytulu udziatu powiatu olsztyfrskiego
w podatku CIT

2. Przelewy jednostek bud2etowych z tytulu realizacji dochod6w pobranych na rzecz
bud2etu paristwa

3. Wptyw udzialu w podatku dochodowym od os6b frzycznychna koniec kwartafu
 . Wpfyw dochod6w bud2etowych, ujgtych jako naleznoSci na koniec

poprzedniego roku

133

133

133

133

225 ,. Rozliczenie niewvgasaiacvch wvdatk6w ..
Konto sluZy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budZetowymi z tytufu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasaj4cych wydatk6w. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 225 jest
prowadzona w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanu rozliczefi z poszczeg6lnyrru jednostkami
bud2etowymi z tytulu przekazanych im Srodk6w na realizacjg niewygasaj4cych wydatk6w. Konto 225
moze wykazywal saldo Wn, kl6re oznacza stan nierozliczonych Srodk6w przekazanych jednostkom
bud2etowym na r ealizacj g ni ewygasaj 4cych wydatk6w.

Typowe zapisy strony WN konta 225 Rozliczenie niewygasajqcyclr wydatkdw
Treit operacji konto przeciwstawne

1 Przelewy Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce podleglych jednostek budZetowych z
wydzielonego rachunku Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce 135

Typowe zapisy strony Ma konto 225 Rozliczenie niewygasojqcych wydatkdw
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Wydatki niewygasaj4ce zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysoko5ci
sprawozdania o wydatkach niewygasaj4cych 904

2. Zwrot niewykorzystanych Srodk6w w ramach wydatk6w niewygasaj4cych ( drugi
zapis stomo techniczne ) 135

240 ..Pozostale rozrachunki"
Konto sluZy do ewidencji innych rozrachunk6w zwi4zanych z realizacj4 bud2etu, z wyj4tkiem
rozrachunk6w i rozliczefi ujmowanych na kontach: 222,223,224,225,250,260.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 240 jest prowadzona w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanu
rozliczert ustalenie stanu rozrachunk6w wedlug poszczeg6lnych tytul6w oraz wedfug kontrahent6w.
Konto moZewykazywa6 dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleZnoSci, a saldo Ma stan zobowi4zart z
tytulu pozostalych rozrachunk6w.

Typowe zapisy strony IVN konta 240 pozostale rouachunki
Trei6 operacji konto przeciwstawne

l. Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowanie 133,139
2.Wplaty z tytutu sum depozytowych na zlecenie (wadia na obslugg bankow4,

udzielenie laedytu ) 139
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Typowe zopisy strony Ma konta 240Pozostlle rozrachunki
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowanie 133,139
2. Zwroty, wydatki wplaconych sum depozytowych na zlecenie (wadia na obslugg

bankow4, udzielenie kredytu ) 139

2 50-Nale2noSc i fi na nsowe"
Konto sluZy do ewidencji nale2norici zaliczanych do nale2noSci finansowych, a w szczeg6lnorici z
tytulu udzielonych przez powiat po2yczek oraz z tytutu dokonania za dfuZnikow splaty sum
gwarantowanych lub porgczonych przez dysponent6w Srodk6w budZetowych. Ewidencj a szczeg6towa
do konta 250 prowadzona jest w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanu nale2noici z poszczeg6lnymi
kontrahentami wedfug tytul6w nale2noSci. Konto moze wykazywa(, dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nale2noSci finansowych, saldo MA stan nadplat ztyttfiu nale2noSci finansowych.

Typowe zopisy strony WN konta 250 Naleinoici/inonsowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. UdzielonepoZyczkizbtdletupowiatu 133
2. Naliczone z gory odsetki od udzielonychpoZyczek 909

Typowe zapisy strony Ma konta 250 Naleinoicifinansowe
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Splata udzielonych pozyczek lub gwarancji 133
2. Umorzenie udzielonych po2yczek 962

260 ..Zobowiazania finansowe"
Konto sluZy do ewidencji zobowiqzart zaliczanych do zobowi4zafi finansowych, z wyj4tkiem
kredyt6w bankowych, o w szczeg6lnoSci z tyluht zaci1grugtych po|yczek i wyemitowanych
instrument6w finansowych. Ewidencja szczegotrowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w
spos6b umoZliwiaj4cy ustalenie stanu zobowi4zah z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytul6w
zobowi4zan Konto moZe wykazryac dwa salda. Saldo Wn ozttacza stan nadplaconych zobowi4zair
finansowych, a saldo MA stan zaci1gnigtychzobowi1zari finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 260 Zobowiqzania/inansowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Splaty rat polyczek 133
2.Umorzenie zaci4gnigtychpoZyczek 962
3. Splata naliczonych odsetek od innych zobowi4zart finansowych 909

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ZobowigzaniaJinansowe
Treii operocji konto przeciwstawne

l. Pobrana poiryczka na sfinansowanie dzialalnoSci powiatu 133
2. Odsetki od zaci4gnigtychpo?yczek podwyZszaj1ce warto5d poLryczki 909
3. Wydatki zwi4zane z wykupem instrument6w finansowych (odsetki,dyskonto) 902
4. Naliczone odsetki od innych zobowi4zah finansowych 909

290 - Odpisv aktualizuiace nale2noSci
Konto slu2y do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych naleZno5ci. Na stronie WN konta 290 ujmuje sig
zmniejszenie wartoSci odpis6w aktualizuj4cych naleZnoSci, a na stronie MA wartoSi odpis6w
aktualizuj4cych naleZnoSci. Odpisy aklualizuj4ce naleZnoSci dokonuje sig z uwzglgdnieniem
przepis6w art.35 b ustawy z dnia 29 wrzeitia 1994 r- o rachunkowoSci. Dokumenty stanowi4ce
podstawg ksiggowania odpisu aktualizuj4cego powinny szczeg6lowo okre6la6 przeslanki jego
dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialafi sfu24cych Sci4gnigciu nalezno5ci. Odpisy
aktualizuj4ce nalezno5ci powinny by6 uzasadnione opisem okolicznoSci uprawdopodobniaj4cych ich
nieSci4galno6i ( np. charakterystyka sluacji finansowej dluZnika oraz przyczyn powstania zalegloSci
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w splacie nalezno(ci, ocena mozliwoSci splaty zaleglych i bieZ1cych nale2noSci, przyjgtych
zabezpieczeri i ich realnej wartoSci na dzieh powstania naleznoSci i na dzieri dokonania aktualizacji)
oraz opisem czynnoSci podjgtych dla 6ci4gnigcia nalezno5ci. Odpisy aktualizuj4ce wartoSi nale2noSci
dotycz4cych rozchod6w budZetu zalicza sig do wynik6w na pozostalych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizuj4ce warto66 naleZnorlci s4 dokonywane nie p6iniej niL na dziefr bilansowy i
ko.ygrje @mniejszaj4) wykazane w aktywach bilansu naleznoSci, do kt6rych te odpisy dokonano w
tym celu ewidencja szczeg6lowa powinna byi prowadzona wedlug dokonanych odpis6w
aktualizuj4cych poszczeg6lne rodzaje nale2no6ci. Saldo konta 290 oznacza wartoS6 odpis6w
aktualizuj 4cych nale2noSci.

Typowe zapisy strony IAN konto 290 Odpisy aktualizujqce naleinoici
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie wczeSniej dokonanych odpis6w aktualizuj4cych nale2no5ci 962

Typowe zapisy strony Ma konta 290 Odpisy aktualizujgce naleinoici
Treit operocji konto przeciwstawne

l. Zwigkszenie wartoSci odpis6w aktualizuj4cych nale2noSci 962

901 ..Dochodv budietu"
Konto sluZy do ewidencji dochod6w budZetu powiatu, w tym dochod6w w ramach realizowanych
projekt6w unijnych. Ewidencja analityczna powinna umo2liwi6 ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochod6w budZetu wedlug podzialek planu finansowego. Saldo MA konta 901 oznacza sumg
osi4gnigtych dochod6w bud2etu za dany rok bud2etowy. Pod dat4 ostatniego dnia roku budZetowego
saldo konta przenosi sig na konto 961.

Typowe zapisy strony IVN konta 901 Dochody budietu
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Przeniesienie w koricu roku sum dochod6w osi4gnigtych przez powiat 961
2. Zwrot niewykorzystanych dotacji w tym samym roku budzetowym (drugi zapis stomo

techniczne 901

Typowe zapisy strony Mo konto 901 Dochody budietowe
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Zrealizowane dochody bud'Zetowe wykazane w sprawozdaniach jednostek budzetowych 222
2. Zrealizowane dochody z tytufu realizacji projekt6w unijnych na podstawie sprawozdafi

jednostkowych 222
3. Nalezne dochody budzetowe zgodnie z danymi wykazywanymi

w informacji udostgpnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
urzgdu obstuguj4cego ministra wla5ciwego do spraw finans6w publicznych w dziale:
Finanse publiczne. Bud2et paristwa (na koniec kwartatu) 224

4. Zrealizowarte subwencje, dotacje w danym okresie sprawozdawczym 133

5. Nalezne dochody JST na koniec okresu sprawozdawczego, w tym dotacje i subwencje a

dotycz4ce wplat z poprzedniego okresu sprawozdawczego lub roku bud2etowego 909
6. Przeniesienie niewygasaj4cych wydatk6w na dochody bud2etowe 904
7. Wlasne dochody powiatu np. z tytulu odsetek bankowych, odsetek od udzielonych

poiryczek 133

902 ..Wvdatki budietu"
Konto slu2y do ewidencji wydatk6w bud2etu powiatu, w tym wydatk6w w ramach realizowanych
projekt6w unijnych. Ewidencja analityczna powinna umo2liwi6 ustalenie stanu poszczegolnych
wydatk6w bud2etu wedlug podzialek klasyfikacji. Saldo Wn konta oznacza sumg dokonanych
wydatk6w budzetu powiatu za dany rok. Pod dat4 ostatniego dnia roku budZetowego saldo konta 902
przenosi sig na konto 961.
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Typowe zapisy strony lV'N konta 902 l(ydatki budtetu
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Zrealizowane wydatki budzetowe wykazane w sprawozdaniach jednostek
budzetowych 223

2. Wydatki bud2etu bezpo5rednio dokonane w ciE2ar podstawowego rachunku budzetu 133

Typowe zopisy strony Ma konta 902 Wydatki budietu
Treii operacji

l. Przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatk6w budzetu
konto przeciwstawne

961

903 .,Niewvkonane wydatki ,,
Konto sfu2y do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sig na konto 961.

Typowe zapisy strony ll/N konta 903 Niewykonane wydatki
Treii operacji konto prx,eciwstowne

L Warto66 niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji uchwal4 w roku nastgpnym 904

Typowe zapisy strony Ma konta 903 Niewykonane wydotki
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Przeniesienie salda konta pod datq 3l grudnia 961

904 ..Niewvgasaiace wvdatki ..
Konto sluZy do ewidencji niewygasaj4cych wydatk6w. Konto moze wykazywad saldo MA do czasu
zrealizowania planu niewygasaj4cych wydatk6w lub do czasu wygaSnigcia planu niewygasaj4cych
wydatk6w.

Typowe zapisy strony WN konto 904 Niewygasajqce wydatki
Treit operacji konto przeciwstowne

1. Wydatki jednostek budZetowych dokonane w cigLar planu niewygasaj4cych wydatk6w
zgodnie ze sprawozdaniem Rb-28NW - o wydatkach niewygasaj4cych 225
2. Przeniesienie niezrealizowanych niewygasaj4cych wydatk6w na dochody bud2etowe 901

Typowe zapisy strony Ma konta 904 Niewygasajqce wydatki
Treit operocji konto przeciwstawne

l. WartoS6 niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji uchwal4 w roku nastgpnym 903

909 ..Rozliczenia miedzvokresowe ..

Konto sluzy do ewidencji roznychrozliczen migdzyokresowych. Na koncie 909 ujmuje sig w
szczegolno6ci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowi4ce wydatki przyszlych
okres6w np. odsetki od zaci4gnigtych kredyt6w i po2yczek orazprzychod6w finansowych
stanowiEce dochody przyszlych okres6w np. subwencje i dotacj e przekazane w grudniu
doty czyce nastgpnego okresu.

Typowe zapisy strony WN konto 909 Rozliczenia migdzyokresowe
Treii operocji konto przeciwstawne

i. Koszty finansowe stanowi4ce wydatki przyszlychokres6w (odsetki od zaci4gnigtych
kredyt6w ipo2yczek) 133,134
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l. Przychody finansowe stanowi4ce dochody przyszlych okres6w (subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotycz1ce nastgpnego roku bud2etowego)

Typowe zapisy strony Mo konta 909 Rozliczeniu nrigdzyokresowe
Treit operacji konto przeciwstawne

133

Ewidencja szczegllowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiai ustalenie stanu
rozliczen miEdzyokresowych wedlug ich tyul6w. Konto 909 moZe wykazywad saldo Wn i
Ma.

960 ..Skumulowane wvniki budZetu "
Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w budzetu powiatu. W ci4gu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz4cych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych
wynik6w bud2etu. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo MA
konta 960 stan skumulowanej nadwyZki budzetu.

Typowe zapisy strony llN konta 960 Skumulowane wyniki budtetu
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Przeniesienie w roku nastgpnym pod dat4 zatwierdzenia sprawozdaria z wykonania bud2etu
deficlu budZetu za poprzedni rok 961

2. Przeniesienia w roku nastgpnym pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu,
ujemnego salda wyniku na operacjach niekasowych za poprzedni rok 962

Typowe zopisy strony Ma konta 960 Skumulowane wyniki budtetu
Treit operacji konto przeciwstawne

1 . Przeniesienia w nastgpnym roku pod dat1 zatwierdzerua sprawozdania z wykonania budzetu
salda nadwyZki budZetu za poprzedni rok 961

2. Przeniesienia w roku nastgpnym pod dat4 zatwierdzenia sprawozdaria z wykonania bud2etu,
dodatniego salda wyniku na pozostalych operacjachzapoprzedni rok 962

961 ..Wvnik wykonania budietu"
Konto sh,rZy do ewidencji wyniku wykonania bud2etu, czyli deficytu lub nadwyZki. Na koniec roku
konto 961 mo2e wykazywat saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficlu budZetu, a saldo Ma
stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo
konta 961 przenosi sig na konto 960.

Typowe zapisy strony IVN konta 961 Wynik wykonania budietu
Treit operacji konto przeciwstowne

1. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie poniesionych w ci4gu roku wydatk6w z budZetu 902
2. Pod dat4 3l grudnia przeniesienie niewykonanych wydatk6w 903

3. Przeniesienie w roku nastgpnym, pod dat4zatwierdzenia sprawozdaniaz
wykonania bud2etu, nadwy2ki bud2etu za poprzedni rok 960

Typowe zapisy strony Ma konta 961 lltynik wykonania budietu
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Pod dat4 3l grudnia przeniesienie osi4gnigtych w ci4gu roku dochod6w powiatu 901

2. Przeniesienie w roku nastgpnym, pod dat4zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, deficytu budZetu za poprzedni rok 960
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962 ..Wvnik na pozostatvch operaciach"
Konto stuZy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywaj4cych na wynik wykonania
bud2etu. Na koncie tym ksigguje sig przede wszystkim, np. koszty i przychody finansowe zwi4zane z
operacjami finansowymi takie jak odsetki i dyskonto, skutki zmian kurs6w walut oraz pozostale
koszty i przychody (np. umorzenie zobowi4zania lub naleZno6ci zwi4zanych z operacjami
finansowania bud2etu, odpisy aklualizujEce nale2noScl). W zwi4zku z koniecznoSci4 wykazyrvania
salda tego konta w bilansie, dopiero pod dat4 zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przenosi sig
koszty na strong Wn konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.

