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Zarzadzenie nr /[ 2025
Starosty Olsztynskiego
z dnia 2, stycznia 2023r.

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

Na podstawie art.10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021r. poz. 217 t.j.) i rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r, poz. 342 t.j.) zarzagdzam,
co nastepuje:

§1

Ustalam zasady (polityke) rachunkowo$ci w Starostwie Powiatowym w Olsztynie —
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad przestrzeganiem zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ Gltéwnemu
Ksiggowemu Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 51 Starosty Olsztynskiego z dnia 1 pazdziernika 2019r. w sprawie
ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zmienione
zarzgdzeniem Nr 71 Starosty Olsztynskiego z dnia 23 grudnia 2019r., zmienione
zarzgdzeniem Nr 24 Starosty Olsztynskiego z dnia 30 kwietnia 2020r., zmienione
zarzagdzeniem Nr 77 Starosty Olsztynskiego z dnia 23 grudnia 2020r., zmienione
zarzadzeniem Nr 33 Starosty Olsztynskiego z dnia 26 kwietnia 2021r., zmienione
zarzgdzeniem Nr 56 Starosty Olsztynskiego z dnia 1 pazdziernika 2021r., zmienione
zarzadzeniem Nr 5 Starosty Olsztynskiego z dnia 20 stycznia 2022r., zmienione zarzgdzeniem
Nr 61 Starosty Olsztynskiego z dnia 23 grudnia 2022r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazyfvania od\l stycznia 2023r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4 |2023
Starosty Olsztynskiego
z dnia . 4 MCNIOL 2023 1.

USTALENIA OGOLNE
§1

1. Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Olsztynie,
zwana dalej ,,Dokumentem”, okresla przyjete w Starostwie Powiatowym w Olsztynie
zasady rachunkowosci.

2. Dokument jest opisem stosowanych i obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w

Olsztynie:

1) ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metod wyceny aktywdw 1 pasywoOw oraz zasady ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiag pomocniczych, w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych —systemu informatycznego,

4) systemu shizacego ochronie danych, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow,

5) okreséw przechowywania dokumentow i udostepniania danych,

6) zasad okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

7) zasad funkcjonowania niektérych dziedzin dziatalnosci Starostwa Powiatowego w

Olsztynie: zakupy, gospodarka finansowa, rozliczenia VAT, gospodarka kasowa,
wspolpraca z bankami itp.

3. Ilekro¢ w Dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

Staroscie- rozumie si¢ przez to Staroste Olsztynskiego,

Skarbniku- rozumie si¢ Skarbnika Powiatu Olsztyfiskiego,

Glownym Ksiggowym - rozumie si¢ glownego ksiegowego starostwa,

Powiecie - rozumie si¢ Powiat Olsztynski (organ),

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Olsztynie,

komorkach merytorycznych — rozumie si¢ wydzialy, samodzielne stanowiska,

teren strzezony — uwaza si¢ miejsce sktadowania zabezpieczone przed dostgpem 0sob
nie majgcych uprawnien oraz dozorowane stale (przez cala dobe), a takze odrebnie
stojagce obiekty (budynki) zamykane tak, aby niemozliwe bylo przedostanie sie do
wewnatrz bez pozostawienia $ladu wlamania,

srodki trwale trudno dostepne — nalezy przez to rozumieé srodki trwate, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, ktore znajdujg si¢ pod ziemia, wysoko nad ziemis,
niewidoczne instalacje bgdace elementem budynku itp., dla ktorych ze wzgledu na ich
rodzaj 1 umiejscowienie nie zachodzi niebezpieczenstwo zaginiecia lub kradziezy,
rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r, poz. 342 t.j.),

10) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r., o rachunkowosci

(Dz. U. z2021r., poz. 217 t.}.z p6Zzn.zm.).



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§2

1. Ksiegi rachunkowe Starostwa prowadzone sg w siedzibie: Starostwa Powiatowego w
Olsztynie Plac Bema 5, 10-516 Olsztyn.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia kazdego roku obrotowego. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. W okresach sprawozdawczych sporzadza si¢:

1) deklaracje ZUS,

2) deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
3) deklaracje¢ o podatku od towaréw 1 ustug,

4) sprawozdania budzetowe.

. Sprawozdania jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmujg swym zakresem
zaréwno urzad, jako jednostke budzetows i jej organ, dla ktorych prowadzi si¢ odrebng
ewidencje ksiggowg. Obowiagzek sprawozdawczy zlozenia jednego sprawozdania
jednostkowego, jako jednostki budzetowej i1 jako organu w formie dokumentu
elektronicznego wypelnia si¢ poprzez: eksport sprawozdania do pliku XML z modutu FK
—> import pliku XML do systemu BeSTi@ - zlozenie podpisu kwalifikowalnego
w BeSTi@ przez gléwnego ksiegowego 1 kierownika jednostki (Staroste).

5. Ksiegi rachunkowe Starostwa i Powiatu obejmujg nastepujgce zbiory:

1) dzienniki,

2) konta ksiegi gltdwnej,

3) konta ksigg pomocniczych,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.
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6. Dzienniki prowadzone sg w sposob nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nich
chronologicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku /miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapisdéw (obroty) liczone sg w sposob ciagly.

7. Dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen prowadzone sg nast¢pujgce dzienniki:
1) dla Powiatu dziennik gldéwny powiatu, sprawozdania budzetowe,

2) dla Starostwa, w szczegolnosci:

a) Rachunek Dochodéw Starostwa,

b) Rachunek Funduszu Socjalnego,

¢) Rachunek sum depozytowych,

d) Rachunek dochodéw Skarbu Panstwa,
e) Rachunek wydatkéw niewygasajacych,
f) Rachunek wydatkéw Starostwa,

g) Rachunek rozliczenia VAT,

h) E-mapa 2,

1) e-administracja,

J) Rachunek podzielonej ptatnosci,

k) Pomoc obywatelom Ukrainy,

1) Cyfrowy Powiat.

8. Istnieje mozliwos$¢ tworzenia nowych dziennikow, jesli zajdzie potrzeba wyodr¢bnienia
zdarzen w szczegolnosci: na potrzeby realizacji projektu, zmiany w przepisach.



9. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnic z
zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dziennikach.

10. W ramach kont syntetycznych tworzy si¢ konta analityczne.

11. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajgce i
uzupetnienia zapisow kont ksiegi gtdéwne;.

12. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikami
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

13. Wykaz aktywoéw i pasywow (inwentarz) te role spelnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gléwnej, ktore sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

14. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej zawiera:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

4) obroty zestawienia obrotdw i sald kont- ksiega gtéwna sg zgodne z obrotami dziennikow.
15. Zestawienie zapisoOw ksi¢gowych nast¢puje najpozniej przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych za dany okres.

16. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem s$rodkow unijnych
zawiera zalgcznik nr 12 do niniejszej dokumentaciji.

EWIDENCJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH
§3

1. Zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne 0s6b bezrobotnych, zatrudnionych w ramach robdt publicznych,
prac interwencyjnych, dokonane w danym roku budzetowym przyjmowane s3 na
zmniejszenie wydatkow.

2. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktorego dotyczy nie jest ewidencjonowana
jako przychod, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktdrego dotyczy.

3. Ponoszone z gory wydatki dotyczagce w szczegodlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, oplat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne
platno$ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i
finansowe;j Starostwa i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w kosztach
miesigca, w ktorym zostal poniesiony wydatek.