Typowe zapisy strony llN konta 962 Wynik no pozostolych operacjach
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Ujemne r&mice kursowe od zaci4gnigtych kredyt6w w walutach obcych 134
Z.Umorzenie udzielonychpolyczek 250
3. Odpis urealniaj4cy przychody finansowe 290
4. Przeniesienie w roku nastgpnym, pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania bud2etu, dodatniego wyniku na operacjach niekasowych za poprzedni rok 960

Typowe zapisy strony Ma konto 962 Wynik na pozostalych operacjach
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Umorzenie kredytu bankowego na finansowanie budzetu 134
2. Dodatnie roinice kursowe od zaci4gnigtych kredyt6w w walutach obcych 134
3. Umorzeniezaci4gnigtychpoiryczek 260
4. Zmniejszenie wczeSniej dokonanych odpis6w aktualizuj4cych 290
5. Przeniesienie w roku nastgpnym, pod dat1rozpatrzenia sprawozdaria z
wykonania bud2etu, ujemnego wyniku na operacjach niekasowychzapoprzedni rok 960

Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe ,,991" i ,.,992" stu24 do ewidencji planu dochod6w budZetowych i wydatk6w
budzetowych Powiatu oraz jego zmian. Prowadzone s4 w module Bud2et. Dostgp do wydruku zmian
poprzez: zakladkg Raporty - Projekt/budlet ze zmianami.

Konto 993 ,,Rozliczeniaz innymi bud2etami" sluzy do pozabilansowej ewidencjirozliczefi z innymi
bud2etami w ci4gu roku, kt6re nie podlegaj4 ewidencji na kontach bilansowych.

Konto 998 ,,Zaanga2owanie wydatk6w budZetowych roku bieZ4cego" slru2y do ewidencji
prawnego zaangahowania wydatk6w bud2etu organu JST danego roku bud2etowego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje siE zaangalowanie wydatk6w, w tym zwi4zanych z realizacj4 um6w
kredytowych tj. odsetek, prowizji, ujmuje sig pod dat4 dokonania wydatku.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 998 prowadzona jest wedfug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zatnga2owanie wydatk6w budZetowych lat nastgpnych" stuZy do ewidencji prawnego
zaangaiow ani a wydatk6w budzetow y ch pr zy szlych I at.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysoko56 zaangalowanych wydatk6w latprzyszlych. Ewidencja
szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 mohe wykazywac saldo Ma oznaczaj4ce warto66 zaangaaowanych
wydatk6w bud2etowych lat przy szly ch.
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Zakladowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Olsztynie
i zasady funkcjonowania kont

I WYKAZ KONT
Zeso6l0 Maiatek trwalv

011 Srodki trwale
013 Pozostale Srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Warto6ci niematerialne i prawne
021 Pozostale wartoSci niematerialne i prawne
071 Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych oraz pozostatych wartoSci niematerialnych i

prawnych
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespill l Srodki pienicZne irachunkr bankerve

101 Kasa
129 Rachunek bieZ4cy zadania z zaV,rest administracji rz4dowej
130 Rachunek biez4cy j ednostki
135 Rachunek Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pienigZne w drodze

Zesp6l 2 Rozrashunkij ls$zszgy

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
215 Rozrachunki z tytulu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacji
220 Nale2no6ci z tytulu dochod6w Skarbu Paristwa
221 Nale2no5ci z tytufu dochod6w budzetowych Powiatu
222 Rozliczenie dochod6w bud2etowych
223 Rozliczenie wydatk6w budZetowych
Z}4kozliczenie dotacji budzetowychorazplatno6ci zb:udiletu Srodk6w europejskich
225 Rozrachunki z budZetami
226 Dtugoterminowe nale2no6ci budZetowe
229 P ozosta\e rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
2 40 P ozostale rozrachunki
245 Wplywy do wyjaSnienia
242konachtnki z tytulu po2yczek ZFSS
290 Odpisy aktualizuj4ce naleZno6ci

Zesp6l3 Materialv i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zesp6l 4 Kosztv wedlug rodzai6w i ich rozliczenie

400 Amortyzacja
401ZuZycie material6w i energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia

Zal4czniknr2
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405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6l 7 Przychodv i koszty uzvskania

720 Przychody z tytutu dochod6w budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

800 Funduszjednostki
810 Dotacje budZetowe, platnoSci z budZetu Srodk6w europejskich oraz Srodki zbudilettna

inwestycje
840 Rezerwy i rozliczerna migdzyokresowe przychod6w
851 Zaldadowy fundusz Swiadczeri socjalnych
855 Fundus z mienia zlikwidowanych j ednostek
860 Wynik finansowy

Kqnta pozabilansowe

910 Nieamorlyzowane lub nieumarzaneprzez jednostkg Srodki trwale, u2ywanych na podstawie
um6w najmu, dzierZawy i innych um6w w tym ztytufu um6w leasingu
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatk6w bud2etowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatk6w
998 Zaangazowanie wydatk6w budZetowych roku bieiqcego
999 ZaangaZowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat

II Zasady funkcjonowania kont

011 ..Srodki trwale"
Slu2y do ewidencjonowania stanu zwigkszefi i zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych
zwiqzanych z wykonywan4 dzialalnoSci4 jednostki o warto5ci jednostkowej pojedynczych
obiekt6w ustalonej zgodnie z przepisari ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych. Konto
mo2e wykarywa( saldo Wn, kt6re oznacza wartoS6 posiadanych Srodk6w trwatych. Ewidencja
szczeg6lowa Srodk6w trwalych prowadzona jest za pomoc4 programu OPTIest i tabeli
amortyzacyjnej. Program OPTIest, w kt6rym prowadzona jest ewidencja Srodk6w trwatych zawiera
w szczeg6lno5ci nastgpuj4ce informacj e:

1) Datg przyjgcia do uZytkowania, numer irodzaj dowodu
2) Numer inwentarzowy obiektu
3) Nazwg Srodka trwalego
4) Specyfikacjg wszystkich czg6ci skladaj4cych sig na zespol komputerowy lub inny skladaj4cy sig z

okreSlonych czgici zloZony Srodek trwaly
5) WartoS6 pocz4tkow4 Srodka trwalego i wartoSci poszczeg6lnych czgsci skladowych
6) Symbol klasyfikacji Srodk6w trwatych
7) Stawkg amortyzacji
8) Miejsce eksploatacji (pole spisowe)
9) Datg rozchodu i numer dowodu
l0) WartoS6 umorzenia na moment rozchodu
11) WartoS6 ksiggow4 netto rozchodowanego Srodka trwalego.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 011 umoZliwia:
1) ustalenie wartoSci pocz4tkowej poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w trwalych,
2) ustalenie os6b lub kom6rek organizacyjnych, kt6ryrn powierzono Srodki trwale,
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3) nale214e obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie warto6ci grunt6w stanowi4cych wlasno56 jednostki samorz4du terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Typowe zapisy stroq) ll/N konta 011 Srodki trwale
Trei( operacji konto przeciwstawne

1. Przyjgcie do uzywania (rodk6w trwalych uzyskanych w wyniku:
1) zakohczonej inwestycji- budowy Srodk6w trwalych 080
2) zakupu 201
3) otrzymania od innych jednostek (w dotychczasowej wartoSci pocz4tkowej):

a) warto66 dotychczasowego umorzenia 071
b) wartoS6 nieumorzona 800

4) otrzymane zgodnie z decyzj4 800
5) nieodplatnego otrzymania od innych jednostek i os6b ftzycznych 800
6) ujawnienie nadwyzek 240

2. Zwigkszerue wartoSci rirodka trwalego o koszty ulepszenia 080
3. Zwigkszerue wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwatych w skutek aktualizacji 800

Typowe zapisy strony Ma konta 0tl Srodki trwale
Treii operacji

l.Postawienie w stan likwidacji na skutek :

t) nt,v cia' 
T';:;#:,*k:-#:1T;", 

"- wartoS6 nie umorzona
2) SprzedaL"y:

- dotychczasowe umorzenie
- wartoSd nie umorzona

3 ) Nieodptatne przekazanie Srodka trwalego :

dotychczasowe umorzenie

4 ) uj awni one #ff;:#.".Jfr?1iili,"*r"n,
- dotychczasowe umorzenie
- wartoS6 nie umorzona

5) Zmniejszenie warto5ci pocz4tkowej Srodk6w trwatych w skutek
aktualizacji

konto przeciwstawne

071
800

071
800

071
800

071
240

800

013 ..Pozostale Srodki trwale ..
Sluzy do ewidencji zmniejszeri i zwigkszeri wartoSci pocz4tkowej pozostatych Srodk6w trwatych nie
podlegajqcych ujgciu na koncie 011 wydanych do uZywania na potrzeby dzialalno5ci podstawowej
jednostki lub dzialalno5ci finansowo wyodrgbnionej, kt6re podlegaj4 umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartoSci w miesi4cu wydania do uZywania. Konto mole wykazywad saldo WN, kt6re ozfiacza
warto66 posiadanych pozostatych Srodk6w trwalych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest za
pomoc4 programu OPTIest, kt6ry umo2liwia ustalenie wartoSci pocz4tkowej pozostalych Srodk6w
trwatych oddanych do u2ytkowania oraz os6b, u kt6rych sig znajduj4 i kom6rek organizacyjnych.

Typowe zapisy strony WN konta 013 Pozostale irodki trwale w uZywaniu
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Przyjgcie pozostatych Srodk6w trwatych :

l) zzak.:ttptt 101,201
2) jako wyposazenie z inwestycji 080

2. Otrzymane ni eodplatnie :

l) od innychjednostek 072
2) darowizny od innych jednostek i os6b 760

3. Ujawnione nadwy2ki 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 013 Pozostule irodki trwale w uiywuniu
Trei( operocji konto przeciwstowne

1. Wycofanie pozostatych Srodk6w trwalych zlu2ywania na skutek zniszczenia, zuZycia,
Niedobor6w i szk6d, nieodplatnego przekazania 072

2.Ujawnione niedobory 240
3. Nieodplatneprzekazanie Srodk6w uZyrvanych 072

015 .. Mienie zlikwidowanych iednostek"
Konto moie byl prowadzone w miarg potrzeby w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej,
kl6rej organem zaloZycielskim lub nadzorujqcym jest Powiat Olsztyiski. Ewidencje szczeg6low4 do
konta 015 mo2e stanowi6 bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej. Konto mo2e wykazywac
saldo WN, k16re oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki .

Typowe zapisy strony ll/N konta 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
Trei6 operacji konto przeciwstawne

l. Przyjgcie przez organ zaloZycielski lub nadzoruj4cy mienia zlikwidowanej
Jednostki wg. Wartorici wynikajqcej z bilansu likwidacyjnego 855

2. Zwigkszenie warto(ci mienia zlikwidowanej jednostki ponad warto(6
Bilansow4 mienia przekazanego lub sprzedanego innej jednostce 855

Typowe zopisy strony Ma konta 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Przekazarie mienia pozostalego po zlikwidowanej jednostce innej
Jednostce do odplatnego uZytkowania 855
2. Zmniejszenie warto5ci mienia zlikwidowanego zakladu o r62nic9
migdzy wycen4 mienia przekazanego sp6lce a jego wartoSci4 bilansow4 855
3. Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zaloLycielski 855
4. WartoS6 mienia przekazanego sp6lkom jako udzial 855

020 ."WartoSci niematerialne i prawne"
Stu2y do ewidencjonowania stanu zwigkszefi i zmniejszefi wartorici pocz4tkowej warto5ci
niematerialnych i prawnych sluZ4cych dzialalno(ci podstawowej zakupionych ze Srodk6w
inwestycyjnych. Konto mo2e wykazryac saldo Wn , kl6re oznacza stan wartoSci niematerialnych i
prawych w warto6ci pocz4tkowej. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona w analogiczny spos6b jak dla
Srodk6w trwatych.

Typowe zapisy strony WN konta 020 Wurtoici niematerialne i prawne
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Przych6d - zwigkszenie warto6ci niematerialnych i prawnychpoprzez:
l) Zaktp 101,130,201
2) Otrzymanie nieodplatnie 071,800
3) Przychod z,,budowy-inwestycji" 080

Typowe zopisy strony Ma konta 020 wartoici niematerialne i prawne
Treit operacji konto przeciwstawne

1 . Rozch6d warto(ci niematerialnych i prawny ch przekazanych nieodplatnie:
1) dotychczasowe umorzenie 071
2) warto66 netto 800

2. Likwidacja warto5ci niematerialnych i prawnych:
l) dotychczasowe umorzenie 071
2) warto66 netto 800

021 .. Pozostale wartoSci niematerialne i prawne"
Slu2y do ewidencjonowania stanu zwigkszeri i zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej pozostalych
wartoSci niematerialnych i prawnych slu24cych dzialalnoSci podstawowej, zakupionych ze Srodk6w
na wydatki biel1ce o wartorici pocz4tkowej ni2szej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowyrn od os6b prawnych umarzane w 100% w miesi4cu przyjgcia do uzywania. Konto moze
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wykazywat saldo Wn, kt6re oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawych. Ewidencja
szczeg6lowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny za pomoc4 ksi4g inwentarzowych.

Typowe zapisy strony WN konta 021 Pozostale wartoici niematerialne i prawne
Treii operacji konto przeciwstawne

I . Przych6d - zwi gks zeni e wartoSci niematerialnych i prawn y ch poprzez'.
1) zakup 101,130,201
2) otrzymanie nieodplatnie:
a) nowe nieumorzone 760
b)u2ywane 072

Typowe zapisy strony Mo konta 021 Pozostale wartoici niematerialne i prawne
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Rozch6d warto5ci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie 072
2. Likwidacja warto6ci niematerialnych i prawnych 072

030 ..Dlugoterminowe aktywa fi nansowe"
Slu2y do ewidencji dlugoterminowych aktyrv6w finansowych , aw szczeg6lnoSci:
1. akcje i :udzialy w obcychpodmiotach gospodarczych,
2. akcji i innych dlugoterminowych papier6w warto6ciowych traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dtu2szym ni2 I rok,
3. innych dlugoterminowych aktyw6w finansowych
Ewidencja szczeg6lowa powinna zapewril ustalenie wartoSci poszczeg6lnych skladnik6w
dtugoterminowych aktyw6w finansowych wedlug tytul6w. Konto mozewykazywa6 saldo WN , kt6re
oznacza wartoS6 dlugoterminowych aktyw6w fi nansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 030 Dlugoterminowe aktywalinansowe
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Zakup dtugoterminowych papier6w wartoSciowych w cenie nabycia 101,i30
2. Wniesione :udzialy do innych jednostek (sp6lek)
3. W formie wkladu pienigznego 101,130
4. W formie aportu rzeczowego

l) wg wartoSci ewidencji netto 0l 1,020,080
2) r6imicamigdzy wartoSci4 nominaln4 udzialu a wartoSci4

ewidencyj n4 skladnik6w rzeczow y ch wniesionych w
formie aportu 840

Typowe zapisy strony Ma konto 030 Dlugoterminowe aktywafinansowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Sprzeda2 udzial6w i dtugoterminowych papier6w wartoSciowych wg
cen ewidencyjnych 751

2. Obni2enie wartoSci papier6w wartoSciowych na dzieri bilansowy
na skutek trwalej utraty wartoSci lub obniZenia kursu walut 751

3. Wycofanie udzial6w w innych jednostkach:
1) wartoS6 bilansowa udzialu wniesionego w formie aportu rzeczowego 011,020,080
2) r6)mica miedry nominaln4 wartoSci4 udzialu wynikaj4c4 z umowy

a warto6ci4 bilansow4 wycofanego udzialu rzeczowego 840

071 ,.Umorzenie Srodk6w trwatvch oraz wartoSci niematerialnvch i Drawnvch"
Stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych , kt6re podlegajq umorzeniu wg stawek amorlyzacyjnych okre6lonych w
zal4cznlku do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych z dnia 15 lutego 7992 r. Dz. U. z
2019 r. poz.865 z pofln. zm.). Odpisy umorzeniowe s4 dokonlr/ane w korespondencji z kontem 400.
Konto mo2e wykaza6 saldo Ma, kt6re wyrala stan umorzenia wartoSci Srodk6w trwalych oraz
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wartoSci niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedfug zasad dla
Srodk6w trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

Typowe arpisy strony WN kontu 071 Umorzenie irodkdw trwolych oruz wartoici niemateritlnych i
prawnych

Treit operacji konto przeciwstuwne
l. Dotychczasowe umorzenie Srodk6w trwalych wycofanych z eksploatacji

w wyniku zniszczenia, sprzeda|y, nieodplatnego przekazania 011
2. Dotychczasowe umorzenie warto5ci niematerialnych i prawnych

wycofanych z eksploatacji w wyniku zniszczenia, sprzeda2y,
nieodplatnegoprzekazania 020

Typowe zapisy strony Ma konta 071 Umorzenie irodkdw trwalych oraz wartoici niemoterialnych i
prownych

Treit operacji konto przeciwstawne
l.BieZEce odpisy umorzenia Srodk6w trwalych oraz warto6ci

niematerialnych i prawnych 400
2. Zwigkszenie umorzenia w wyniku urzgdowej aktualizacji wyceny 800

072 ..Umorzenie pozostalvch Srodk6w trwatych oraz warto5ci niematerialnvch i prawnvch .,
Sluzy do ewidencji zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej pozostatych Srodk6w trwalych i pozostalych
warto5ci niematerialnych i prawnych podlegaj4cych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoSci, w
miesi4cu wydania ich do uzywania np. umorzenie mebli. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem 401. Konto mo2e wykazywat saldo Ma, kt6re wyraza stan umorzenia
wartoSci pocz4tkowej pozostalych Srodk6w trwalych i pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Typowe zapisy strony IVN konta 072 Umorzenie pozostalych irodkdw trwalych oraz pozostolych
wartoici niemateriolnych i prawnyclt

Treit operacji konto przeciwstowne
1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia pozostatych Srodk6w trwatych i pozostalych

wartoSci niematerialnych i prawnych z tytulu: likwidacji, sprzeda2y, niedoboru,
nieodplatnego przekazania 013,021

Typowe zapisy strony Ma konta 072 Umorzenie pozostolych irodkdw trwalych oraz pozostalych
wartoici niematerial nych i prawnych

Treit operacji konto przeciwstswne
l. Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzytkowania

pozostatych Srodk6w trwatych i pozostatych wartoSci niematerialnych i prawnych 401
2. Umorzenie pozostatych 6rodk6w trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie

nowego obiektu sfinansowanego ze Srodk6w na inwestycje 800
3. Umorzenie dotychczasowe pozostalych Srodk6w trwatych otrzymanych

na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakladtbudZetowego 013

073 ..Odpisv aktualizu iace dlugoterm inowe aktvwa Iinansowe ..
SluZy do ewidencji odpis6w aklualizuj4cych dlugoterminowe aktywa finansowe z tytulu trwalej utraty
wartoSci.
Konto molewykazywai saldo Ma, kt6re oznacza warto56 odpis6w aktualizujEcych dfugoterminowe
aktywa finansowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 073 odpisy aktuolizujqce dlugoterminowe oktywafinansowe
Treit operacji konto przeciwstawne

1. R62nica migdzy warto5ci4 nominaln4 udzial6w a warto(ci4 ksiggow4 wkladu niepienig2nego 800
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080 ..Srodki trwale w budowie" (inwestvcie)
Slu2y do ewidencji rozpoczQtych inwestycji dotycz4cych budowy nowych skladnik6w maj4tk-u
trwalego, ulepszania, adaptacji. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegolowa poszczegolnych
efekt6w inwestycyj nych.

Typowe zapisy strony WN 080 Srodki trwale w butlowie
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Poniesione koszty dotycz4ce (rodk6w trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawc6w, jak i we wlasnym zakresie 101 ,1 30,201
2. Zakwp inwestycji rozpoczgtych od innych jednostek 130,201
3. Poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), kt6re powoduj4 zwigkszenie warto5ci u2ytkowej Srodka trwalego 101,201
4. Nieodplatne przejgcie inwestycji rozpoczgtych od innych jednostek 800
5. Niedobory i szkody w skladnikach inwestycyjnych 800

Typowe zapisy strony Ma konta 080 Srodki trwale w budowie
Treit operacji konto przeciwstawne

l .P rzyjgciedo u4rtkowania uzyskanych w wyniku inwestycj i :

1) Srodk6w trwatych
2) Pierwszego wyposaZenia w Srodki trwale o charakterze wyposa2enia

2. Rozliczenie koszt6w modernizacji Srodka trwalego
3. Rozliczenie koszt6w inwestycji w obcych obiektach
4. Nieodplatne przekazanie inwestycj i rozpoczgtych lub zakofi czonego

inwestycyj nego innym j ednostkom
5. Odpisanie koszt6w inwestycji nie podjgtej ( np. nie wykorzystanej dokumentacji projektowej)

6. Rozliczenie koszt6w inwestycji, kt6re nie daly zamierzonych efekt6w
gospodarczych

0ll
013
011

011

231
240
234

401,402,409,851
141
240

101 ,"kasa"
Stuzy do ewidencji got6wki znajduj4cej sig w kasie jednostki. Konto mo2e wykazad saldo WN, k16re
ozrracza stan got6wki w kasie. W dniu 31 grudnia kaZdego roku san got6wki odprowadzany jest do
banku.

Typowe zapisy strony l/'N konta 101 Kosa
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Podjgcie got6wki z banku, wptyw (rodk6w pienigznych w drodze
2.Wplaty z tytufu wczeSniej pobranych zaliczek
3. Wplaty nale2noSci ztytiltt niedobor6w i szk6d
4. Ujawnione nadwyZki (rodk6w pienig2nych w kasie

Typowe zapisy strony Ma konta l0l Kasa
Treii operacji konto przeciwstawne

800
800

800

14t
234
240
240

l.Wyplata wynagrodzef
2. Wyplata diet dla radnych
3.Wyplata zaliczek do rozliczenia
4. Zaplata zobowi4zafi nie ujgtych na kontach rozrachunkowych
5. Wplata got6wki do banku
6. Niedobory kasowe

129 .,Rachunek bieiacv zadania z zakresu administracii rzadowei"
Na tym koncie ewidencjonuje sig dochody uzyskiwane w wyniku realizacji zadafi zleconych przez

bud2et paristwa (w szczeg6lnoSci: oplaty za wieczyste, melioracje, czynsz dzierlawny). Na tym koncie
obowiqzuje zasada czystoSci obrot6w, co oznacza 2e do blgdnych zapis6w, zwrot6w, nadplat
wprowadza sig techniczny ujemny zapis. Ewidencjg szczeg6low4 do konta prowadzi sig w oparciu o

52



klasyfikacjg budzetow4. Z zapisow na tym koncie sporz4dza sig sprawozdanie Rb 27zz z tytulu
dochod6w zwi4zanych z realizacj4 zadah z zakresu administracji rzqdowej oraz itnych zadah
zleconych j ednostkom samorz4du terytorialnego.

Typowe zapisy strony WN konto 129 Rachunek bieigcy zadonia z zukresu administrocji rzqdowej
Treii operocji konto przeciwsttrwne

1 . Wplaty nale2no5ci z tytufu nalezno6ci skarbu pafistwa (oplaty za wieczyste,
dzier2awa, melioracje

2. Odsetki bankowe
3. Koszty wezwafl
4. Odsetki ztytuht nieterminowych wplat naleznoSci podatkowych
5. Odsetki z tytufu nieterminowych wplat naleZnoSci cywilno-prawnych (wieczyste, najem,

Dzier2awa, itp.)
6. Zwroty nadplat nale2norici ( zapis czerwony)
7. Wplata niewyjaSnionych kwot nale2no$ci z tytutu dochod6w budzetowych

220
240
220
720

7s0
220
245

Typowe zapisy strony Ma konta 129 Rachunek bieiqcy zadania z zokresu administracji rzqdowej
Treit operacji konto przeciwstawne

l.Przelewy zrealizowanych dochod6w do Urzgdu Wojew6dzki ego (75%.95%) 222
2.Udzial powiatu w dochodach Skarbu paristwa (5%,25%) 120
3. Zwroty wydatk6w budZetowych z tytutu koszt6w wezwania 220
4. Splata zobowiEzah wobec Urzgdu Skarbowego z tytulu naleznego podatku VAT 225
S.Przekazanie odsetekbankowychna rachunekdochod6w 240
4. Zwrot wyja5nionych wplat 245

130 *Rachunek bie2acv iednostki"
Stuzy do ewidencji stanu Srodk6w pienigZnych oraz obrot6w na rachunku bankowym z tytufu
dochod6w (wptyw6w) i wydatk6w bud2etowych Starostwa objgtych planem finansowym.
Na tym koncie ewidencjonowany jest wyodrgbniony rachunek bankowy Powiatu Olsztyiskiego w
zwi4zku z centralizacj4 rozliczeri podatku VAT w Powiecie Olsztyriskim, a tak2e rachunek
rozliczeniowy tzw. rachunek VAT slu24cy do mechanizmu podzielonej platnoSci.
Na koncie obowi4zuje zasada czysto5ci obrot6w, co oznacza, 2e do blgdnych zapis6w, zwrot6w,
nadplat, korekty niewlaSciwych wydatk6w wprowadza sig techniczny ujemny zapis. Dopuszczalne jest
stosowanie innych ni2 dokumenty bankowe dowod6w ksiggowych, jeleli jest to konieczne dla
zachow ania czysto (ci obrot6w (np. PK-polecenie ksi g gowania).
Z obrotow strony Ma konta sporz4dzanejest sprawozdanie Rb-28s o wydatkach, natomiast z obrot6w
strony Wn konta 130 sporz4dzane jest sprawozdanie Rb27s o dochodach.
W okresie przejSciowyrn saldo konta 130 ulega likwidacji w korespondencji z kontem 223
,,Rozliczenie wydatk6w budzetowych" i 222 ,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych ". Rachunki
bie21ce prowadzone s4 w korespondencji z kontami rozrachunkowymi 201,221,223,224,
225,229,234,240,245 zespolem 4 ,, Koszty wg rodzaj6w i ich rozliczenie" i zespolem 8 ,,Fundusze,
rezerwy i wynik finansowy". Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest do konta wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego dochod6w i wydatk6w bud2etowych. W przypadku dochod6w
nie ujgtych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sig wedfug podzialek klasyfikacji
bud2etowej.

Typowe zapisy strony WN konta 130 Rachunek bieiqcy
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Zasilenia na biezqce wydatki Starostwa 223
2. Zwroty dotacji przekazanych 224
3. Wplaty ztfitr\l dochod6w powiatu 221,720
4. Przelewy Urzgdu Marszalkowskiego z tytufu wplat z tlulu kar za korzystanie ze Srodowiska 720
5. Wplaty ztytilrt oplat za rachunek za czynnoici geodezyjne i kartograficzne 221
6. wplaty z tytufu oplat Doo za czynnosci geodezyjne i kartograficzne 7zo
7. Wplaty ztytufu oplat komunikacyjnych, karty wgdkarskiej, informacji o Srodowisku 720
8. Zwroty nadplat, korekl dochod6w powiatu (zapis czerwony) Z2l
9. Naliczone odsetki bankowe 750
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l0.Przekazane odsetki bankowe z rachunku SP, depozyt6w,rozliczenia VAT
1 1. Wplata niewyjaSnionych kwot nale2no5ci ztytuht dochod6w budzetowych
12. Refundacja Srodk6w migdzy rachunkami
13. Wplaty z jednostek dotycz4ce rozliczeh podatku VAT wynikaj4ce z deklaracji cz4stkowych
VAT-7
14. Sumy pienigZne w drodze (np. refundacja na rachunek dochod6w kwoty YAT z mechanizmu
podzielonej platnoSci, wptyw kwoty YAT z mechanizmu podzielonej platnoSci)

750
24s
240

215

t4t

Typowe zapisy strony Ma konto 130 Racltunek bieigcy
Treii operacji konto przeciwstuwne

l. Podjgcie z banku got6wki do kasy l4l
2.Przelewy z tytulu zaplaty zobowiEzah przypisanych 201,225,229,231,240
3.Przekazane dotacje 224
4.Przekazane dotacje na inwestycje 810
5 Zwrot do dysponentawylszego stopnia (rodk6w nie wykorzystanych w danym roku 223
6. Okresowe przelewy zrealizowanych dochod6w budzetowych 222
7. Przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego z tytulu scentralizowanej deklaracji
VAT 7 Powiatu Olsztyriskiego 225
8. Sumy pienigZne w drodze (np. automatyczne przeksiggowanie VAT mechanizm podzielonej
platnoSci, platnoSd kwoty VAT mechanizmem podzielonej platnoSci ) 141
9. Refundacja Srodk6w migdzy rachunkami 240
10. Zwrot wyja$nionych wplat 245

I 3 5,.Rac h u nek 5 rod k6w fu n d uszv sppc ialuegojlzez4aezenla-
Konto sluZy do ewidencji (rodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnoSci
zakladowego funduszu Swiadczef socjalnych. Konto 135 mo2e wykazywai saldo Wn, 1K.6re oznacza
stan (rodk6w pienigZnych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony IAN konta 135 Rachunek irodkdwfunduszy specjalnego przeznaczenia
Treii operacji konto przeciwstowne

l. Realizacja czeku got6wkowego, Srodki pienig2ne w drodze 141
2 Podstawowy odpis na ZFSS 851

3.Przypis odsetek bankowych ZFSS 851

4.Przelewy ztfiutu,po2yczekmieszkaniowych 242
5. Wplata niewyjaSnionych kwot nale2noSci z tytulu dochod6w budzetowych 245

Typowe zapisy strony Ma konta 135 Rochunek irodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Przekazanie zobowi4zafi wobec budzetu ( podatek dochodowy od os6b frzycznych
od wyplat z ZFSS ) 225

2.Udzielonepo|yczki mieszkaniowe 242
3.Wyptata Swiadczeri z ZFSS - ROR 234,857
4. Realizacja czeku got6wkowego, Srodki pienig2ne w drodze 147

5.Oplata FV dotycz4cych ZFSS 853
6. Zwrot wyja6nionych wplat 245

139 ..Inne rachunki bankowe,.
Stuzy do ewidencji operacji dotycz4cych Srodk6w pienigZnych, kl6re okresowo s4 przechowywane
przez jednostkE na wyodrgbnionym rachunku (np. czynsz dzier2awny k61 lowieckich, kaucje, wadia)
oraz sumy stanowi4ce przedmiot sporu. Konto moZe wykazywat saldo Wn, kt6re oznacza stan
Srodk6w pienigZnych na rachunku.

Typowe zapisy strony ll/N konta 139 Inne racltunki bankowe
TreSi operocji konto przeciwstawne

l. Przelewy z tltulu wplat zabezpieczenia um6w, wadium 240
2.Wplaty crynsz6w k6l lowieckich 240
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Typowe zapisy strony Ma konto 139 Inne rachunki bonkowe
Treit operacji konto przeciwslowne

1. Zwroty wadium, zabezpieczenia 240
2.Przekazarte czynsze dzierZawne nadleSnictwom, gminom 161

141 .,Srodki pienieZne w drodze"
Slu2y do ewidencji Srodk6w pienigZnych w drodze. Stosownie do przyjgtej techniki Srodki pienigZne
w drodze s4 ewidencjonowane na biez4co.

Typowe zapisy strony WN konta 141 irodki pienigtne w drodze
konto przeciwstowne

1. Srodki pieniszne - ,I;:::i1*!f! 
^or"rie 

got6wki 
konto 

101,130,13s
2. Sumy pieniglnew drodze (np. automatyczne przeksiggowanie VAT mechanizm podzielonej

platno5ci, platnoS6 kwoty VAT mechanizmem podzielonej platno(ci ; 130

Typowe zapisy strony Ma konta 141 irodki pienigine w drodze
konto przeciwstawne

1. Srodki pienisZne * oroT"O:;:;jil,"i'r",u*oi z banku 
konto 

101,130,135
2. Sumy pienig2ne w drodze (np. refundacja na rachunek dochod6w kwoty VAT z mechanizmu
podzielonej platnoSci, wplyw kwoty YAT z mechanizmu podzielonej platnoSci) 130

20I ..Rozrachunki z dostawcami..
Stu2y do ewidencji rozrachunk6w i roszczefi krajowych i zagranicznych z tytu\l dostaw, rob6t i
uslug, w tym r6wnieZ zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug, w tym zaliczek na poczet dostaw, rob6t
i uslug. Na koncie nie ujmuje sig naleZnoSci jednostek budZetowych zaliczonych do dochod6w
budZetowych, kt6re ujmowane s4 na koncie 221. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem
na rozdzialy klasyfikacji budZetowej i poszczeg6lnych kontrahent6w.
Konto moze wykazywa6 dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoSci ztytufuzaliczek, nadplat; a

saldo MA - stan zobowi4zart.