4. W celu dotrzymania termindéw sporzgdzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych w ewidencji ksiegowej — kosztach i zobowigzaniach — ujmuje si¢ kwoty
zobowigzan wynikajacych z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych
wystawionych przez kontrahentéw, przekazanych do wydzialu budzetu i finanséw w
miesigcu sprawozdawczym. W przypadku dowodéw przekazanych do wydziatu budzetu i
finanséw po terminie sporzadzenia sprawozdania, dokumenty te ujmowane sa w ewidencji
ksiegowej w miesigcu, w ktérym dotarty do wydziatu budzetu i finanséw (na dowod tego
przystawiana jest pieczatka wptywu do wydziatu). Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy



zapis nie bedzie mial znaczgcego wptywu na wynik finansowy. W przypadku sprawozdan
rocznych nalezy uja¢é w ksiegach rachunkowych roku obrotowego wszystkie
zobowiazania dotyczace danego roku obrotowego z uwzglednieniem zasady okreslonej w
ust. 5.

5. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupy energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob:

1) dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy 1 abonament za styczen
nastepnego roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy,

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwoch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.

ZASADY ROZLICZEN PODATKU VAT
§ 4

1. Nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji czastkowej Starostwa przelewany jest z
wyodrgbnionego rachunku dochodéw oraz dochodow skarbu panstwa.

2. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegolnych dochodow
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg poszczegoélnych podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodéw 1 ujmowany bez klasyfikacji na koncie analitycznym
130-01. Pomniejszana jest kwota dochoddw, niezaleznie od tego czy nalezno$¢ ta zostata
zaptacona czy tez nie, nawet gdy wystgpila wartos¢ ujemna.

3. W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow w ramach wlasciwych
paragrafow poszczegdlnych podzialek klasyfikacji budzetowej o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na postawie przelewu kwoty podatku z rachunku
bankowego dochoddéw na rachunek bankowy wydatkéw Starostwa. W przypadku
odliczenia podatku naliczonego za miesiac grudzien przelew, ktory wplynie w styczniu
roku nastepnego stanowi¢ bedzie dochod jednostki.

4. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uymowana na dzien bilansowy pod datg 31

grudzien na koncie 225 w korespondencji z kontami 760 lub 761,

. W zwigzku z korekta roczng, dokonywang w roku nastepnym, ewentualne skutki tej
korekty beda stanowié¢ dochdd jednostki lub wydatek budzetowy,

. Odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym do rozliczen VAT stanowig
dochody budzetowe, ktore raz w roku przekazywane sg na rachunek dochodow i sg
ujmowane na koncie 750 § 0920,

. Zaokraglenia z tytulu VAT ujmowane sg odpowiednio na konto 760 (in plus) lub 761 (in
minus).

. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT z lat ubieglych stanowig dochdd jednostki.
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METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
§5

DEFINICJE CEN SEUZACYCH DO WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

l. Cena nabycia skiadnikow aktywow (zaréwno trwalych, jak i obrotowych) jest ceng
zakupu obejmujacg kwote nalezng sprzedajacemu bez podlegajgcych odliczeniu: podatku
VAT i podatku akcyzowego, powigkszong w przypadku importu o obcigzenia
publicznoprawne oraz o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem 1 przystosowaniem
skladnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu wraz z



kosztami transportu, zaladunku, wytadunku, skladowania lub kosztami wprowadzenia do
obrotu pomniejszone o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski. W przypadku
braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia skladnikow aktywow, przyjetego w szczegdlnosci
nieodplatnie (takze w formie darowizny) na podstawie umowy darowizny, w wartosci
okreslonej w tej umowie lub cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu
(obiektu).

2. Koszt wytworzenia srodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zawiera og6t poniesionych kosztow za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia danego skladnika
aktywow trwatych do uzytkowania, w tym takze: podatek VAT i akcyza nie podlegajace
odliczeniu.

3. Cena (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow stanowi mozliwg do uzyskania na
dzien bilansowy cen¢ jego sprzedazy, bez podatku VAT i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob okreSli¢ jego wartosé
godziwa na dzien bilansowy.

Cena nabycia, koszt wytworzenia lub cena sprzedaiy (w przypadku braku moiliwosci
ustalenia dwdch pierwszych wartosci srodkow trwalych lub wartosci niematerialnych i
prawnych) stanowi wartosé poczqtkowq.

4. Trwala utrata warto$ci nastgpuje w sytuacji duzego prawdopodobiefistwa, ze
kontrolowany skladnik aktywow nie przyniesie w znacznej czeSci w przysztosci lub nie
przyniesie w ogéle korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
— doprowadzajacego wartos¢ sktadnika wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy
netto a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwej.

5. Warto§¢ godziwa stanowi kwote za jaka dany sktadnik aktywoéw moglby zostaé
wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi 1 dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

6. Wartos¢ godziwg instrumentéw finansowych znajdujacych sie w obrocie na aktywnym
rynku, stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem
transakcji, jezeli ich wartos¢ bylaby znaczaca. Ceng¢ rynkowg aktywow finansowych
posiadanych przez Starostwo oraz zobowigzan finansowych, ktére zamierza zaciggnaé,
stanowi zgloszona na rynku biezaca oferta kupna. Natomiast cene rynkows aktywow
finansowych, ktore Starostwo zamierza naby¢ oraz zaciggnietych zobowigzan finansowych,
stanowi zgloszona na rynku biezaca oferta sprzedazy.

WYCENA SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

§6

1. WartoSci niematerialne i prawne to nabyte, zaliczane do s$rodkow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wlasne o
wartosci przekraczajacej kwote 10.000 zt i1 finansowane w ramach zaplanowanych
wydatkow majatkowych.

2. Pozostalymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi_sg nabyte prawa majatkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wlasne jednostki o wartosci nie
przekraczajgcej, badz réwne kwocie 10.000 zt i finansowane w ramach zaplanowanych
wydatkéw biezacych.




Wartosci niematerialne 1 prawne, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wprowadza si¢ do ewidencji

w wartosci poczatkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nast¢pujacy

sposdb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztow wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu),

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

3) w przypadku otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji,

4) w przypadku otrzymanych na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien
nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia zuzycia.

Od wartosci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 (z wyjatkiem

zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od

0sOb prawnych odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ gdy warto$¢ poczatkowa srodka

trwalego w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza niz 10.000 zi. Odpisow

umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia

warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania i podlegajg umarzaniu na podstawie

aktualnego planu amortyzacji wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o

podatku dochodowym od o0s6b prawnych, umorzenie ujmowane jest na koncie

071,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych”,

amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 021 ,,pozostate wartosci

niematerialne i prawne”. Jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania umarzane sg

pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej,

badz réwnej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych

czyli 10.000 z}. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych

srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem

401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartosci niematerialnych i

prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych

podstawowych i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zalicza si¢ zaréwno

nabycie programu komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majatkowych

do tego programu, jak réwniez nabycie wylgcznie licencji na uzytkowanie

oprogramowania bez przeniesienia autorskiego prawa majatkowego.

Oprogramowanie komputerowe moze stanowic:

1) integralna czgs$¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowac. W tym

przypadku program komputerowy uznaje si¢ za czg¢$¢ srodka trwatego zwigkszajac jego

warto$¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej 1 prawne;.

10. Do wartoéci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ oplat i licencii rocznych z tytulu

korzystania z oprogramowania.

11. Modyfikacja, aktualizacja programu komputerowego nie stanowi zwigkszenia wartosci

niematerialnej i prawnej, o ktorych mowa w ust. 11 2.
12. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate 1 zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzyteczno$ci ekonomicznej diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone
na potrzeby wlasne, a w szczegolnosci:

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

2) lokale bedace odrebng wlasnoscia,

3) budynki,




4) budowle,

5) maszyny 1 urzadzenia,

6) srodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

8) inwentarz zywy.
14. Do srodkéw trwatych zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy, jes$li wystepuje ona jak ,korzystajacy” (w
zakresie leasingu finansowego).
Srodki trwate wprowadza si¢ do ewidencji w warto$ci poczatkowej ustalonej na dzien
przyjecia do uzytkowania w nastgpujgcy sposob:

1) w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug wyceny dokonanej przez
IZeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci godziwej,

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

5) w przypadku otrzymania w sposob nicodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego w
wysokoSci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
$rodka.
15. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
16. Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe s$rodki trwale na koncie 01 1,.Srodki trwale”,

2) pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”.
17. Podstawowe $Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U.2022 poz. 513 j.t.),
umarzane sg one (z wyjatkiem gruntow i prawa wieczystego uzytkowania) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
18. Zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od os6b prawnych odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ gdy wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego w dniu przyjecia do uzywania jest
wyzsza niz 10.000 zl. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastgpujacego po miesigeu przyjecia srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane
jest na stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza strone Wn konta 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku,
jednorazowo za okres catego roku.
Przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych srodkow
trwalych nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci. Aktualizacji wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wylgcznie na
podstawie odr¢bnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega
aktualizacji.



W przypadku gdy nieumorzony $rodek trwaly ulegl w trakcie roku likwidacji, sprzedazy,
przekazaniu, itp. odpisoOw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ w ostatnim
miesigcu, w ktorym byl uzytkowany.
19. Pozostale $rodki trwale to Srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane s3 ze srodkow na inwestycje) 1 obejmujg one:

1) ksigzki i zbiory biblioteczne,

2) Srodki dydaktyczne, w tym takze S$rodki transportu, stuzace do nauczania i
wychowywania w szkotach i placéwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,
4) meble i dywany,

5) pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej badz réwne
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (czyli 10.000
z}), dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

20. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowia pozostalych wartosci
materialnych i1 prawnych, jesli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng
czes¢, bez ktorych komputer nie bylby zdatny do uzytku. Powigkszaja one wartosc
pozostatych srodkéw trwatych.

20. Jednorazowo, przez spisanic w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania s umarzane,
bez wzgledu na wartos¢ tych sktadnikow:

1) ksigzki i zbiory biblioteczne,

2) d$rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania i

wychowywania w szkotach i1 placowkach oswiatowych,

3) odziez 1 umundurowanie,

4) meble 1 dywany.
21. Jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania umarzane sg pozostate srodki trwate o
wartosci poczatkowej nie przekraczajacej, badz rownej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych czyli 10.000 zi.
22. Pozostale $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013
»Pozostate §rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow 1 energii”.
23. Starostwo nie prowadzi magazynu materialdw, dlatego nie obejmuje si¢ gospodarka
magazynowa:
1) zakupionych w niewiclkich ilo$ciach i wydawanych bezposrednio do zuzycia materialow
biurowych, srodkow czystosci 1 drobnych materiatow przeznaczonych do naprawy sprzetu —
materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie,
2) materialow promocyjnych, folderéw, drobnych upominkdw, ktére sg odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie.
Ww. sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sa kupowane na biezaco do uzycia i nie
podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy.
24. Srodki trwale w budowie (inwestyeje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,



2) koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) oplaty notarialne, sagdowe itp.,

4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
25. Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztdéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z
realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.
26. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoSci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowe;j,

2) nabycia gruntow 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

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

5) zakup materiatdéw wydanych bezposrednio na plac budowy,

6) oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
7) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

9) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

10) sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
11) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

WYCENA NALEZNOSCI I INNYCH AKTYWOW
§7

1. Naleznosci krotkoterminowe to wszystkie naleznosci o terminie splaty wymagalnym w
ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej lgcznie z
podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli tacznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartahu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP.

W Starostwie naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych”.

2. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada nie wczesniej
niz po uplywie 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej
zaplaty, a wiec tgcznie z naleznymi odsetkami.

3. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzajag fundusze. Odpiséw aktualizujacych nalezno$ci  dokonuje sie =z
uwzglednieniem art. 35b ustawy. Do naleznosci watpliwych zalicza sie:

1) naleznosci podmiotu upadiego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,




2) naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadlosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania w petnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosei lub dokumentéw stwierdzono, ze dhuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

4) naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru osdb
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,
5) naleznosci  dtuznika niesciggnictych w  toku zakonczonego postepowania

upadtosciowego — do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika ustala sig
odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci dla zalegania z ptatnoscig powyzej roku na
dzien 31 grudnia.

Wycene naleznosci w zakresie odpisoéw aktualizujgcych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

1) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

5. Na dzien przyje¢cia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
6. Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, wartosci

godziwej,

2) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
7. Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczego6lnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

WYCENA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW
§8

1. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce, takze
jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez Powiat o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢. Przy
wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
zasady wyceny ustalone w ustawie dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
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zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug
wartosci okreslonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
2) decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwalych jednostki,
3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
2. Zapasy obejmujg materialy. Nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione
materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych materialéw w cenie zakupu np.
paliwo w samochodach stuzbowych, ktorg ujmuje sie¢ na koncie 310 ,Materialy”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci. Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie
dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.
3. Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.
Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. W ciggu roku
operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ushug korzysta Starostwo.
4. Kritkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy:

1) w cenie rynkowe;j,

2) w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

3) krotkoterminowe papiery warto$ciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w

wartosci godziwe;.
5. Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalne;j.
W Starostwie rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartos$¢ i dlatego nie s3
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszajg koszty dziatalnosci.
6. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.
7. Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powickszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.
8. Rezerwy wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy.
Rezerwy tworzy si¢ réwniez w momencie przeznaczenia srodkéw dochodéw wiasnych na
dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).
9. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
Rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.
10. Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzefi przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo
spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$é oraz moment
wyplywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sie¢ w zwigzku z:
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udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia.
11. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa 1 pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

1.

ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
§9

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy” .

Ustalenie wyniku finansowego polega na:

2.

3.

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:

- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),

- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860:

- przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)

- przychod6éw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychodow operacyjnych (Ma konta 760).
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont , t.
wedhug rodzajow kosztow 1 jednocze$nie w podzialkach klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.

§ 10

Wynik z wykonania budzetu Powiatu (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki
budzetowe” oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegolnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw 1 kosztéw finansowych
oraz pozostalych przychodéow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
., Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

OTWIERANIE 1 ZAMYKANIE KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 11

. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych dokonuje si¢ w ciggu 15 dni od

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Powiatu za rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku

roku nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
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mozliwos¢  stwierdzenia zrédta pochodzenia zapisdw pierwotnych z roku ubieglego, a
obowigzujacy program zapewnia sprawdzenic prawidlowosci przetwarzania danych i
kompletnosci zapisdw.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 12

—

Zakladowy plan kont dla budzetu Powiatu przedstawiono w zalgczniku nr I do niniejszej
dokumentacji. Obejmuje on wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) oraz
przyjete zasady ewidencji zdarzen gospodarczych - typowych zapiséw strony WN, MA
konta.