Typowe zapisy stron)) WN konta 201 Rozraclrunki z dostawcami
Trefit operacji konto przeciwstawne

l. Zaplata zobowi4zafi oraz zaliczek na poczet dostaw i usfug 130

Typowe zapisy strony Ma konts 201 Rozrachunki z dostawcomi
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Zobowiqzaniaz tytutu dostaw, rob6t i usfug dotycz4cych:
l) dzialalnoSci bud2etowej 401,402,403,409
2) dzialalnoSci inwestycyjne 0l i,020,080

215..Rozrachunki z tytulu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacii"
Konto sluzy do rozliczeh podatku YNI zjednostkami w ramach centralizacji. Do konta prowadzi sig
ewi dencj g szczeg6l ow 4 w g p oszczeg6 lnych j edno stek.

Typowe zapisy strony WN konta 215 Rouachunki z budietami
Treii operacji konto przeciwstawne

l. PK- przypis nale2no6ci na postawie deklaracji cz4stkowych z jednostek 215
2. PK- zaksiggowanie deklaracji cz4stkowych z jednostek 215
3. Przeksiggowanie podatku VAT podlegaj4cego wplacie do US 225

Typowe zapisy strony Ma konta 215 Rozrochunki z budietami
Treit operocji konto przeciwstawne

l. PK- zaksiggowanie deklaracji cz4stkowych z jednostek 215
2. PK- przlpis zobowi4zania do jednostki (kwotE zwrotu) na postawie deklaracji cz4stkowych 215
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Konto moZe wykazywa( saldo Wn i Ma oznaczaj4ce naleznoSd i zobowi1zanie, kt6re podlegajq
wyl4czeniu w ramach l1cznego sprawozdania finansowego/bilansu skonsolidowanego.

220 ,.Nale2no5ci z tytulu dochod6w Skarbu Pafistwa"
Stuzy do ewidencji nale2noSci z tytulu realizacji zadah zleconych z zakresu administracji rz4dowej.
Ewidencjonuje sig na koncie nale2noSci z tytufu oplat, w szczeg6lnoSci'. za wieczyste uZytkowanie
gruntu, trwaty zarzyd, dzierLawE, czynsze lokalowe, oplaty za przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnorici oraz oplaty melioracyjne nalezne bud2etowi pafistwa. Wptaty
dotyczq nieruchomo(ci Skarbu Paristwa - zadah zleconych Starostwu powiatowemu ustawowo. Konto
moze wykazywa(, dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno(ci, saldo Ma stan nadplat. Nadplaty
stanowi4 kwoty wplacane przez uZytkownik6w ponad ustalone kwoty w ramach otrzymanych decyzji
b4dZ informacji. Do konta prowadzi sig ewidencjg analilyczn4 wg klasyfikacji budzetowej i
waZniejszych grup u4rtkownik6w np. w podziale na gminy oraz btd2et6w, kt6rych nale2no6ci
dotycz4. Ewidencja uZytkownik6w prowadzona jest rgcznie w oparciu o imienne kartoteki, kt6re
zawierajq nastgpuj4ce informacj e:

l. nazwisko i imig u2ytkownika,
2. tytul wplaty (np. oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego grunt skarbu Pafstwa,

dzier2awaitd.)
3. przypis nale2noSci zadany rok,
4. wplaty dokonywane przezuZytkownika
5. salda nadplat lub zalegloSci.

Na koniec ka2dego kwartalu saldo konta uzgadniane jest z ewidencj4analityczn4.

Typowe zapisy strony WN konta 220 Naleinoici z tytulu dochoddw skarbu Pafistwa
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Przypis naleznoSci z tytutu oplat za wieczyste u2ytkowanie gruntu, oplat melioracyjnych,
dzierLawy Skarbu Paristwa:

l) w czgSci nale2nej bud2etowi paristwa 720
2) w czgSci nale2nej powiatowi 720
3) podatek VAT nale2ny 225

2. Korekla przypisu pomniejszenie nale2noSci decyzji (stomo czerwone):
l) w czgSci naleZnej bud2etowi paristwa 720
2) w czgSci naleZnej powiatowi 720

3. Naliczenie odsetek z tytutu nieterminowych wplat naleZno5ci podatkowych
(na koniec kwartatu) 720

4. Naliczenie odsetek z tytulu nieterminowych wplat nale2noSci cywilno-prawnych
(na koniec kwartalu) 750

5. Odpis naliczonych odsetek z t1t. nieterminowych platnoSci ( na pocz4tku nastgpnego
kwartafu przy zastosowaniu stoma technicznego ) 720,750

6. Przeniesienie naleznoSci dlugoterminowych do kr6tkoterminowych (w wysoko5ci
naleznej za dany rok) 226

Typowe zapisy strony Ma konta 220 Naleinoici z tytulu docltoddw Skarbu Pafistwa
Trei6 operacji konto przeciwstawne

1. Wplaty nale2noSci z tytulu nale2no6ci skarbu paristwa (oplaty zawieczyste, najem, wykup,
dzierlawa, melioracje) na rachunek bankowy 129

Z.Koszty wezwafi 129

3. Przeniesienie nale2no5ci z tytulu dochod6w budzetowych na naleZnoSci dtugoterminowe 226

221 ..Nale2noSci z tvtulu dochod6w budZetowvch"
Sh2y do ewidencji nale2no5ci z tytutu dochod6w budzetowych powiatu, za wyj4tkiem nalemoSci
wymagalnych w przysztych latach ujmowanych na koncie 226. NaleimoSci dotycz4 w szczeg6lnoSci:
oplata za czynnoici geodezyjne i kartografrczne, czyfiszu za lokale mieszkalne, lokale uZytkowe,
trwaty zarz4d, sprzeda? nieruchomo6ci powiatu, i innych dochod6w powiatu. Na koncie ujmuje sig

r6wnie2 naleznoSci z tytufu podatk6w pobieranych przez wlaiciwe organy. Zapisy z tego tytutu s4

dokonywane na koniec okres6w sprawozdawczych zgodnie z danymi wykazywanymi w informacji
udostgpnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu obsluguj4cego

56



ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych w dziale: Finanse publiczne. Budzet pafistwa (na
koniec kwartalu). Konto moze wykazywa( dwa salda saldo Wn oznacza stan nalezno(ci, saldo Ma
stan nadplat. Nadplaty stanowi4 kwoty wplacane przez u2fikownik6w ponad ustalone kwoty w
ramach otrzymanych decyzji b4dZ informacji. Ewidencja analityczna prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacjg budzetow4 i grupy uZytkownik6w.

Typowe zapisy strony WN konta 221 Naleinoici z tytulu dochoddw budzetowyclt
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Sprzeda2 nieruchomoSci powiatu 760
2. Przypis nale2no6ci z tylufu oplat za trwaly zarz4d, czynsze, dzier2awa oraz nale2noSci
zahipotekowanych 720
3. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio pr4pisanych naleZnoSci (zapis czerwony) 720
4.Prrypis z tytulu naleZnych udziatu powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi
w informacji udostgpnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu
obsluguj4cego ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych w dziale: Finanse publiczne.
Bud2et pafistwa (na koniec kwartatu) 720
5. Kwoty nale2nego podatku VAT 225
5. Przeniesienie nale2noSci dlugoterminowych do kr6tkoterminowych (w wysoko6ciraty

nalelnej za danyrok) 226
6. Naliczenie odsetek z tytulu nieterminowych wplat naleznoSci podatkowych

(na koniec kwartatu) 720
7. Naliczenie odsetek ztyiuil'l nieterminowych wplat naleZnoSci cywilno-prawnych

(na koniec kwartatu) 750
8. Odpis naliczonych odsetek z tyt. nieterminowych platno6ci (na pocz4tku nastgpnego

kwartatu przy zastosowaniu storna technicznego) 720,750

Typowe zopisy strony Ma konta 221 naleinoici z tytulu dochoddw budietowyclt
Treit operacji konto przeciwstawne

1 . Wplata naleznoSci z tylily przypisanych dochod6w powiatu do banku I 30
2. Przypis zrealizowanych kasowo dochod6w ztytulu udziafu powiatu w CIT (na koniec

kwartatu) 222
3. Przypis nadplat z tytulu naleZnych udzialu powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi

w informacji udostgpnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu
obsluguj4cego ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicmych w dziale: Finanse publiczne.
Bud2et pafistwa (na koniec kwartatu) 720

3. Przeniesienie nale2noSci ztytulu dochod6w bud2etowych na naleZnoSci dfugoterminowe 226

222 .,Rozliczenie dochod6w budZetowvch"
SluZy do ewidencji rozliczeniajednostki bud2etowej z ty,tulu zrealizowanych dochod6w budzetowych
powiatu w korespondencji z kontem i30. Konto sluZy r6wnie2 do ewidencji zrealizowanych
dochod6w z tytulu subwencji, dotacji i innych dochod6w nieujgtych w planach finansowych innych
jednostek. W momencie zloZenia sprawozdaf przez jednostkg budZetow4 -urz4d oraz brtdlet -
,,organ", saldo konta przeksiggowujemy na konto 800 raz w roku pod dat4 3l grudnia.

Typowe zapisy strony lltN konta 222 rozliczenie dochoddw budietowych
Treii operocji konto przeciwstowne

I . Przelew pobranych dochod6w jednostki bud2etowej na rachunek budzetu powiatu I 30
2.Przelew pobranych dochod6w zprojekt6w unijnych 130
3. Pod dat43l grudnia przypisy zrealizowanych kasowo dochod6w z tytufu subwencji, dotacji i
innych dochod6w nieujgtych w planach finansowych innychjednostek 720

Typowe zapisy strony Ma konta 222 Rozliczenie dochoddw budietowych
Treit operacji konto przeciwstuh'ne

Przeniesione na podstawie sprawozdafi fi nansowych sumy zrealizow any ch
i przelanych na rachunki budZetu powiatu dochod6w jednostki budZetowej 800
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223 ..Rozliczenie wvdatk6w budietowvch"
Stuzy do rozliczenia jednostki budZetowej z tytulu zrealizowanych wydatk6w, w tym z realizowanych
projekt6w unijnych w korespondencji z kontem 130. W momencie zloZenia sprawozdafi saldo konta
przeksiggowuje sig na konto 800 raz w roku pod dat4 31 grudnia.

Typowe zapisy strony ll/N konta 223 Rozliczenie wydatkdw budietowych
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Zwrot nie wykorzystanych do korica roku Srodk6w na wydatki budzetowe 130

2. Przeniesienia na podstawie sprawozdah zrealizowanych wydatk6w Starostwa 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223 Rozliczenie wydatkdw budietowych
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Otrzymane zasilenia na pokrycie wydatk6w bud2etowych 130

2. Pod dat4 31 grudnia pr4pis poniesionych wydatk6w Organu 75I
Saldo konta ulega likwidacji poprzez zaksiggowanie przelewu na rachunek budZetu 6rodk6w
pienigznych niewykorzystanych do korica roku.

tt

Sfuzy do ewidencji rozliczenia przez orgarr dotuj4cy udzielonych dotacji bud2etowych. Ewidencja
szczeg6lowa prowadzona jest w spos6b umoZliwiaj4cy ustalenie wartoSci przekazanych dotacji i
jednostek przeznaczenia.Wydzialy merytoryczne Starostwa pisemnie informuj4 wydzial finansowy o
przyjgtym rozliczeniu i uznaniu dotacji za wykorzystan4 i rozliczonq. PowyZsze pismo stanowi
podstawg ewidencji na koncie. Konto mo2e wykazywat, saldo WN, kt6re oznacza wartoS6

niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartoS6 dotacji naleznych do zwrotu w roku, w
kt6rym zostaly przekazane.
Na koniec roku konto 224 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budietowyclr
Treii operacji konto przeciwstawne

l. WartoSd dotacji przekazanych 130

Typowe zapisy strony Ma konto 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budietowych
Treii operacji konto przeciwstowne

2. Przeniesione na podstawie sprawozdaf finansowych sumy zrealizowanych
dochod6w budZetu powiatu

l.WartoS6 dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone
Z.F.ozliczenie dotacji i zwrot jej niewykorzystanej czg6ci w roku jej przekazaria

(storno techniczne)
3. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, lrJ.ore zalicza sig do dochod6w

800

810

130
22t

225 ..Rozrachunki z bud2etami"
Stuzy do ewidencji rozrachunk6w z budZetam| wynikaj4cych z funkcji platnika podatku
dochodowego od osob frzycznych, zobowi4zah podatkowych wlasnych (VAT). Rejestr zakupu i
sprzedaly VAT stanowi4 pomocnicze ksiggi rachunkowe i ewidencjE szczeg6low4 do konta.
Ewidencja szczeg6lowa do rozliczeri z tytulu podatku dochodowego od os6b fizycznych prowadzona
jest na kartotekach wynagrodzefi. Konto moZe wykarywat, dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleZnoSci, saldo Ma stan zobowi1zahwobec bud2et6w.
Typowe zopisy strony WN konta 225 Rozrochunki z budtetami

Treit operacji konto przeciwstawne
I . Przelewy z tytulu zobowi4zah budzetu wobec Urzgdu skarbowego z tytutu
podatku dochodowego od os6b frzycznych finansowanych ze Srodk6w:
1) budzetowych wydatki 130

2) zfSs 135

3) Srodk6w z projekt6w unijnych 130
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2. Naliczony podatek VAT z tytufu zakup ustug, towar6w podlegaj4cy odliczeniu
3. Przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego z tytutu scentralizowanej deklaracji
VAT 7 Powiatu Olsztyfiskiego
4. R62nice dotycz4ce zaol<r4gleh VAT (in plus)

201

130

760

Typowe zopisy strony Ma konta 225 Rozrachunki z budietami
Treii operacji konto przeciwstowne

1 Na I ic zone zob ow i4zania p o datko w e ob ciqzaj 4c e:

l) koszty dzialalno5ci podstawowej 404
2) koszty dzialalno5ci wyodrgbnionej 851

2. Kwoty naleznego podatku VAT 220,221
3. PK- Przeksiggowanie podatku VAT podlegaj4cego wplacie do US 215
4. R62nice dotycz4ce zaokr4glefi VAT (in minus) 761

226..Dlugoterminowe naleino5ci budietowe"
Sfuzy do ewidencji dfugoterminowych nale2noSci lub dlugoterminowych rozliczeh z btdietem.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 226 prowadzona jest w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanu
poszczeg6lnych nale2noSci budZetowych. Konto 226 moile wykazywac saldo Wn, kt6re wykazuje
wartoS6 dlugoterminowych nale2no6ci.

Typowe zapisy strony llN konto 226 Dlugoterminowe naleinoici budtetowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Przypisanie nale2noSci budZetowych wymagalnych w przyszlych latach 720
2 Przeniesienie nale2noSci kr6tkoterminowych do dlugoterminowych (np. w zwi1zk:u z
przesunigciem terminu platnoSci) 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 Dlugoterminowe naleinoici budtetowe
Treit operacji konto przeciwstawne

Przeniesienie naleZnoSci dtugoterminowych do kr6tkoterminowych w wysoko6ci raty
nale2nej na dany rok 2Zl

..229,.Pozostale rozrachunki Dublicznoprawne"
SfuZy do ewidencji, irurych ni?zbudiletami rozrachunk6w publicznoprawnych, a w szczeg6lnoici z
tytulu lubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych. Ewidencja prowadzona jest w oparciu analitykg oraz
klasyfikacjg budZetow4. Konto mo2e wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplat z tynilu
skladek i oplat; saldo Ma zobowi4zania z tytulu potr4conych oplat i skladek.