2. Zakladowy plan kont dla Starostwa przedstawiono w zatgczniku nr 2 do niniejszego
dokumentu. Obejmuje on wykaz kont ksi¢gi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stosowany
w Starostwie, przyjete zasady ewidencji zdarzen gospodarczych — typowych zapisow
strony WN, MA konta.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera, oddzielnie dla Powiatu i
Starostwa poprzez wybdr zdefiniowanej jednostki: Powiat lub Starostwo oraz wybraniu
odpowiedniego dziennika.

4. W zwigzku z obowiazkows centralizacja rozliczeh podatku VAT Powiatu
Olsztynskiego, wszelkie rozliczenia z tym zwigzane prowadzone s3 w Starostwie.

5. Operowanie danymi miesigcznymi w module finansowo — ksiggowym (wprowadzanie,
korygowanie, przegladanie) odbywa si¢ poprzez logowanie uzytkownika do systemu przy
uzyciu indywidualnego hasta. Umozliwia to ustalenie odpowiedzialnosci za wprowadzone
dane. Wykaz aktualnych kodéw operatora wraz z osobami odpowiedzialnymi stanowi
zalacznik Nr 7 do niniejszego dokumentu.

6. Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do  sporzadzania sprawozdah  budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

7. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:

1) trwale oznaczone nazwg Starostwo (kazda ksiega zwigzana, kazda luZna karta
kontowa, rejestr lub wydruk komputerowy) oraz opatrzona zrozumialg nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,

2) wyraZzne oznaczenie co do roku obrotowego i okresu sprawozdawczego co do miejsca
1 daty sporzgdzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatnie;
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku
obrotowym, 0znaczone nazwg programu przetwarzania,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

8. Zapiséw w ksigdze rachunkowej dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu zapisow w ksiedze
rachunkowe;j technikg komputerowa sa zastosowane procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem lub modyfikacjg tych zapisow.

9. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na

biezaco.

10.Zapis w ksiedze rachunkowej winien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenic rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,
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3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacii,

4) kwote zapisu.

11. Zapis w ksiedze rachunkowej prowadzonej technikg komputerowg musi posiadad

automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony w ramach

prowadzonych dziennikéw, a takze dane pozwalajagce na ustaleniu programu
wprowadzania danych 1 osoby zlecajacej t¢ czynnosc.

12. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty poprawki, takie
poprawki musza by¢ umieszczone jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknieciu miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty bltednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

13. W razie ujawnienia bledow po zamkni¢ciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa korekty dokonane w sposob
okreslony w ust. 12 pkt 2.

14. Kompletne ksi¢gi rachunkowe drukowane sg po zamknieciu roku, nie pézniej niz do 85
dni po dniu bilansowym. Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci
ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy zapisow
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

15. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic:

1) ujmowanie w dziennikach wylacznie zapisdéw sprawdzonych,

2) niedostepnos¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowodow korekt ksiggowych,

3) automatyczng kontrole ciaglosci zapisow i przenoszenia obrotow,

4) wydruk ,,dziennikéw —syntetyka” w postaci kolejno numerowanych stron nie rzadziej
niz na koniec kazdego miesigca.

16. Stosowanie programéw komputerowych nie zwalnia Gléwnego Ksiegowego z

obowigzku zapewnienia przestrzegania w Starostwie zasad, o ktorych mowa wyzej, a takze

zasad okre$lonych w aktualnie obowigzujacej ustawie o rachunkowosci 1 przepisach
szczegolnych.

17.Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera poza opisem

zbiorow zawiera wykaz programow. Wykaz aktualnych programéw komputerowych

dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych w Starostwie zawiera
zalacznik nr 5 do niniejszej dokumentacji.

Dekretowanie dowodow ksi¢ggowych
§13
1. Dekretowanie dowodow ksiegowych odbywa si¢ w Wydziale Budzetu i Finansow.
2. Dekretacja obejmuje etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania na kontach syntetycznych).

3. Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentéow naplywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy przeznaczone do ksiegowania
w poszczegolnych dziennikach,

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
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4. Dowody ksiggowe w jednostce grupuje si¢ i wprowadza w module FK do wlasciwych
dziennikdw wedtug nastepujacych rodzajow dokumentdw:
1) BO bilans otwarcia,
2) FS Faktury sprzedazy,
3) FZ Faktury zakupu,
4) PF Plan finansowy — ksiegowanie,
5) PK Polecenie ksiggowania,
6) RB Sprawozdania budzetowe,
7) RK Raport kasowy,
8) WB Wyciag bankowy,
9) RU Rachunek.
5. Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane we wlasciwym dzienniku,
2) umieszczeniu bezposrednio na dokumentach adnotacji na jakich kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksigegowany (zgodnie z zakladowym planem
kont) i podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania lub dotagczona do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem

ksiggowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

6. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe:
1) wewnetrzne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:
a) zawiadomienia o wielkos$ci planu wydatkow budzetowych dekrety importowe,
b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkow budzetowych dekrety importowe,
¢) decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenia delegacji stuzbowych,
f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z
dotacji udzielonych z budzetu,
h) decyzje administracyjne,
1) raporty kasowe,
2) obce, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) Umowy,
b) faktury,
c¢) rachunki,
d) sprawozdania z podleglych jednostek dekrety importowe,
€) wyciagi bankowe,
f) noty ksiegowe,
g) orzeczenia sadowe.

7. W przypadku dokonywania automatycznych ksiegowan (dekrety importowe) w ksiegach
rachunkowych, odstepuje si¢ od umieszczania dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej
za dekretacj¢ na dowodach ksiegowych. Dotyczy to miedzy innymi:

1) planu finansowego,

2) sprawozdan budzetowych,

3) innych wynikajacych z prowadzonych automatycznych ksicgowan.
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8. W miejsce wykorzystanej pozycji ksiggowej dotyczgcej automatycznych ksiegowan w celu
zachowania chronologii przechowywanych dokumentéw ksiegowych wpina si¢ zestawienic
zawierajgce ilos¢ wykorzystanych pozycji automatycznych ksiggowan — oraz rodzaj
dokumentoéw (np. sprawozdania) lub wydruk w przypadku pojedynczych pozycji.

9. Dowody ksiegowe wprowadzane sg do systemu w ramach wybranego kontekstu dziennika,
ktorego dotycza otrzymujac kolejne numery pozycji ksiggowej. Przy wprowadzaniu kazdego
dowodu okreslony zostaje rowniez w tzw. nagldwku dokumentu rodzaj dokumentu (np. WB,
PK) 1 dwu znakowy kod dokumentu w ramach rodzaju dokumentu (co np. umozliwia dzieli¢
wyciggi bankowe z réznych rachunkéw bankowych). Numer dokumentu w ramach rodzaju i
kodu dokumentu w wybranym kontekscie dziennika system podpowiada domyslnie
zachowujac chronologie numeracji wprowadzanego dowodu (np. RK, PK, WB).

CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH PRZY POMOCY
KOMPUTERA

§ 14

1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program Respons, ktory
obstuguje nastepujace moduty:

2. Modul Administrator stuzy 1 umozliwia dostrojenie parametrow systemu, w celu
poprawnego dziatania innych modutéw obstugiwanych w ramach programu Respons.

3. Modul Kontrahent stuzy do ewidencji i przegladu danych os6b fizycznych i prawnych
wystepujacy jako kontrahenci w jednostce. Modut ten zawiera rowniez zdefiniowanych
pracownikow 1 jednostki budzetowe.

4. Modul Budzet stuzy do informatycznej obstugi prac zwigzanych z tworzeniem projektu
budzetu, a po jego zatwierdzeniu do realizacji uchwalonego budzetu. Modut ten $cisle
wspolpracuje z modutem FK. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu po ich
zatwierdzeniu sg automatycznie przenoszone sg do modutu FK.

5. Modul Finanse i Ksiggowos¢:

1) stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe)

Starostwa 1 organu (wybor kontekstu pracy z modutem FK),

2) zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catosé

odzwierciedlajaca dzienniki i ksiege gtowna,

3) w module tym prowadzone sg :

a) dzienniki,

b) ksiega glowna, stuzgca do chronologicznego 1 systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen 1 operacji gospodarczych, jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym,

4) gtowna czes$¢ programu stanowi zaktadowy plan kont dostosowany do wymogow

przyjetych w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci,

5) bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajagc mozliwos$¢ kontrolowania przez operatora
programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

6. Modul Kadry stuzy do informatycznej obstugi prac realizowanych w Wydziale
Organizacyjnym. Modul umozliwia: prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,
ewidencjonowanie ruchu pracownikow w urzedzie, selektywne wybieranie potrzebnych
informacji o pracownikach. System wspolpracuje z modutem PLACE.

7. Modul Place stuzy do ewidencji szczegétowej rozrachunkéw z pracownikami z tytutu
wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spolecznych i podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych. Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego
pracownika, program PLACE automatycznie generuje list¢ plac oraz naliczane sg
zobowigzania wobec ZUS, urzedu skarbowego. Program PLACE $cisle wspotpracuje z
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programem KADRY 1 programem PLATNIK, przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS
automatycznie, za posrednictwem urzadzen {gcznos$ci przekazywane sg do ZUS.

8. Modul Faktury stuzy do wystawiania faktur sprzedazy oraz ich korekt, rejestracji faktur
zakupu, sporzadzania rejestrow, JPK VAT z deklaracjiy (M). Modut posiada
funkcjonalnos¢ umozliwiajacg centralizacje rozliczen VAT Powiatu Olsztyfiskiego.

9. System ,,program Platnik” opracowany przez firm¢ PROKOM (przekazany prze ZUS)

umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Starostwie (umowa o prace,

umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww.
pracownikow, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

10. System Bestia przekazany przez RIO w Olsztynie. Program stuzy do sporzadzania

sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w okresach sprawozdawczych, sporzadzania

bilanséw  jednostkowych jednostek budzetowych, bilanséw lacznych  jednostek

organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilanséw z

wykonania budzetu j.s.t. oraz bilansu skonsolidowanego, wymiany danych pomiedzy

jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba  obrachunkowg bez uzycia
zewnetrznych programéw pocztowych.

11. Program OPTlIest stuzacy do ewidencji srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i

prawnych oraz wyposazenia.

12. Integralng czescig niniejszej dokumentacji stanowig instrukcje obstugi poszczegélnych

modutdéw, zawierajace m.in. szczegolowy sposob ich dziatania.

13. Wykaz aktualnych programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie

przetwarzania danych zawiera zalacznik nr 5 do niniejszego dokumentu oraz zalgcznik nr 6,

ktory odrebnie zawiera recznie wpisywang aktualng wersje Programu Puma Nowa Gmina i

date rozpoczecia eksploatacji z uwagi na czestg aktualizacje wersji programu.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W STAROSTWIE
§ 15

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemu informatycznego
zabezpiecza si¢ w nastepujacy sposob:

1) przed utrata danych poprzez wykonywanie codziennych kopii zapasowych
przez administratora systemu (informatyka),
2) przed nieuprawnionym dostepem poprzez:

a) udostepnianie programoéw ksiegowych wylacznie na komputerach
uprawnionych uzytkownikéw,

b) zabezpieczenie dostepu do komputeréw na ktérych zostaty udostepnione
programy ksiegowe wykorzystujac uwierzytelnianie za pomocg
unikalnego identyfikatora i hasta nadawanych tylko dla uprawnionych
uzytkownikéw,

c) zabezpieczenie dostgpu do programéw ksiegowych wykorzystujac
uwierzytelnianie za pomocg unikalnego identyfikatora i hasta nadawanych
tylko dla uprawnionych uzytkownikow,

3) przed nieuprawniong zmiang lub  uszkodzeniem przez zlosliwe
oprogramowanie stosujac oprogramowanie antywirusowe,

4) przed nieuprawnionym dostepem z zewngtrz poprzez wykorzystanie
UTM/Firewall.

2. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozZniej niz na koniec roku
obrotowego. Zaréwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ zapisanie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny no$nik danych zapewniajacy trwalo$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
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UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW
§16

Udostepnienie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma
miejsce:

1.

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

2) poza siedzibg Starostwa po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentdéw, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
§17

Zasady prowadzenia przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komorki organizacyjnej (Fn - wydziat budzetu i1 finansow),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
c) numer kolejny (rok np. 15 /2016).

2. Akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.

3. Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynno$ci.
4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1) Symbolem ”A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne.

2) Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategoric dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c) symbolem ,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowiazujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazac si¢ z uznaniem dokumentacji za
materialy archiwalne.
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§18

Obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

I.

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum

zaktadowym,

2) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogag by¢ przechowywane

na merytorycznym stanowisku pracy w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla

dalszej realizacji zadan,

3) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po

szczegbtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii ,,B” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z

ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta jako dowod przekazania akt,

drugi — u pracownika odpowiedzialnego za kontakty w Wydziale Budzetu i Finanséw z

archiwum, trzeci egzemplarz pozostaje w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii ,,A” sporzadza sie¢ w czterech egzemplarzach, z

ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego akta jako dowdd przekazania akt,

drugi — u pracownika odpowiedzialnego za kontakty w Wydziale Budzetu i Finanséw z

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

Archiwum Panstwowego,

7) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek,

wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

§19

Zatwierdzone roczne sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe podlegaja

trwatemu przechowaniu (kategoria archiwalna A).

Karty wynagrodzen, listy plac albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty — przez okres wymaganego dostepu do

tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych nie krocej niz 50 lat,
liczagc od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé¢ u danego platnika skladek na

ubezpieczenia spoleczne art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i

rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2022r., poz.504 tj. z p6zn.zm.).

Pozostate zbiory dokumentéw finansowych stanowia kategori¢ archiwalng B przechowuje

Si¢ je co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) dowody ksiegowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok, nie krocej jednak niz do dnia
rozliczenia 0s6b ktérym powierzono sktadniki majgtku objete sprzedazg detaliczna,

3) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznoscl 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

4) dokumenty dotyczace r¢kojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty (poza dokumentami dotyczacymi inwestycji
wieloletnich) -5 lat.

19



0.

Okresy przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

Przy archiwizowaniu dokumentow finansowo-ksiggowych zastosowanie majg przepisy
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej obowigzujacej w Starostwie.

Dowody ksiegowe i dokumenty dotyczace realizacji projektow finansowanych ze
srodkow unijnych, ktérych okres przechowywania jest dtuzszy niz okres archiwizacji
pozostalych dowodow ksiggowych przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o
dofinansowanie.