Typowe zapisy strony WN konta 229 Pozostole rozrachunki publicznoprawne
Treit operacji konto przeciwstawne

l. przelewy skladek, lubezpieczeh, potr4cef z list wynagrodzefi 130,135
2. Naliczone na listach wynagrodzeri zasilki pokrywane przezZlJS 231

Typowe zapisy strony Ma konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Naliczone skladki ztyttt\rtubezpieczen spolecznych i funduszu pracy 405
2. Skladki za Fundusz lJbezpieczeri Spolecznych placonychprzezpracownika, kt6re s4 potr4cane z

wynagrodzen Zlt

231 ..Rozrachunki z tvtulu wvnagrodzefi "
SfuZy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytufu
wypiat pienigznych i Swiadczef rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzeri np. naleZno5ci za pracg wykonywan4 na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczeg6lowa na imiennych kartach
wynagrodzen poszczeg6lnych pracownik6w. Ewidencja szczeg6lowa powirura zapewnil moZliwoS6
ustalenia stan6w nalezno5ci i zobowi4zafi z tytulu wynagrodzeri i Swiadczefi zaliczanych do
wynagrodzefi. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o analitykg oraz klasyfikacjg budzetow4.
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Typowe zapisy strony WN 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzert
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Wyptata wynagrodzeh i zaliczek na poczet wynagrodzefi, zasilk6w pokrywanych ze (rodk6w ZUS
oraz ujgtych na listach plac ekwiwalent6w pienig2nych:
l) z kasy 101

2) przelewy na konta pracownik6w 130
2. Potr4cenia dokonane na liScie wyplat z tytufu: skladek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe
PZU, skladek na stowarzyszenia, skladek naPKZP orazratpo2yczek z ZFSS, potr4ceri
komorniczych 240
5. Potr4cenia na liScie plac z tytutu nie zwr6conych zaliczek 234
6. Potr4cenia na liScie ztyl,ilupodatku dochodowego od os6b ftzycznych 225
7. Potr4cenia na liScie z tytulu skladek na Fundusz Wezpieczeri Spolecznych 229

Typowe zapisy strony Ma konta 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzefi
Treii operacji konto prxeciwstawne

1 Naliczone na liSci plac wynagrodzenie brutto 404,405
2. wyplaty Swiadczefi z ZFSS 851

Konto moile wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci z tytulu wynagrodzeri, saldo
Ma oznacza stan zobowi4zafi z tytutu wynagrodzeri.

tt

Sluzy do ewidencji nale2noSci, roszczen i zobowiry,ari wobec pracownik6w z wszelkich innych
tytul6w niZ wynagrodzenia (np. nale2no6ci z tytufu pobranych zaliczek). Ewidencja analityczna
prowadzonajest z podzialem na poszczegolnych pracownik6w oraz klasyfikacjg budZetow4.

Typowe zopisy strony WN konta 234 Pozostale rozrachunki z pracownikomi
Treii operacji konto prx,eciwstawne

1. Wyplata sum do rozliczenia (zaliczka) zkasy 101

2. Wyplata sum do rozliczenia (zaliczka) z banku 130,135

3. Nale2noSci z tytutu niedobor6w i szk6d 240
4. Wyplata Swiadczeri zZFSS - ROR (bez klasyfikacji bud2etowej) 135

Typowe zapisy strony Ma konta 234 Pozostale rozrachunki z pracownikumi
Treii operacji konto przeciwstowne

l. Wydatki dokonane przezpracownika z pobranej zaliczki na dzialalnoS6 podstawow4 401,402,403
2. Wydatki dokonane przezpracownika z pobranej zaliczki ZFSS 851

3. Nale2no6ci od pracownik6w potr4cone na liScie wynagrodzeh 231
4. Skierowanie roszczefi do s4du 240

240 ..Pozostale rozrachunki"
Konto sluZy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno5ci i roszczen oraz zobowt4zah nie
objgtych ewidencj4 na kontach 201-245, a w szczeg6lnoSci slu24 do ewidencji nalemo6ci, roszczen
oraz zobowi1zafi z tytutu:

1) rozrachunki z tlulu sum depozytowych,
2) roszczenia sporne,
3) naliczonych odsetek do innych rachunk6w bankowych,
4) czynsz6w dzierlawnych obwod6w lowieckich,
5) skladki naPZIJ,PKZP, raty poZyczek mieszkaniowych z ZFSS i innych potr4ceh z
wynagrodzefi pracowniczych, refundacji,
6) diet Radnych.

Ewidencja szczegllowa powinna umoZliwia6 ustalenie odbiorc6w i dostawc6w poszczeg6lnych grup

rozrachunk6w. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o analitykg oraz klasyfikacjg bud2etow4.
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Typowe zapisy strony WN kontu 240 pozostale rozrocltunki
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Wplaty k6l lowiecki z tytulu czynsz6w dzierZawnych 139
2. Wadia, zabezpieczenia um6w 139
3.Ujawnione niedobory i szkody :

1) material6w 310
2) got6wki 101

3) pozostalych Srodk6w trwalych 013
4) Srodk6w trwatych 0l I
5) obcych skladnik6w maj4tkowych 240

4. Rozliczenie naliczonychodsetekbankowych 129,139
5 . Wyplaty skladki na PZIJ , PKZP , raty poLryczek mieszkaniowych z ZFSS i innych potr1cen z
wynagrodzeri pracownik6w 130
6. Wyptaty diet Radnych 130
7. Refundacja Srodk6w rruEdzry rachunkami 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 Pozostule rozrachunki
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Zwroty wadium, zabezpieczenia um6w 139
2. Ujawnione nadwy2ki :

l) got6wki w kasie 101

2) material6w 310
3) pozostalych Srodk6w trwatych 013
4) Srodk6w trwatych 011

3. Naliczoneprzez bank odsetki do rachunk6w 129,139
4. Potr4cenia dokonane na liScie wyplat z tytuhr skladek na dobrowolne ubezpieczenie
grupowe PZU, skladek na stowarzyszenia, skladek naPKZP oraz tat polyczek z ZFSS,
potr4cenia komornicze 231
5. Naliczenie diety Radnych 405
6. Refundacja Srodk6w migdzy rachunkami 130

?42 .. Rozrachunki z tvtulu udzielonvch poiryczek mieszkaniowvch - Zakladowv Funduszu
Swiadczefi Socialnych"
Stuzy do ewidencji poLryczek mieszkaniowych udzielnych z ZFSS pracownikom Starostwa. Konto
moZe wykazryac saldo Wn, kl6re oznacza stan nale2noSci ZFSS z tytufu niesplaconych przez
pracownik6w naleZno5ci.

Typowe zapisy strony IVN konta 242 Rozrachunki z tytulu udzielonyclt poZyczek mieszkaniowych -
Zaklodowy Fundusz Swiattczefi Socjolnych

Treii operacji konto przeciwsta|ene
l.Polyczkt z zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych 135
2. Odsetki odpo2yczki mieszkaniowej 851

Typowe zapisy strony Ma konta 242 Rozrachunki z tytulu udzielonych poiyczek mieszkaniowych -
Zakladowy Fundusz Swiadczefi Socjatnych

Treit operacji konto przectwstawne
l. Wplaty pracownik6w z tytulu poLyczhi mieszkaniowej 135

245 ..Wptywv do wviaSnienia"
Konto sfu2y do ewidencji wplaconych, a niewyjaSnionych kwot naleznoSci z tytulu dochod6w
budzetowych i innych tytul6w.

Typowe zapisy strony WN konta 245 Wplywy do wyjoinienit
Treit operocji konto przeciwstawne

l. Zwrot wyjaSnionych wplat 129,130,135,139
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Typowe zapisy strony Ma konta 245 llplywy do wyjoinienia
Treii operacji konto przeciwstuwne

1. Wplaty niewyja6nionych kwot 129,130,735,139

Konto 245 moze wykazywal, saldo Ma, kt6re oznacza stan niewyjarinionych wplat.

290 Odpisv aktualizuiace nale2no5ci
Slu2y do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych nalezno(ci wqtpliwych. Odpis6w aktualizuj4cych
dokonuje sig nie p6iniej ni2 na dzieri bilansowy. NaleznoSci w4tpliwe to takie, co do kt6rych jest
prawdopodobne, ze nie zostan4 zaplacone w terminie i w pelnej wysokoSci, a przedwczesne byloby
uznanie ich za nieSciqgalne. Odpisy aktualizuj4ce nalezno6ci dokonuje sig z uwzglgdnieniem
przepis6w art.35 b ustawy. Dokumenty stanowi4ce podstawg ksiggowania odpisu aktualizuj4cego
powirury szczeg6lowo okre6lai przeslanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialait
slu2qcych Sci4gniEciu nale2noSci. Odpisy aktualizuj4ce naleznoSci powinny byd uzasadnione opisem
okolicznoSci uprawdopodobniaj4cych ich nieSciqgalno5d. Odpisy allualizuj4ce warto66 naleZnoSci
zalicza sig odpowiednio do pozostalych koszt6w operacyjnych lub do koszt6w finansowych. Odpisy
aktualizuj4ce warto56 nale2noSci s4 dokonywane nie p6iniej ru2 na dziefi bilansowy. Nale2no6ci
umorzone, przedawnione lub nieSci4galne zmnielszaj4 dokonane odpisy aktualizuj4ce ich wartoS6.
Konto jest kontem koryguj4cym do kont ,,zespofu 2 Rozrachunki i roszczenia" i koryguj4
(zmniejszaj4) wykazane w aktywach bilansu nale2noSci, do kt6rych te odpisy dokonano w tym celu
ewidencja szczeg6lowa powinna by6 prowadzona wedlug dokonanych odpis6w aktualizuj4cych
poszczeg6lne rodzaje nalemoSci. Konto wykazuje saldo Ma, kt6re oznacza warto(6 odpis6w
aktualizuj 4cych nale2noSci.

Typowe zopisy strony WN konta 290 Odpisy oktualizujgce naletnoici
Treit operacji konto przeciwstowne

l. Zmniejszenie odpis6w aktualizuj4cych w zwiqzku z wplat4 naleZnoSci dotycz4cych operacji
finansowych 750

Typowe zapisy strony Ma konto 290 Odpisy oktuolizujqce naletnoici
Trefit operacji konto przeciwstawne

l. Odpis urealniaj4cy przychody finansowe do wysoko(ci faktycznie wplaconych 751,761

300 Rozliczenie zakupu
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu material6w, towar6w, rob6t i uslug, a w
szczeg6lno5ci do ustalenia warto(ci material6w, towar6w w drodze oraz wartoSci dostaw
niefakturowanych. Konto 300 moZe wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oztacza stan dostaw w drodze
(materialy i towary w dro&e), a saldo Ma - stan dostaw lub usfug niefakturowanych. W Starostwie
Powiatowym w Olsztynie ewidencja dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych prowadzona jest
wyl4czne do rozliczert zwi4zanych z zamh,rigciem roku.

Typowe zapisy strony ll/N konta 300 Rozliczenie zokupu materialfw
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Dostawy w drodze , faktury dostawc6w 201

Typowe zapisy strony Ma konta 300 Rozliczenie zakupu materialfw
Treii operacji konlo przeciwstawne

1. Warto6d dostaw niefakturowanych do korica roku 401,402

310 Materialv

Stu2y do ewidencji zapas6w material6w. Konto mo2e wykazywac saldo Wq kt6re wyra2a stan
zapas6w. Do ewidencji material6w i towar6w stosujemy rozwi4zania przyjgte w art. 17 ust 2 pkt 4
ustawy o rachunkowoSci. Odpisuj4c ich warto66 w calo6ci w cig2ar koszt6w pod dat4 zakupu z
moZliwoSci4 ustalenia warto6ci zapas6w w drodze spisu z natury na dzieh bilansowy. tj na 31 grudnia
ka2dego roku obrotowego stanu material6w i jego wycena oraz korekta koszt6w o wartoS6 tego stanu.
W pierwszym kwartale nastgpnego roku wartoS6 zapasu spisuje sig w cigzar koszt6w.
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Typowe zapisy strony ll'N konta 310 Materialy
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Inwentaryzacjapod dat4 3l grudnia 401
( na koncie przeciwstawnym 401 zapis dokonywany jest stornem czerwonym)

400 ..Amortvzacia"

Stu2y do ewidencji koszt6w amorlyzacji od Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych ,

od kt6rych odpisy umorzeniowe s4 dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
okre5lonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Typowe zupisy strony Ma konto 310 Materioly
Treii operacji

l. W nastgpnym okresie sprawozdawczym wydanie material6w do zuZycia

Typowe zapisy strony ll/N konta 400 Amortyzacja
Treii operacji

1. Planowe odpisy amortyzacyjne od Srodk6w trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych

Typowe zopisy strony Ma konta 400 Amortyzacja
Treii operacji

I . Pod dat4 3l grudnia przeniesieni e rocznej sumy koszt6w

2. Zmniejszenia z tytulu korekty uprzednio naliczonych koszt6w amortyzacji

konto przeciwstawne
401

konto przeciwstawne

071

konto przeciwstawne

860

071

401"Zu2ycie material6w i enerqii"

Konto 401 sfu2y do ewidencji w szczeg6lnoSci koszt6w ntirycia material6w i wyposaZeria oraz
energii ponoszonych w podstawowej dzialalnoSci operacyjnej, a tak2e w dzialalnoSci pomocniczej i
og6lnego zarz4du. Do konta prowadzi sig ewidencjg analityczn4 wg klasyfikacji budZetowej i
wa2niej szych grup koszt6w.
Konto moze wykazywa(, w ci4gu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyrala wysoko56 poniesionych
koszt6w. Saldo konta przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zopisy strony llN konta 401 Zu|ycie materialdw i energii
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Zakup material6w, usfug, towar6w, energii zwi4zanychzbie24c4 dzialalnoSci4 201

Typowe zapisy strony Ma kontu 401 Zuiycie materialfw i energii
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy koszt6w 860

402 ..Usluqi obce"

Konto 402 stfiy do ewidencji w szczeg6lnoSci koszt6w ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnoSci podstawowej jednostki. Do konta prowadzi sig ewidencjg analityczn4 wg klasyfikacji
budZetowej i walniejsrych grup koszt6w. Konto moze wykazryac w ci4gu roku obrotowego saldo
Wn, kt6re wyra2a wysoko66 poniesionych koszt6w. Saldo konta przenosi sig w koficu roku
obrotowego na konto 860.
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1. Zaktry usfug obcych zwi4zanych zbie24c4 dzialalnoSci4

Typowe zopisy strony Ma konta 402 Uslugi obce
Treii operocji

1. Pod dat4 3l grudnia przeniesienie rocznej sumy koszt6w

Typowe zapisy strony ll/N konta 403 Podatki i oplaty
Treii operacji

l. Podatki i oplaty - zaplacone lub naliczone

403"Podatki i oplatv"

Konto 403 stuZy do ewidencjiw szczeg6lnoSci koszt6w ztytufu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomoSci, podatku od Srodk6w transportu, podatku od czynnoSci cywilnoprawnych, oplat o
charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnoSci cywilnoprawne, oplaty z tytufu korzystania ze
Srodowiska, optat za ochrong Srodowiska), oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, s4dowych,
administracyjnych. Do konta prowadzi sig ewidencjg analityczn4 wg klasyfikacji budZetowej. Konto
mole wykazywad w ci4gu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyra2a wysoko6i poniesionych koszt6w-
Saldo konta przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto 860.