7. Ze wzgledu na dhuzszy okres archiwalny dokumentdéw finansowych dotyczacych

programéw i projektow finansowanych ze srodkéw unijnych 1innych nalezy:
1) oryginaty faktur, list wyptat ,wyciagi bankowe i inne dokumenty ksi¢gowe o
réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajacych poniesione wydatki kserowac,
2) kserowane dokumenty poswiadcza¢ za zgodno$¢ z oryginatem 1 z dodatkowym

opisem o tresci ,oryginat dokumentu  znajduje sig¢ w  teczce
(opis teczki)” umieszczonym na kopii dokumentu wpina¢ w miejsce oryginatu,
3) oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji programéw 1 projektow

finansowanych ze unijnych i innych przechowuje si¢ oddzielnych teczkach zgodnie
z okresem archiwalnym okreslonym w umowie o dofinansowanie.

METODY I TERMINY INWENTARZOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH
§20

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy oraz instrukcji

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 88 Starosty Olsztynskiego z dnia 16 grudnia 2015r. w

sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji metoda

spisu z natury w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda,

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujgcych aktywow:

1) gotowki w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,

2) papieréw wartosciowych np. akcje, obligacje, weksle i inne,

3) $rodkow trwatych w eksploataci,

4) pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia),

5) srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a
fizycznie nie zlikwidowanych,

6) materialy okreslone w art.17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnie z decyzjg
Starosty obcigzajg koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast
na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana
jest ich wycena. Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na konto 310 ,,Materiaty”
oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu, w Starostwie dotyczy to paliwa w
pojazdach stuzbowych.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nastgpujacych aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek i
lokat,
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2) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej,
3) naleznosci od kontrahentow,
4) aktywoéw finansowych np. udzialéow w spotkach,
5) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
5. Inwentaryzacji drogg uzyskania potwierdzenia salda nie stosuje si¢ do :
1) naleznosci spornych i watpliwych,
2) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
3) naleznosci od pracownikow,
4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
5) innych aktywow i pasywow, dla ktérych uzgodnienie sald z uzasadnionych przyczyn
nie byto mozliwe.
6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
2) srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
3) materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
4) $rodkéw pienieznych w drodze,
5) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,
6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

7) aktywoéw 1 pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe np. nie otrzymano potwierdzenia salda,

8) gruntéw oraz budynkéw i budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony ($rodki
trwale trudno dostepne),

9) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
10) innych rozliczen miedzyokresowych.

7. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytulow praw majatkowych,
2) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

8. Grunty i budynki stanowigce wlasno$¢ Powiatu wykazywane sg w aktywach bilansu
Starostwa pod warunkiem, ze nie zostaly przekazane w trwaly zarzad innej jednostce.

9. Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami :

1) wyciggami z ksigg wieczystych,
2) decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem
zdawczo-odbiorczym,
3) umowg o oddanie w uzytkowanic wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

10. Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone na pismie w formie protokotu

podpisanego przez osoby dokonujacej tej inwentaryzaciji akceptowane przez Staroste. Wzdr
protokotu weryfikacji stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej dokumentacji.
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11. Inwentaryzacja nieruchomosci polega na porownaniu danych wynikajacych z ewidencji
ksicgowej z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci poprzez przekazanie przez
Wydzial Budzetu i Finansow do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami wykazu
posiadanego w ewidencji mienia powiatu w celu weryfikacji z ewidencja powiatowego
zasobu nieruchomosci. Wzér protokotu weryfikacji stanowi zalgcznik nr 13 do ninigjsze]
dokumentacji.

12. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe
inwentaryzuje si¢ weryfikujagc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w $wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

13. Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich
stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych
tytutow tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

§21
Inwentaryzacje majatku przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Staroste.

§22
Do udokumentowania czynnos$ci inwentaryzacyjnych shuzg nastepujgce dokumenty:

1) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;,

2) arkusz spisu z natury uniwersalny, arkusz spisu z natury generowany z systemu
OPTlest,

3) arkusz niedoboréw oraz nadwyzek,

4) protokdt inwentaryzacji kasy,

5) protokol weryfikacji réznic inwetaryzacyjnych,

6) sprawozdanie przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotdw
spisowych,

7) decyzja Starosty w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

8) pisma, protokoly weryfikacji potwierdzajgce uzgodnienia sald,

9) potwierdzenie salda.

§23
1. Przyjmuje si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow 1 pasywow:

1) gotowki w kasie, papier6w wartosciowych — na ostatni dzien kazdego roku,

2) s$rodkdéw trwalych znajdujgcych sie na terenie strzezonym, nieruchomosci zaliczone do
$rodkéw trwalych oraz inwestycji, maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad Srodka
trwatego w budowie — co 4 lata,

3) pozostatych srodkéw trwatych typu wyposazenie — co 4 lata,

4) zapasy materialéw — co 2 lata,

5) naleznosci — w kwartale konczacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia
sald. Kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30
dni od udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczace
potwierdzenia salda przez kontrahenta, wowczas nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje
konta —co roku,

6) pozostalych aktywdw i pasywow — poprzez weryfikacje salda co roku.

2. Materialy nie objete gospodarka magazynowsa 1 zaliczane bezposrednio po zakupie w
koszty nie podlegajg inwentaryzacji ze wzgledu na zasade istotnosci oraz niskg wartosé
bilansowa.
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GOSPODARKA PIENIEZNA
Kasa

§24

W Starostwie nie ustala si¢ pogotowia kasowego na wydatki biezace. Do kasy moze by¢

podj¢ta z rachunku bankowego waluta obca na pokrycie okreslonych wydatkow

zwigzanych z podrézami zagranicznymi pracownikow starostwa.

Operacji kasowych dokonuje kasjer wyznaczony przez Staroste.

Do obowiazkéw kasjera nalezy:

I) odebranie od konwojenta i przyj¢cie waluty obcej,

2) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie waluty obcej 1 innych waloréw,

3) dokonywanie operacji kasowych na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentow,

4) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym, poprzez wplate bezposrednio w oddziale banku,

5) niezwloczne zawiadomienie Skarbnika i Gléwnego Ksiggowego o brakach waluty
obcej oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

4) wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty.

Kasjer winien zlozy¢ deklaracje, przechowywana w jego aktach osobowych, o

odpowiedzialno$ci materialnej o nastgpujgcej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze

ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartoSci.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji

kasowych 1 ponosze¢ odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie.”

Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy

obowigzkowo dokonywaé¢ w obecnosci Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego

wyznaczonej, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Kasjer nie moze podejmowac z poczty gotowki nadestanej przekazem pocztowym na

adres Starostwa.

Kasjer sporzadza wewngtrzny dokument o nazwie ,,Wniosek na zlozenie dyspozycji

wyplaty zamkni¢tej podjecia waluty obceej z banku do kasy ” zgodnie z zatacznikiem Nr 9

do niniejszego dokumentu. Na tej podstawie w aplikacji CASH WEB dost¢pnej pod

adresem: https://cash.gnb.pl rejestruje transakcje dyspozycji wyplaty zamknictej waluty

obcej - dla potwierdzenia, dyspozycja jest drukowana. Realizacja dyspozycji przez

VeloBank odbywa si¢ przez konwoj.

Raport kasowy
§ 25

Wszystkie wplaty 1 wyplaty kasjer ujmuje w raporcie kasowym, prowadzonym na
formularzu ,,Raport kasowy- RK” w dniu dokonania operacji kasowej. Raport kasowy
sporzadzany jest za okres jednego miesigca.