201

konto przeciwstawne
860

konto przeciwstawne
201,130

Typowe zapisy strony Ma konta 403 Podatki i oplaty
Treit operacji konto przeciwstawne

8601. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy koszt6w

404"Wynagrodzenia"

Konto 404 sfu?y do ewidencji koszt6w z tytulu wynagrodzenia za pracg dla pracownik6w i innych
os6b zatrudnionych na umowg o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo. Na koncie 404 ujmujg sig
zar6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorari6w. Do konta
prowadzi sig ewidencjg analityczn4 wg klasyfikacji budZetowej i waZniejszych grup koszt6w. Konto
mo2e wykazywa(, w ci4gu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyraZa wysoko(6 poniesionych koszt6w.
Saldo konta przenosi sig w kofcu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony lltN konta 404 Wynagrodzenio
Treii operocji konto przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenie 231

Typowe zapisy strony Ma konto 404 Wynogrodzenia
Trei[ operacji konto przeciwstawne

8601 . Pod dat4 3l grudnia przeniesieni e rocznej sumy koszt6w

405"Ubezoieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"

Konto 405 sluzy do ewidencji koszt6w z tytuhr ,lbezpieczeh spolecznych oraz r6inego rodzaju
Swiadczeri na rzecz pracownik6w i os6b frzycznych zatrudnionych na umowg o pracg, umowg
zlecenie, umowg o dzielo i innych um6w nie zaliczanych do wynagrodzeri. Na koncie 405 ujmujg sig
w szczeg6lno6ci: koszty ubezpieczert spolecznych pracownik6w, koszty z tytutu r62nych Swiadczeri
wyplacanych pracownikom nie zaliczanych do wynagrodzefi lub uposa2enia, zas4dzone renty,
naliczone w cigizrr koszt6w odpisy na ZFSS, skladki na fundusz pracy i PFRON, koszty szkoleri
pokrywanychprzez pracodawcg, wydatki zsri4zane z bhp i ochron4 zdrowia. Do konta prowadzi sig

ewidencjg analityczn1 wg klasyfikacji budZetowej. Konto moZe wykazywad w ci4gu roku
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obrotowego saldo Wn, kt6re wyra2a wysokoS6 poniesionych koszt6w. Saldo konta przenosi sig w
kofcu roku obrotowego na konto 860.

Typowe xupisy strony WN konto 405 Ubezpieczeniu spoleczne i inne iwiadczenia
Treit operacji konto przeciwstuwne

l. Naliczone skladki 229
2. Warto5d przelanych odpis6w na ZFSS 130
3. Oplata za szkolenia, materialy bhp 201

Typowe zapisy strony Ma konta 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne iwiadczenio
Treit operacji konto przeciwstuwne

l. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy koszt6w 860

409"Pozostale kosztv rodzaiowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji koszt6w, kt6re nie s4 ujmowane na kontach 400-405. Na koncie 409
ujmujg sig w szczeg6lno5ci: koszty ryczahow dla pracownik6w, koszty krajowych i zagranicznych
podro2y slu2bowych, koszty tbezpieczeh maj4tkowych i osobowych oraz inne koszty. Do konta
prowadzi sig ewidencjg analityczn4 wg klasyfikacji budZetowej i wahniejszych grup koszt6w. Konto
mohe wykazywai w ci4gu roku obrotowego saldo Wn, kl6re wyraZa wysokoS6 poniesionych koszt6w.
Saldo konta przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zopisy strony WN konta 409 Pozostale koszty rodzajowe
Tre$t operacji konto przeciwstawne

1. koszty podr62y sluZbowych 234
2. Oplatazaubezpieczenie majqtkows 130

Typowe zopisy strony Ma konta 409 Pozostale koszty rodzajowe
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy koszt6w 860

Nie ksigguje sig na kontach zespolu 4 koszt6w finansowych -zgodnie z odrgbnymi
przepisami, - kosztr6w inwesfycji, pozostatych koszt6w operacyjnych, pozostalych
przychod6w operacyjnych koszt6w finansowych, przychod6w finansowycho zysk6w i
strat nadzwyczajnych, koszt6w dzialalnoSci finansowej funduszy specjalnych, koszt6w
poniesiony ch przez j ednostkg dotyczqcych su m depozytowych.

720-.P rzvchody z tytulu dochod6w bud2etowrych"
Slu2y do ewidencji przychod6w z tytulu dochod6w budZetowych zwiEzanych bezpoSrednio z
podstawow4 dzialalnoSci4 jednostki, w szczeg6lnoSci dochod6w, do kt6rych zalicza sig oplaty,
skladki, inne dochody jednostek samorz4du terytorialnego nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub um6w mrgdzynarodowych, zaliczonych do dochod6w. Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi sig
w oparciu o klasyfikacjg bud2etow4 oraz zapewnia wyodrgbnienie przychodow z ty,tulu dochod6w
bud2etowych wedlug pozycji planu finansowego. Do przychod6w urzgdu zalicza sig r6wnie2 dochody
budzetu powiatu nieujgte w planach finansowych innych jednostek organizacyjnych powiatu.
Podstaw4 zapis6w dochod6w budzetu powiatu w ksiggach rachunkowych urzgdu bgdzie
przygotowane polecenie ksiggowe (PK) na podstawie konta 901. Dochody nale2ne powiatowi z tytulu
udziafu powiatu w CIT zgodnie z danyrnt wykazywanymi w informacji udostgpnianej w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu obsfuguj4cego ministra wlaSciwego do spraw
finans6w publicznych w dziale: Finanse publiczne. Bud2et pafistwa bgd4 podstaw4 zapisu w ksiEgach
rachunkowych urzgdu na koniec kwartalu. W ramach realizacji dochod6w jednostki budZetowej, jak4
jest Starostwo Powiatowe podstawq sporz4dzenia sprawozdania RB27S o dochodach s4 trz4dzenia
ksiggowe urzgdu a w czgSci dotycz4cej dochod6w budzetu podstaw4 sporz4dzenia bgd4 nadal ksiggi -
,,organu". W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochod6w budzetowych ewidencja
szczeg6lowa prowadzona jest wedlug zasad rachunkowo5ci podatkowej, natomiast w zakresie
podatk6w pobieranych przez inne organy ewidencjg szczegolowE stanowi4 sprawozdania o
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dochodach bud2etowychsporz4dzaneprzez te organy. Pod dat4 3l grudnia saldo konta przenosi sig na
konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 720 Przycltody ztytulu dochoddw budietowyclr
Treit operacji konto przeciwstuwne

l. Odpisy naleZno6ci z tytutu podatk6w i oplat 220,221
2. Przelewy udziafu Powiatu w dochodach Skarbu Paristwa (5%,25%) 129
3. Przeniesienie w koricu roku przychod6w z ty'tufu finansowych dochod6w budzetowych 860

Typowe zapisy strony Ms konts 720 Przychody z tytulu docltoddw budietowych
Treit operacji konto przeciwstswne

Przychody z t5fiilu dochod6w budzetowych:
l) przypisanych jako nalemoSci 220,221
2) wplaconych do banku 130,729

2. Przypisanie wymagalnych odsetek podatkowych naleZnych na koniec kwartatu 220,221
3. Odsetki ztyfifu nieterminowych wplat naleznoSci podatkowych 129,130
4. Przypis nalezno5ci z dochod6w budzetowych jednostki budZetowej 221
5. Przypis udzialu Powiatu w dochodach Skarbu Paristwa (5o ,25yo,75o ,95o ) 220
6. Korekta (odpisy ) z tytutu zwrotu naleZnoSci (zapis czerwony) 221

7.PrzTpis dochod6w budZetu powiatu nieujgte w planach finansowych innych jednostek 221

8. Pod dat4 3l grudnia przeniesienie przychod6w z tytutu finansowych dochod6w budZetowych 860

750 ..Przvchodv finansowe ..
Slu2y do ewidencji przychod6w finansowych w szczeg6lnorici: przychody ze sprzeda|y papier6w
wartoSciowych, przychody z udzial6w i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych polyczek,
dyskonto przy zaklupie weksli, czek6w obcych i papier6w wartoSciowych oraz odsetek za zwlokg w
zaplacie nalezno6ci cywilno-prawnych, dodatnie r6znice kursowe. Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi
sig w oparciu o klasyfikacjg budZetow4 dochod6w. Pod dat4 31 grudnia saldo konta przenosi sig na
strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 750 Przychody Jinansowe
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Pod dat4 31 grudnia przeniesienie osi4gnigtych przychod6w finansowych 860

Typowe zapisy strcny Ma konto 750 Przychody tinansowe
Treii operacji konto przeciwstowne

l. Dodatnie r6znice kursowe z tytulu rozliczen delegacji zagranicznych 234
2. Odsetki zazwlokgw zaplacie nalezno6ci cywilno-prawnych 220,221
3. Odsetki bankowe 130

751,,Koszty finansowe .,
Sluzy do ewidencji koszt6w finansowych, 3 w szczeg6lnoSci: odsetki za zwlokg w zaplacie
zobowi4zan, za wyj4tkiem obci42aj4cych inwestycjg w okresie realizacji, odsetki od kredyt6w i
po?yczek, odpisy aktualizujEce wartoSd naleZnoSci z tytulu operacji finansowych, ujemne
r6znice kursowe. Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi sig w oparciu o klasyfikacjg bud2etow4. Pod dat4

3l grudnia saldo konta przenosi sig na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy strony WN konta 751 Koszty finansowe
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Ujemne ro2nice kursowe z tytulu rozliczeh delegacji zagranicznych 234
2. Odpisy aktualizuj4ce naleZno6ci 220,221

3. Odsetki od kredy6w ipolyczek (przypis z organu) 223
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Typowe zapisy strony Mo konta 751 Koszty finonsowe
Treit operacji konto przeciwstowne

1 . Pod dat4 3l grudnia przeniesienie poniesionych koszt6w finansowych 860

760,,Pozostale przychody operacyine"
Sfuzy do ewidencji przychod6w niezwi4zanych bezpoSrednio ze zwyklE dzialalnoSciE, w tym
wszystkich innych przychod6w niZ podlegaj4ce ewidencji na kontach: 700,720,750. SpoSr6d
pozostalych przychod6w operacyjnych ewidencjonuje sig w szczegolnoSci przychody zwi4zane ze
sprzedaZE material6w w wartoSci cen zakupu lub nabycia material6w, ze sprzedaZ4 pozostalo5ci
po zlikwidowanych Srodkach trwalych, ze zbyciem Srodk6w trwalych, inwestycji, warto5ci
niematerialnych i prawnych, z otrzymanymi odszkodowaniami i karami, z otrzymanymi nieodplatnie,
w tym w drodze darowizny, aktyw6w obrotowych, przychody o nadzwyczajnej warto5ci lub kt6re
wyst4pily incydentalnie. Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi sig w oparciu o klasyfikacjg budzetow4.
Pod dat4 31 grudnia saldo konta przenosi sig na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

Typowe Tapisy strony IVN konta 760 Pozostnle przychody operacyjne
Treit operacji konto przeciwstawne

1. Przeniesienia w koficu roku osi4gnigtych pozostalych przychod6w operacyjnych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 760 Pozostale przychody operacyjne
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Przychody ze sprzedaZy Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych,
material6w po likwidacji Srodk6w maj4tkowych 130

2. Sprzeda7 nieruchomo5ci Powiatu 221
2. Otrzymane odszkodowania, kary 130
3. Otrzymane nieodplatnie z tytufu darowizny pozostale Srodki trwale 013

,,

Stu2y do ewidencji koszt6w niezwi4zanych bezpo6rednio ze zwyld4 dzialalno5ci4.W szczeg6lnorici na
stronie Wn 761 ujmuje sig: warto(6 ewidencyjn4 sprzedanych material6w, pozostale koszty
operacyjne, do kt6rych zalicza sig zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione,
umorzone i nieSci4galne naleznoSci, jeSli s4 pokrywane z tprzednio dokonanego odpisu
aktualizuj4cego, odpisy aklualizuj4ce wartoS6 nale2noSci od dluZnik6w, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego (egzekucja s4dowa) oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktyr,va
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto6ci lub kt6re wst4pity incydentalnie.
Pod dat4 3l grudnia saldo konta przenosi sig na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

800 ..Fundusz iednostki"
SfuZy do ewidencji r6wnowartoSci majqtku trwalego i obrotowego Starostwa oraz wystgpuj4cych w
tym zakresie zmian. Na stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie MA jego
zwigkszenia. Konto wykazuje na koniec roku saldo MA, kt6re oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na:

,,01"- Fundusz jednostki - fundusz podstawowy
,r02"- Fundusz jednostki - maj4tek trwaly

Typowe zapisy strony WN konta 800 Fundusz jednostki
Treii operacji konto przeciwstawne

l. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanych dochod6w budZetowych 222
3. Przeksiggowanie przekazanych w danym roku dotacji budzetowych 810
4. Pokrycie amorlyzacji podstawowych Srodk6w trwalych oraz warto6ci

niematerialnych i prawnych 761
5. Zmniejszenie wartoSci Srodk6w trwalych na skutek aklualizacji 0l I
6. Warto66 nieumorzona sprzedanych i nieodplatnie przekazanychpodstawowych Srodk6w

trwatych i inwestycji, wartoSci niematerialnych i prawnych 011,020,080
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Typowe zapisy strony Ma konlo 800 Fundusz jednostki
Treit operocji konto przeciwstawne

l. Dodatni wynik finansowy z roku ubieglego 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanychprzez jednostkg wydatk6w budzetowych 223
3. Wptyw dotacji i Srodk6w przezlaczonych na finansowanie inwestycji

(przy oplacie faktury ze Srodk6w inwestycyjnych zapis r6wnolegly WN 201 / Ma I 30) 8 I 0
4. ZwiEkszenie wartoSci Srodk6w trwalych na skutek aktualizacji 011

5. Nieodplatne otrzymanie Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych
i inwestycji 011,020,080

810 ..Dotacie budietowe. nlatno5ci z bud2etu Srodk6w eu roneiskich oraz Srodki z hudietu na
inwestvcie"
StuZy do ewidencji :

1) Dotacji przekazanych z budzetu przez dysponent6w Srodk6w bud2etu w czgSci tznanej za

wykorzystane i rozliczone,
2) R6wnowartoS6 wydatk6w dokonywanych przez jednostki budzetowe ze (rodk6w budZetu na
finansowanie inwestycji.

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji bud2etowej. Konto
810 nie mozewykazywa6 salda na koniec roku. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiggowanie
w koricu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".

Typowe zupisy strony WN konta 810 Dotocje budietowe, platnoici z budietu irodkdw europejskiclt
oraz irodki z budietu na inwestycje

Treit operocji konto przeciwstawne
1. Dotacje przekazaneprzezdysponenta Srodk6w w czgSci uznanej zarozliczon1 224

Typowe zapisy strony Ma konta 810 Dotacje budietowe, plotnoici z budietu irodkdw europejskiclt
oraz irodki z budietu na inwestycje

2. Dotacje przekazaneprzez jednostkE na sfinansowanie inwestycji
(przy oplacie faktury ze Srodk6w inwestycyjnych zapis r6wnolegly WN 201 / Ma 130)

Treit operacji
1. Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego stanu dotacji przekazartych

800

konto przeciwstawne
800

840,,Rezerw i rozliczen ia m i gdryo krgsqwe Brryehqd6ly"
Stuzy do ewidencji przychod6w zaliczanych do prryszlych okres6w oraz innych rozliczeh
migdzyokresowych i rezerw. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni6
mo2norl6 ustalenia stanu: rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszeri i zmniejszeit oraz rozliczeit
migdzyokresowych przychod6w oraz przyczyn ich zwigkszefi i zmniejszefi. Konto mo2e wykazywac
saldo Ma , kl6re oznacza stan rezerw i rozliczert migdzyokresowych przychod6w.

Typowe zapisy strony WN konta 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw
Treit operacji konto przeciwstawne

l. Rozwi4zanie rezer:wy lub zmniejszenie na skutek :

1 . splaty naleZno(ci lub roszczefi (r6wnolegle do daty splaty) 7 5l ,7 6l
2. rtznania nale2noSci lub roszczeniazanietzasadnione lub ich

umorzenie, przedawnienie 201,234,240
2. Zarachowanie przychod6w przyszlych okres6w do przychod6w danego okresu 750,760

Typowe zapisy strony Ma konta 840 Rezerwy i rozliczenfu migdzyokresowe przychoddw
Treid operacji konto przeciwstawne

l. Utworzenie rezerwy na zobowi4zania 751,761

2. Wplaty z tytulu przychod6w zaliczonych do przyszlych okres6w 130
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851 ..Zakladowv Fundusz Swiadczeri Socialnych"
Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeh zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych
tworzonych z t1,tuh-r:

l) odpis6w obci4laj4cychkosztybiel4cejdzialalnoSci,
2) odsetek naliczonych od Srodk6w tego funduszu ulokowanych na rachunku bankowym,
3) odsetek od udzielonychpo2yczek na cele mieszkaniowe,
4) dobrowolnych wplat i darowizn,
5) oplat os6b ijednostek organizacyjnych korzystaj4cychz zakladowej dzialalno5ci

socjalnej,
Do konta prowadzi sig ewidencjg szczeg6low4 umozliwiaj4c4 ustalenie zwigkszefi i zmniejszefi
zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych oraz wysokoSci poniesionych oraz uzyskanych
przychod6w. Ewidencja analityczra powinna umoZliwid ustalenie poszczeg6lnych zr6del jego
tworzenia i kierunk6w wykorzystania.