Przy sporzadzaniu raportow kasowych nalezy:

1) wpisaé chronologicznie wszystkie dowody,

2) wpisaé sumy podjete do kasy z transakcji wyplaty zamknigte;,

3) uja¢ wyplaty dokonane w danym dniu w oparciu o wnioski na zaliczki,
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4) po zakonczeniu przyjmowania wplat 1 dokonywania wyplat oraz ustaleniu
pozostalosci w kasic na dzien nast¢pny, kasjer podpisuje raport 1 jego oryginal
przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi ksiegowosci celem zadekretowania i
przygotowania do ksi¢gowania.

3. Dokumenty kasowe zalgczone w raporcie otrzymujg numer danego raportu kasowego oraz
numer pozycji okreslajagcy numer kolejny zatgcznika raportu kasowego.

4. Sporzadzony przez kasjera raport kasowy sprawdza Glowny Ksiegowy (lub osoba przez
niego wyznaczona) dokonujgc:

1) poréwnania zapisanych kwot w raporcie z zataczonymi dokumentami kasowymi,

2) sprawdzenie zgodnosci sumowania stron 1 sald,

3) przeprowadzona kontrola raportu kasowego winna by¢ potwierdzona podpisem
pracownika dokonujgcego kontroli.

DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
§ 26
1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Uzywane druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukdw $cislego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukdw Scislego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow $cistego
zarachowania.
3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
4. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢:
1) kwitariusze przychodowe — K 103,
2) arkusze spisu z natury (poza generowanymi z systemu OPTlest),
3) kasa wyda — KW,
4) karty drogowe,
5) czeki gotowkowe.
5. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
6. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.
7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw sScistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Staroste.
8. Starosta jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.
9. Przyjecie drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu, polega na:
1) sprawdzeniu ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukamig,
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3) sporzadzeniu adnotacji na dokumencie dowodu zakupu (faktura, rachunek) o
zaprzychodowaniu drukéw Scislego  zarachowania w  ksigzce ewidencji  drukow
potwierdzonej podpisem osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukow Scislego
zarachowania.

Zasady oznaczania i ewidencji drukow
§27

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii 1 numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatkg wedhug
podanego nizej wzoru:

,»Druk scistego zarachowania
Starostwo Powiatowe w Olsztynie.”

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
3) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis.
2. Piecze¢ ,, Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw
scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scistego zarachowania.
3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to roéwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart blokuod nr .............. donr ... 3
3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke¢ drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddéw wptaty — przez
Gtownego Ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.
4. Poszczegblne bloki dowoddéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyj¢cia 1 zaprzychodowaé w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.
5. Poszczegollne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.
6. Wszystkie druki Scistego zarachowania przyjete do ewidencji drukéw sg parafowane przez
Glownego Ksiegowego.
7. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury roéwniez traktuje sie jako druki
scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.
8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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9. Ewidencj¢ wszystkich drukéw sScistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
10. Na ostatniej stronie nalezy wpisad: ksigga zawiera ........... stron, sfownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastcpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika lub Gléwnego Ksiegowego.
11. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — faktura dostawcy z adnotacja potwierdzajaca przyjecie i ocechowanie
drukow,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.
12. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omyltkowych zapisow.
13. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba
dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date
dokonania tej czynno$ci.
14. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
15. Druki Scistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat.
16. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz 7z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce, do momentu ich zniszczenia.
17. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalic stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.
18. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
19. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczb¢ oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
20. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.
21. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
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2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie Jub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1
nazwy pieczeci,

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginig¢cia drukdw,

6) nazwe i dokladny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokof, ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

ROZLICZENIA Z BANKAMI
§28
1. Dowodami bankowymi sa:
1) dowdd wplaty,
2) dowod wyptlaty,
3) polecenia przelewu-pobrania,
4) wyciagi z rachunkow bankowych,

5) czeki gotowkowe.

2. Rozliczenia z bankiem prowadzacym obstuge jednostki dokonywane sg za posrednictwem
platformy bankowosci internetowej VeloBank dostepnej pod adresem  https://
przedsiebiorstwa.velobank.pl/ceb-web/pages/login.jsp.

3. Postawa do zlozenia zlecenia przelewu jest dokument podlegajacy zaplacie. Zlecenie
przelewu wprowadza osoba zgodnie z zakresem obowigzkdéw. Kazde zlecenie autoryzowane
jest przez upowaznione osoby.

4. Po zrealizowaniu przelewu w dniu nastgpnym drukuje sie¢ wyciggi bankowe
wygenerowane z internetowego kanatlu dostgpu GB24, zwierajagce wszystkie operacje
bankowe zrealizowane w danym dniu. Wydrukowane wyciggi z rachunkéw bankowych
winny by¢ sprawdzone przez pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw. W przypadku
stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy pisemnie je wyjasni¢ z wlasciwym bankiem

GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM
Zasady ogdlne
§29
I. Gospodarke $rodkéw trwalych prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Finansow i

Budzetu, natomiast pozostatych srodkéw trwalych (wyposazeniem) pracownik Wydziatu

Organizacyjnego. Do podstawowych obowigzkow tych osob nalezy:

1) udokumentowanie obrotu tymi srodkami przez biezgce wystawienie dokumentéw
przychodowych i rozchodowych,

2) biezace prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej za pomocg programu
OPTlest. W ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu nalezy ujmowaé
przedmioty, ktorych dolna granica ceny jednostkowej z dnia zakupu zostata ustalona
zgodnie z § 32 ust. 2 niniejszej dokumentacji,

3) kwartalne uzgadnianie zapiséw ewidencji wyposazenia z wydziatem Budzetu i
Finansow,

4) wnioskowanie o likwidacje $rodkow trwatych 1 przedmiotdw nietrwatych 1
dopilnowanie zlomowania $rodkéw zlikwidowanych oraz usunigcie ich z terenu
Starostwa,

5) wspoldzialanie z komisjg inwentaryzacyjng podczas spisOw z natury oraz przy
wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych w tych srodkach,
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0) biezace znakowanie wydanych do uzytkowania srodkéw i wyposazenia numerami
inwentarzowymi, w tym oklejanie etykietami z kodem kreskowym,

7) rozliczanie os6b zwalniajacych sie z pracy z powierzonych im srodkow.

. Za stan s$rodkow trwalych i pozostalych s$rodkow trwatych (wyposazenia)

przydzielonych do uzytkowania danej komorce merytorycznej za wyjatkiem sprzetu

wydanego do osobistego uzytku pracownika, odpowiedzialny jest dyrektor wydziatu lub

w niektorych przypadkach wyznaczony pracownik. Do ich obowigzkéw w szczegdlnosci

nalezg:

1) zabezpieczenie Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,

2) wlasciwe przechowywanie i eksploatacja zgodna z przeznaczeniem tych srodkdw,

3) niedopuszczanie do przemieszczen srodkow poza wydziat bez jego udokumentowania
1 zawiadomienia Wydzialu Organizacyjnego,

4) natychmiastowe pisemne zgloszenie do Wydzialu Organizacyjnego o spostrzezonych
brakach w przydzielonych $rodkach i wyposazeniu,

5) biezagce kontrolowanie czy przydzielone srodki trwate i wyposazenie posiadajg
aktualne numery inwentarzowe oraz zglaszanie do Wydzialu Organizacyjnego o
zauwazonych usterkach w tym zakresie,

6) biezace wnioskowanie o naprawe wzglednie likwidacje uszkodzonych lub catkowicie
zuzytych srodkéw trwatych i wyposazenia,

7) biezace uzgadnianie stanu iloSciowego przydzielonych s$rodkéw trwalych i
wyposazenia z ewidencja prowadzong przez Wydzial Organizacyjny,

8) podpisywanie wszystkich dokumentéw obrotu i stanu przydzielonych $rodkow
trwatych 1 wyposazenia, a w szczegélnosci:

a) dokumentéw przychodowych (OT),
b) kartotek ilosciowych (spis inwentarza),
c) arkuszy spisu z natury sporzadzonych przez komisj¢ inwentaryzacyjna,

9) wyjasnienie réznic w przypadku rozbieznosci miedzy ewidencjg ilosciowa
prowadzong przez Wydzial Organizacyjny.