Typowe zopisy strony IVN konta 851 Zaktudowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Przelew Srodk6w dla innych jednostek na sfinansowanie wsp6lnej
dzialalnoSci socjalnej 135

2. Koszty zwi4zane zprowadzan4 dzialalnoSci4 socjaln4 l0l,i35
3. Wyplata przyznanej pomocy bezzwrotnej l0l,l35
4. Umorzenie poLyczek mieszkaniowych i innych naleznoSci 242

Typowe zupisy strony Mo konta 851 Zokladowy Fundusz Swiadczefi Socjatnych
Treii operacji konto przeciwstawne

I Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socj alnych obciq2aj4ce
koszty podstawowej dzialalnoSci
Srodki otrzymarle od innych jednostek z tytufu ich udziatu w pokryciu koszt6w dzialalnoSci wsp6lnej
Odsetki bankowe naliczone od stanu Srodk6w na rachunku bankowym
Przychody z tytufu oprocentow ania po|y czek mieszkaniowych
udzielonych pracownikom

2.
aJ.
4.

242

855 ..Fundusz mienia zlil<widowanych iednostek"
Sfuzy w organie zalozycielskim lub nadzoruj4cym do ewidencji r6wnowartoSci mienia
zlikwidowanych innych jednostek organizacylnychprzyjEtychprzez organy zalo|ycielskie. Na stronie
Wn konta 855 ujmuje sig zmniejszenia fundusztt. z tTrttl}u sprzeda?y mienia lub jego likwidacji , a na
stronie Ma stan funduszu i jego zwigkszenia z tytufu przyjgcia mienia zlikwidowanych jednostek.
WartoSc przyjgtego mienia ewidencjonuje sig w korespondencji z kontem 015 zbiorczo na podstawie
bilansu zlikwidowanej jednostki. Do konta 855 prowadzi sig ewidencj E szczeg6low4, ujmuj4c
oddzielnie w arto 56 mienia kahdej zlikwidowanej j edno stki.

Typowe zapisy strony l4/N konto 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Treii operacji konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie wartoSci funduszu o kwotg zaplaconych nale2norici 015
( wptywy ze sprzeda2y zalicza sig na dochody budZetowe - ksiggujemy je Wn 130 Ma 221)

2. Obru2enie wartoSci mienia w wyniku przeszacowania lub przeceny 015

Typowe zapisy strony Mo konta 855 Fundusz mienio zlikwidowonych jednostek
Treii operacji konto przeciwstawne

I . warto(6 bilansowa mienia przyjEtego przez organ po likwidacj i j ednostki 0 I 5
2. Zwigkszenie warto(ci mienia w wyniku przeszacowania lub przeceny

powy2ej warto(6 wykazan4 w bilansie 015
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860 ,,Wynik finansowv"
Sfuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki. Saldo Wn - strata netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest do dnia 30 kwietnia nastgpnego na konto 800 Fundusz
jednostki.

Typowe zopisy strony WN kontu 860 Wynikfinonsowy
Treit operocji

A: ksiggowanio w ciqgu roku:
l. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego

konto przeciwstawne

800

B: ksiggowonio w koticu roku:
1. Przeniesienie poniesionych koszt6w 400,401,402,403,404,405,409
2. Przeniesienie koszt6w z operacji finansowych 751
3. Przeniesienie pozostalych koszt6w operacyjnych 761

Typowe zupisy strony Mo konta 860 Wynik Jinansowy
Treii operacji konto przeciwstowne

A: ksiggowania w ciqgu roku:
1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego

B: ksiggowania w koficu roku:
l. Przeniesienie przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych
2. Przeniesienie przychod6w z finansowych
3. Przeniesienie pozostalych przychod6w operacyj nych

KONTA POZABILANSOWE:

9l0 "Nieamortvzowane lub nieumarz ne iednostke Srodki trwale. uirrwanvch na
nodstawie umriw naimu. dzierZawv i innych um6w w tvm z tvtulu um6w leasingu"

Konto sfu2y do ewidencji warto5ci nieamortyzowanych lub nieumarzanych Srodk6w trwalych,
uzywanych na podstawie um6w najmu, dzierlawy i innych um6w w tym z tytulu um6w leasingu w
celu sporz4dzenia informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn ujmuje sig:
l. Zmniejszenie wartoSci nieamortyzowanych lub nieumarzanych Srodk6w trwalych, uZywanych na
podstawie um6w najmu, dzierlawy i innych um6w w tym z tytutu um6w leasingu w ci4gu roku

Na stronie MA konta ujmuje sig:
1. WartoSd nieamortyzowanych lub nieumarzanych Srodk6w trwatych, uzyrvanych na podstawie
um6w najmu, dzierZawy i innych um6w w tym z tytuh,r um6w leasingu

976 ..Wzaiemne rozliczenia miedzv iednostkami"

Konto sluzy do ewidencji kwot wynikaj4cych ze wzajemnych rozliczeri migdzy jednostkami

or ganizacyjnymi JST w celu sporz4dzeni a l4cznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn ujmuje sig:
l. Zamknigcie konta na koniec roku

Na stronie MA konta ujmuje sig:
1. Warto66 nale2noSci od innych jednostek bgd4cymi jednostkami organizacyjnymi JST z tytulu
dostaw i ustug oraz pozostale nale2noSci,
2. Warto6i zobowi4zaf od innych jednostek bgd4cych jednostkami organizacyjnlnni JST z tlutu
dostaw i uslug oraz pozostale zobowi4zaria,
3. WartoS6 Srodk6w trwalych, Srodk6w trwatych w budowie oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
otrzynanych nieodplatnie od innej jednostki,
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4. WartoSi 6rodk6w trwatych, Srodk6w trwatych w budowie oraz warto5ci niematerialnych i prawnych
przekazanych nieodplatnie innej j ednostki.

Na stronie Ma konta 976 wprowadza sig wszystkie wyl4czenia na koniec roku pod dat4 3l grudnia na
podstawie dokumentu PK. Analitykg do konta 976 prowadzi sig w podziale na jednostki orazrodzaj
sprawozdania fi nansow ego, kt6rego w ylEczenia doty czq.

980 ..Plan finansowy wvdatk6w budietowych"
Stu2y do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych :

Na stronie Wn ujmuje sig:
1. Ujmuje sig plan finansowy wydatk6w bud2etowych oraz jego korekty

Na stronie MA konta ujmuje sig:
1. Warto(6 zrealizowanych wydatk6w bud2etowych
2. Warto56 planu niewygasaj4cych wydatk6w bud2etowych do realizacji w roku nastgpnym
3. Warto5i planu niezrealizowanego i wygaslego
Ewidencja szczeg6lowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lowoSci planu finansowego
wydatk6w bud2etowych
981 ..Plan finansowv niewvgasaiacvch wvdatk6w "
Slu2y do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatk6w bud2etowych:
Na stronie Wn ujmuje sig:
1. Ujmuje sig plan finansowy niewygasaj4cych wydatk6w budZetowych

Na stronie MA ujmuje sig:
l. WartoS6 zrealizowanych wydatk6w budZetowych obci4Zaj4cych plan finansowy niewygasaj4cych
wydatk6w
2. Warto66 planu niewygasaj4cych wydatk6w budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygaslej
Ewidencja szczeg6lowa do konta 981 jest prowadzona w szczeg6loworici planu finansowego
niewygasaj 4cych wydatk6w budzetowych

998 ..Zaanga2owanie wvdatk6w budietowvch roku bieZaceso"
SluZy do ewidencji prawnego zaangaZowania wydatk6w budZetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki budZetowej danego roku budZetowego, w tym sfinansowanych w ramach Srodk6w unijnych.
Zapisem czerwonym ujmuje sig zmiany um6w polegaj4ce na zmniejszeniu ich wartoSci, przesunigciu
terminu wykonania tych um6w na lata przyszle lub korekty ztytulu zmniejszenia (rodk6w na dany cel
w planie finansowym wydatk6w roku bieZ4cego. Obroty strony Ma konta liczone narastajqco za
poszczeg6lne miesi4ce i za rok stanowi4 podstawg do wykazania danych w sprawozdaniu Rb-28s.
Na stronie Wn ujmuje sig:
1. r6wnowarto{(, zrealizowanych w danym roku wydatk6w budzetowych,
2. r6wnowarto6i wydatk6w sfinansowanych ze Srodkami unijnych,
3. r6wnowarto{t, zaangaZowanych wydatk6w, kt6re bgd4 obci4laly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie MA konta ujmuje sig:
I . zaangaiowanie wydatk6w , czyli r6wnowarto 5c zawarlych w danym roku um6w , decyzji i irurych

postanowieri, k16rych wykonanie spowoduje koniecznoS6 dokonania wydatk6w budzetowych w
danym roku,

2. umowy nie wycenione co do warto6ci tzw. licznikowe np. energia elekfryczna, centralne
ogrzewanie, woda , rozmowy telefoniczne, kom6rkowe, oplaty pocztowe, nadz6r nad lasami ,
woda przyjmuje sig w wartoSci co miesigcznej faktury ,

3. drobne, sporadyczne zalatpy, delegacje powoduj4ce r6wnoczesne wystgpow anie zaangaaowania
i wykonania wydatk6w przyjmuje sig w warto5ci faktur dokumentuj4cych te zaktpy,

4. zapis czerwony polegaj4cy na korekcie zmniejszeniu zaangazowania Srodk6w finansowych
bud2etu

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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999,,Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowvch przyszlych lat"
Sfuzy do ewidencji prawnego zaangalowania wydatkow budZetowych przysztych lat oraz
niewygasaj4cych wydatk6w, kt6re majq byc zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sig :

1. r6wnowafioil zaangalowanych wydatk6w budzetowych, w tym sfinansowanych w ramach
Srodk6w unijnych w latach poprzednich, aprzezrnczonych do realizacji w roku bieZ4cego.

Na stronie Ma konta ujmuje sig :

1. wysokoS6 zaangalowanych wydatk6w lat przyszlych (podpisane umowy, decyzje do 3l grudnia
danego roku, z kt6rych wynika, 2e bgd4 obci4ialy wydatki lat nastgpnych),

2. zaangaiowanie wydatk6w w wartoSci faktur dokumentuj4cych te zakupy, kt6re wptyngly w
grudniu danego roku a platnoS6 zobowiEzafi nast4pi w roku nastgpnym.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych i planu finansowego. Na
koniec roku konto mo2e wykaza6 saldo MA oznaczaj4ce zaangazowanie wydatk6w budZetowych lat
przyszlych.
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Zal1czniknr 3

Wykaz
Material6w i skladnik6w maj4tkowych,

kt6rych warto5d odpisywana jest w calo5ci w koszty i nie podlega ewidencji iloSciowej
oraz iloSciowo-wartoSciowej

3. Sprzgt ochrony osobistej:
Fartuchy, buty, rgkawice.

4. Sprzgt gospodarczy dla utrzymania czystoSci pomieszczeri:
Wiadra, szczotki, zmiotki, Smietniczki, wycieraczki,kosze, kubly na Smieci, nawlTaacze
p ow retrza, przeplywowe pod grzew acze w o dy,

5. Sprzgt fypu kuchennego jak:
Zastavta stolowa, szklanki, filizanki, talerze,tace,lyZeczki,noLe,widelce, spodeczki,
cukiemiczki, gamki, czajnlki (takhe elektryczne), termosy, obrusy, serwety.

6. Sprzgt biurowy:
Dziurkacze, dlugopisy, ol6wki, pisaki, zszwaczq lampy na biurka, podktady na biurka,
popielniczki,nole do papieru, no?yczk| apteczki, p61ki na Sciang, kwietniki Scienne i
stoj4ce, godla paristwowe, skrzynki na kartoteki, kasety metalowe, wentylatory pokojowe,
pudelka na dyskietki i na plyty CD, wizytowniki, przyborniki na biurko, gabloty Scienne,
o grzew acze el ektryczne, kalkul atory.

7. Pozostaty sprzgt:
Taborety, drabiny, aparaty telefoniczne, kom6rkowe, szafki narzEdziowe i gospodarcze,
gaSnice, drobny sprzgt p. pozarowy, filtry monitory, lustra, dyskietki, plyty CD, pendrive,
sluchawki, kasety magnetofonowe, szqy, firany, 2aluzje, zegar, godla, obrazy, sztuczne
kompozycje, kwiaty, tablice ogloszeri, tablice wizualne i reklamowe, flagi, opony oraz
pozostaly sprzgt trudny do oklejenia etykietami z kodem kreskowym.
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Zalqcznik nr 4

Nazwa kom6rki organizacyj nej

Wydzial Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Olsztynie

I. WNIOSEK

O likwidacjg zu2yTego lub nieprzydatnego skladnika maj4tku trwalego.
Proszg o wycofanie z eksploatacji skladnika majqtku trwalego:

kod kreskowy ........ nr inwentarzowy ......... cena

podpis Dyrektora kom6rki wnioskuj4cej

II. Adnotacje Wydzialu Organizacyjnego
Dane:

1 ) rok przyjqcia do eksploatacji...............
2) stopiefr 

^)zycia3) dalsza przydatnoS6 w innych kom6rkach Starostwa

podpi s w yznaczonego pracownika
Wydzialu Or ganizacy jnego

III Procedura likwidacyjna
2. Ocena komisji Likwidacyjnej
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3. Wnioski Komisji Likwidacyjnej
Na podstawie oglgdzin Srodka trwalego stwierdzamy jego nieprzydatnoS6 do dalszego
uzy.tkowania, stawiamy wniosek aby w/w skladnik maj4tkowy:
A/ odsprzeda6
1) w drodze przetargt publicznego ...............
2) w drodze przetargo dla pracownik6w........

Ustalamy ceng wywolawczq ( ceng sprzeda2y) na 21............

Slownie zlotych

Bl zlomowac
C/ nieodplatnie
przekazal,..

Podpis czlonk6w komisji
5.

6.

7.
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Lp Nazwa uZytkownicy wersja
Data rozpoczgcia

eksploatacii
i Program Puma Nowa

Gmina
Wydzial Organizacyjny
Wydzial Budzetu i Finans6w

Wer.4.157 1t.09.2019

2 System Platnik Wydzial Budzetu i Finans6w

,Wydzial Organizacyj ny
Wer. 10.02.002 26.01.20t9

J Program Bestia Wydzial Budzetu i Finans6w Wer.5.002.01.01 01.17 .20t9

4 OPTIest Wydzial Budzetu i Finans6w
Wydzial Organizacylny

Wer.3.2.0.5._P 19.r2.2019

Zal4czniknr 5

Wykaz program6w komputerowych dopuszczonych do stosowania lv systemie
przefrvarzania danych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie
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u2ytkownicy Nazwa Wersja/Data
rozpoczgcia
eksploatacji

Wersja/Data
rozpoczgcia
eksploatacji

Wersja/Data
rozpoczgcia
eksploatacji

Wersja/Data
rozpoczgcia
eksploatacji

Wersja/Data
rozpoczgcia
eksploatacji

Informatyk Program Puma
Nowa Gmina-
modul
administrator

3.s08
I 1.09.2019

Wydzial
Bud2etu i
Finans6w

Program Puma
Nowa Gmina-
modul kontrahent

3.320
I 1.09.2019

Wydzial
Organizacyjny

Program Puma
Nowa Gmina-
modul kadry

2.415
1r.09.2019

Wydzial
Bud2etu i
Finans6w

Program Puma
Nowa Gmina-
modul place

2.4t2
11.09.2019

Wydzial
Bud2etu i
Finans6w

Program Puma
Nowa Gmina-
modul bud2et

2.527
11.09.2019

Wydzial
Bud2etu i
Finans6w

Program Puma Nowa
Gmina- modul
finansowo-ksiggowy

4.277
r1.09.2019

Wydzial
Bud2etu i
Finans6w

Program Puma Nowa
Gmina- modul
faktury

2.145
|t.09.2019

-lrl
Zatwierdzam STAF S
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LP KOD Operatora Nazwisko i Imie Wydziatr

1 F01 Kozikowska Lucyna Budzetu i Finans6w

2 F02 Dulniawka Joanna
Budzetu i Finans6w

4 KAP Kapit'rska Monika Budzetu i Finans6w

5 ACH Aneta Chrobak Budzetu i Finans6w

6 F05 Sarol Maria Budzetu i Finans6w

7 F09 Weroniecka Karolina Budzetu i Finanstiw

8 F04 Rutkowski Piotr Budzetu i Finans6w

9 PIL Plll Zaneta Budzetu i Finans6w

10 SWR Swider Dorota Budzetu i Finansow

11 MAC MacutkiewiczMarta Budzelu i Finans6w

Wykaz aktualnych kod6w operatorriw dla systemu finansowo-ksiggowego

Zal4cznik nr 7
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Zal4czniknr 8
Protok6l weryfikacji Srodk6w trwalych

PROTOKOT- WERYFIKACJI SRODKOW TRWAT-YCH
sporzqdzony na dziefi 31.12

Pozycja bilansu Aktywa A.ll.1 SRODKITRWALE
symbol konta 011 Srodkitrwale

071 Umorzenie Srodk6w trwatych
1. Saldo konta 011- Srodkitrwale
wynika z zalqczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi brutto:

wtym:
a) grunty, wieczyste u2ytkowanie

b) budynki, lokale i obiekty inzynierii lEdowej i wodnej

c) uzqdzenia techniczne i maszyny

d) Srodki transportu

e) pozostale Srodki trwale

2. Saldo konta 07{- Umorzenie Srodk6w trwaNych
wynika z zalqczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi

wtym:
a) grunty, Weczyste u2ytkowanie

b) umozenie budynki, lokale i obiekty in2ynierii lqdowej i wodnej

c) umozenie urzqdzenia techniczne i maszyny

d) umozenie Srodki transportu

e) umozenie pozostale Srodki tnarale

3. Warto66 netto Srodk6w truvatych ( poz.1 - poz. 2 |
4. Przebieg inwentaryzacji:

Zesp6l weryfikacyjny w skladzie:

r,

zl

1

2

3

zl

zl

zt

zl

zl

4.l Zweryfikowal poprawno66 salda konta 0f I Srodkitrwale, na kt6re przypada

Stan bilansu otwarcia na dzief 1.01......... w kwocie
wtym:
a) grunty, wieczyste u2ytkowanie

b) budynki, lokale i obiekty in2ynierii lqdowej iwodnej
c) uzqdzenia techniczne i maszyny

d) Srodki transportu

e) pozostale Srodki trwale

przychody w roku obrotowym
wtym:
a) grunty, wieczyste uzytkowanie

b) budynki, lokale i obiekty in2ynierii lqdowej i wodnej

c) urzqdzenia techniczne i maszyny

d) Srodki transportu

e) pozostale Srodki tnvale

rozchody w roku obrotowym
wtym:
a) grunty, wieczyste uzytkowanie

b) budynki, lokale i obiekty inzynierii lqdowej i wodnej

c\ urzqdzenia techniczne i maszyny

d) Srodki transportu

e) pozostale Srodki trwale

stan na dzief bilansowy 31.12
( wg warto6ci poczqtkowej) w tym :

a) grunty, wieczyste uzytkowanie

b) budynki, lokale i obiekty in2ynierii lqdowej i wodnej

c) uzqdzenia techniczne i maszyny

d) Srodki transportu

zl
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e) pozostale Srodki trwale

4.2 Zwerylikowal poprawno66 salda konta 071 umorzenie Srodk6w trwalych:
stan na d2iert1.01......... r.

- zwigkszenie odpisow umorzeniowych
w tym z tytulu :

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym
wtym:
a) umozenie budynki i lokale

b) umozenie obiekty in2ynierii Sladowej i wodnej

c) umozenle urzqdzenia techniczne i maszyny

d) umorzenie Srodki transportu

e) umorzenie pozostale Srodki trwale

- zmniejszenie odpis6w umorzeniowych
w tym z tytulu :

zl
zl

zl

zl

4.3 Saldo badanej pozycji bilansowej na dziefi 31.12..........r. wynosi :

- warto66 brufto, tj. saldo 011

- umorzenie na koniec roku, tj. 071

wtym:
a) grunty

b) budynki, lokale i obiekty iniynierii lqdowej iwodnej

- warto6i brutto

- dotychczasowe umozenie
c) urzqdzenia techniczne i maszyny

- wartosc brutto

- dotychczasowe umozenie
d) Srodki transportu

- wartoSi brufto

- dotychczasowe umozenie
e) pozostale Srodki trwale

- wartoSi brutto

- dotychczasowe umozenie
5 Komisja potwierdzila, 2e:

5. 1 umozenie naliczone za .................. ..... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej

5.2 Jednostka posiadane Srodki trwale wykozystuje do realizacji zadafi statutowych powiatu

5.3 Srodki trwale sq kompletne izdatne do u2ytku

c ^ Jednostka posiada akty notarialne, decyzje potwierdzajqce nabycie nieruchomoSci oraz grunt6w i prawaJ'! 
wieczystegou2ytkowaniagruntu

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg iloSciowo-
wartoSciqwq

Pod pisy czlonk6w zespolu weryfi kacyjnego :

Zatwierdzono:

ZN

zl
zl

zl

zl

ZN

Kierownik jednostkiGlowny ksiegowy
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Zalqczniknr 9

Wniosek na podjgcie got6wki z banku do kasy

Starostwo Powiatowe

W Olsztynie

Wniosek na podjgcie got6wki z Banku do Kasy

Klasyfikacja
budZetowa

1. Tyul podjgcia Kwota

Razem

Sporzqdzll

Olsztyn, dn

Zatwierdzll
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Protokol przekazania nieruchomo6ci w formie
sprzeda?y / darowizny I zamiany

Na podstawie
: aktu notarialnego

znak z dnia

sprzeda2y / darowizny / zamiany

przekazuje sig nieruchomo56 w formie

Nazwa ( charakterystyka )

Nabywca

Symbol klasyfikacji
rodzaiowei

Warto66 poczqtkowa

Numer inwentarzowy Umorzenie

Sporzqdzil:
1.

podpis pracownika Wydzialu Gospodarki Nieruchomo6ciami

2

Podpis pracownika Wydzialu Bud2etu i Finansow

data zatwierdzam:

Zalqcznik nr 10
Protok6l przekzztnia nieruchomoSci w formie sprzedaiy / darowizny I zamiany - WPT

Protokol przekazania nieruchomo6ci w formie
Sprzeda?y I darowizny I zamiany

Na
podstawie: aktu notarialnego

znak z dnia

Sprzeda2y / darowizny / zamiany

Przekazuie sig nieruchomoS6 w formie

Nazwa ( charakterystyka)

Nabywca

Symbol klasyfikacji
Rodzaiowei

Warto56 poczqtkowa

Numer inwentarzowy Umorzenie

Sporzqdzil:

1.

podpis pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomo6ciami

2.

Podpis pracownika Wydzialu Budzetu i Finans6w

Data: Zatwierdzam:
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Zal1czniknr 11

Rozliczenie kart drogowych

ZA ......................,.. r

Norma zuLycia na 100 km przebiegu ..

Rzeczywiste zuLycie na 100 km przebiegu

(sporzqdzil)

I

I

(podpis kierowcy)

Zu2ycie palin'a
Data Nr

karty
Stan

licznika
Przebieg

km

Stan
paliwa
przy

otrzymaniu
karty

Stan
paliwa
przy

zwrocie
karty

I lo5(
palirva
zakup.

danym
okresic

lYg
normv

Rzeczy-
wistc

Oszczgd-
noSci

Przt-
kroczc-nia
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Zal4czniknr 12

Zasady rachunkowoSci zadah finansowanych z wykorzystaniem Srodk6w unijnych
Starostwie Powiatowym w Olsztynie i Organie

$ 1. RachunkowoS6 w zakresie zadart frnansowanych z udzialem irodk6w unijnych prowadzona jest
na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu powiatu oraz jednostki - Starostwo Powiatowe w
Olsztynie oraz zasad okreSlonych zarzqdzen w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci.

$ 2. Realizacja zadania moZe nast4pi6 przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, o ile
wydatki zostan4 uznane za kwalifikowane zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami oraz dotyczy6 bgd4

okresu realizacji zadania.

$ 3. l.Beneficjentem docelowym Srodk6w finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych rirodk6w jest Powiat.
2.Realizacja projektu odbywa sig w jednostkach organizacyjnych powiatu (w miejscu powstawania
koszt6w), kt6re w swoich planach finansowych powimy miec ujgte wydatki na realizacje zadarua.

3. Powiat, kt6ry zgodnie z umow4 otrzyma zaliczkowo Srodki na realizacjg zadania, zaliczkg w
formi e zasil enia pr zekazuj e jednostkom pow iatu realizuj 4cym zadanie.

$ 4. Je5li umowy b4dz inne przepisy wymagaj4 wyodrgbnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to wyodrgbniony rachunek bankowy funkcjonuje w powiecie-organie i drugi
wyodrgbniony rachunek funkcjonuje w jednostce realizr.tj4cej zadanie (w miejscu powstania
koszt6w).

$ 5. Ksiggi rachunkowe w zakresie projekt6wlzadafi wsp6lfinansowanych ze Srodk6w unijnych
prowadzone s4 komputerowo, w programie PUMA-Nowa Gmina w module Finanse i KsiggowoS6.
Ewidencja ksiggowa poszczeg6lnych projekt6w prowadzona jest w odrgbnym dzienniku dla kaZdego

realizowanego projektu. Prowadzone dzienniki umo2liwiaj4 wyodrgbnienie operacji zwi4zanych z

danym projektem, pozwalaj4c uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczoSci
finansowej projektu i kontroli wykorzystania 5rodk6w.

$ 7. Realizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie ze zlolonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokument6w ksiggowych.

$ 8.1.Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w Organie Powiatu korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:
133- Rachunek budZetu
223 -Rozliczenie wydatk6w bud2etowych, w tym Srodk6w unijnych
224 - Rozr achunki bud2etu
901 - Dochody
902 - Wydatki
960 - Skumulowane wymki bud2etu
961 - Wynik wykonania budzetu

2. Zasady ewidencji na kontach zadan realizowanych z ,tdzialem (rodk6w unijnych zostaly
szczeg6lowo om6wione w zal4czniku nr 1.

$ 9.1.Do prowadzenia ewidencji realizacji zadafi z wykorzystaniem Srodk6w unijnych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:
080- Inwestycje ( Srodki trwale w budowie )
1 30- Rachun ek biei4cy jednostki
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
215 - Rozrachunki z tytufu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacji
222 - Ro zliczenie dochod6w bud2etowych
223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych
229 - P ozostale rozrachunki publicznoprawne
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225- Rozrachunki z budzetami
23 | - Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri
240 - P ozo stale rozrachunki
401- ZuLycie material6w i energii
402- Uslugi obce
403- Podatki i oplaty
404-Wynagrodzenia
40 5 - W ezpieczenia spoleczne i inne riwiad czenia
409- Pozostale koszty rodzajowe
7Z}-Przychody z tytulu dochod6w bud2etowych
800- Funduszjednostki
860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatk6w budZetowych
998- Zaanga2owanie wydatk6w budZetowych roku biez4cego
999 - Zaangailow anie wydatk6w budzetowych przyszly ch lat

Z.Zasady ewidencji na kontach zadah realizowanych z tdzialem Srodk6w unijnych zostaly
szczeg6lowo om6wione w zal1cznlkunr 2.

$10. Procedury dokonywania platno(ci za wykonane w ramach um6w zadania obejmuj4 nastgpuj4ce
czynnoSci:
l) rejestracja wplywu faktur, rachunk6w wraz z obowi4zuj4c4 dokumentacj4 lnp. protokoty odbioru /
przez pracownika ds. obslugi interesanta;
2) kontrola mert/toryczta dowod6w finansowych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacjg projektu, polegaj4ca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych s4
zgodne z umowami z instlucj4 poSrednicz4c4, wykonawc4 zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, dowodem prawidloworici w tym zakresie jest potwierdzenie dokument6w ksiggowych
pod wzglgdem merytorycznym oraz opisanie fahur zgodnie z wymaganiami instytucji po6rednicz4cej;
3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegaj4ca na sprawdzeniu , czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustaw4 o podatku YNl, czy nie zawiera blgd6w
rachunkowych -dokonyw ar:,a przez pracownika w y dziaht fi nansowego ;

4) zatwierdzenie dowod6w ksiggowych do wlplaty przez osoby do tego upowaZnione nastgpuje
zgodnie z zasadami stosowanymi w jednostce.
5) wystawienie dyspozycji przelew6w dla dowod6w nie zawieraj4cych blgd6w.
6) prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyci4gi bankowe podlegaj4 dekretacji, zgodnie z
przy j gtymi zasadami ksi g gowania proj ekt6w z udzialem Srodk6w unij nych.
Sll. W projektach unijnych przy prowadzeniu rachunku bankowego w dewizach stosuje sig
przeliczenie waluty po kursie banku prowadz4cego obsfugg bankow4.
$12. Dla zadanfinansowanych zlrdzialem Srodk6w unijnych przyjgto metody i terminy inwentaryzacji
skladnik6w maj4tkowych na zasadach og6lnych jak dla jednostki.

$13. Dla pozostatych Srodk6w trwalych zakupionych zudzialem Srodk6w unijnych przyjgto zasady
wyceny stosowane w jednostce.

$14. Wszystkie oryginalne dokumenty finansowe dotyczqce projekl6w przechowywane sq w
odrgbnych segregatorach, w archiwum zakladowym przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie projektu.

SI5. W podstawowych zbiorach dowod6w ksiggowych starostwa powiatowego znajdtj4 sig
potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem kopie dowod6w ksiggowych.
$16. Wp\rvy Srodk6w unijnych oraz wydatki zwi4zane z realizacj4 projekt6w wsp6lfinansowanych ze
Srodk6w unijnych ksiggowane s4 zgodnie z klasyfikacj4 budzetow4 okreslon4 w Rozporzqdzeniu
Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w,
przychod6w i rozchod6w oraz (rodk6w pochodz1cych ze 2rodel zagranicznych. (Dz.U. z 2014
poz.l053 zpoLn.zm.).
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Zal4cznik nr L3

Nazwa i adres jednostki

(pieczEtka)

PROTO T<61, WERYFII(AG.II NIERUCHOMOSCI U

( stan na 31.12 )

Wartoa{

Lp Powiezchnia
m"

Razem

IIIIIIIII

-I
II

-I
II

-I
IIIIIIrI

IIIIIIIIIIIIIIIIII-IIII-IIIIIIIIIIIIIIIT
7) doryczy 5r. trwatych - NIERUCHOMOSCI 1w tym prawa wieczystego u2ytkowania gruntu) stanowi4rych wlasno6i Powiatu
Olsztynskiego a bgd4cych w ewidencji bilansowej jednos&i

Piecz4tka i podpis gl.ksiggow, data

Piecz4tka i podpis kierownika
jednostki

adnotacja pracownikow prowadzqcych powiatowy zasob nieruchomo6ci :

dane wykazane w protokole weryfikacji nieruchomoSci zgodne / niezgodne * z prowadzonym
powiatowym zasobem nieruchomoSci.

" niepotrzebne skreslic

data

Piecz4tka i podpis
pracownika
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Polo2enie (lokalizacja)
gmina,olrgb i adres dzialki

Nr i tlata decyzji
wlasciwego organu {budynku,birdowli)

Warto6c
gruntu

,,, Prawa
,wieczystego
:u2ytkowania

gruntu

Uwagi