Ewidencja
§30

Wszystkie srodki trwale i pozostate srodki trwale (wyposazenie) w urzedzie powinny by¢
ewidencjonowane ilosciowo 1 iloSciowo- wartoSciowo. Ewidencje ilosciowg oraz
iloSciowo-warto$ciowa wyposazenia prowadzi Wydzial Organizacyjny, a ewidencje
losciowo- wartosciowg $rodkéw trwatych Wydzial Budzetu i Finanséw. W Wydziale
Gospodarki Nieruchomo$ciami wyznaczony pracownik winien prowadzi¢ ewidencje
gruntéw, budynkow, budowli oraz srodkow trwatych znajdujacych si¢ na wyposazeniu
nieruchomosci Powiatu.

Pozostate srodki trwate (wyposazenia) o wartosci powyzej 500 zI 1 nie wigcej niz 10.000
zl objete sa ewidencja ilosciowo - wartosciowg. Dolna granica wartosci podlegajacych
ewidencji iloSciowo -wartosciowe] zostala ustalona na poziomie 5 % wartosci §rodkoéw
trwalych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych tj. 10.000
2t x 5% = 500 zt . Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww.
przepisow.

Srodki trwale wypozyczone czasowo innej jednostce nie podlegaja wyksiegowaniu z
ewidencji. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w ewidencji podajac nazwe i adres instytucji,
ktorej srodek zostal wypozyczony. Wypozyczenie $rodka innej jednostce wymaga
zgody Starosty.

28



4. Srodki trwale wypozyczone od innej jednostki ewidencjonuje sie w urzadzeniach
pozaksi¢ggowych na zasadach depozytu.

5. Wydzial Organizacyjny zobowiazany jest do prowadzenia pozaksi¢gowej ewidencji
ilosciowej drobnych przedmiotéw spisanych w koszty w momencie wydania do
uzytkowania.

6. Ewidencja ilosciowo - wartosciowa $rodkow trwalych (analityka) prowadzona jest za
pomocg programu do ewidencji srodkow trwatych OPTlest, wedlug grup rodzajowych
(kont), zgodnie z obowigzujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych.

7. Ewidencja iloSciowo- wartosciowa (analityka) pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenie) prowadzona jest za pomocg programu do ewidencji pozostatych srodkéw
trwatych OPTlest.

8. Sposréd materiatow 1 sktadnikow majgtkowych wydziela sie materialy i skladniki
majatkowe, ktérych warto$¢ odpisywana jest w catosci w koszty i nie podlega ewidencji
ilosciowe;j oraz ilosciowo-wartosciowej i nie ujmuje si¢ ich na koncie 013, ich wykaz
zawiera zalgcznik nr 3 do nini¢jszej dokumentacji.

9. Materialy i sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w ust. 8, ktére sg nieprzydatne,
technologicznic przestarzate, utracity warto§¢ uzytkowa lub ich naprawa bylaby
ekonomicznie nicuzasadniona moga by¢ odsprzedane osobie dotychczas je uzytkujacej po
cenie nie wyzszej niz cena zakupu. Wyceny warto$ci, po ktérej materialy i sktadniki
zostang odsprzedane ustala komisja likwidacyjna. Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego po
analizie zasadnosci wniosku- przedstawia go Staroscie do akceptacji wraz z
uzasadnieniem. Zaakceptowany wniosek przekazuje si¢ do Wydziatu Budzetu i Finansow
celem realizacji.

Dokumentacja obrotu
§31

1. Obrét srodkami trwatymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:
1) przyjecie srodka trwatego ,,OT”,
2) przekazanie srodka trwatego ,,PT”,
3) likwidacja $rodka trwatego ,,.LT”,
4) odlaczenie sktadnika srodka trwatego ,,ODS”,
5) ulepszenie srodka trwatego ,,UL”,
6) likwidacja czgsciowa ,,LTC”,
7) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ,MT”,
8) protokodt przekazania nieruchomosci w formie sprzedazy / darowizny / zamiany
WPT.

2 Dowody OT wystawia si¢ na $rodki trwate oddane do eksploatacji w oparciu o fakture
dostawcy. Dowod OT- w 2 egzemplarzach wystawia wyznaczony pracownik Wydzialu
Budzetu i Finanséw lub Gospodarki Nieruchomos$ciami odnosnie nieruchomosci Powiatu
w 3 egzemplarzach. Na kazdy srodek trwaly powinien by¢ wystawiony oddzielny
dowdd OT. Po zebraniu wymaganych podpiséw oryginat przekazuje si¢ do ksiegowosci,
1 kopia trafia do uzytkownika, a w przypadku nieruchomosci Powiatu 2 kopia
pozostawiana jest Wydziale Gospodarki Nieruchomog$ciami.

3. Dokument OT wystawiany jest w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas
inwentaryzacji. Do dokumentu dolgczane sg zestawienie zbiorcze spisOw z natury z
wyciagiem =z protokotu rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych przez komisje
Inwentaryzacyjng, zawierajacego wartos¢ inwentarzowg i umorzenie ujawnionego srodka
trwatego.

4. Dowod PT ma podwdjne zastosowanie:
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1) jako dowod, ktory stuzy do udokumentowania przekazania $rodka trwatego na
zewnatrz innym jednostkom, takze przekazanego nieodplatnie,

2) jako dowod, ktdéry stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego od inngj

jednostki.

5. Dowod PT w 4 egzemplarzach wystawia pracownik Wydzialu Budzetu i1 Finansow lub
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami w stosunku do nieruchomosci Powiatu nadajac im
numeracj¢ od 1 wzwyz w kazdym roku obrotowym. Po uzyskaniu wymaganych podpiséw
oryginal 1 2 kopie dowodu PT przesyla jednoczes$nie z przekazanym srodkiem trwatym do
odbiorcy, a jedng, nie potwierdzong kopi¢, przechowuje u siebie w aktach. Strona
przejmujaca potwierdzone 2 egzemplarze dowodu PT zwraca ,stronie przekazujgcej”, z
ktdrych 1 egzemplarz otrzymuje Wydzial Budzetu i Finansow, a drugi Wydziat
Organizacyjny lub Gospodarki Nieruchomos$ciami.

6. Na podstawie dowodu PT nast¢puje wyksi¢gowanie lub doksiggowanie Srodka trwatego w
ewidencji.

7. Dowodd LT wystawia sie w 1 egzemplarzu na $rodki trwale catkowicie zuzyte 1 nie nadajace
si¢ do remontu oraz dla potrzeb wewnetrznych w przypadku podziatu dziatki. W celu
przystapienia do procedury likwidacji:

1) komodrki merytoryczne wystepuja z wnioskiem o likwidacje zuzytego lub
nieprzydatnego skladnika majgtku trwatego do Wydzialu Organizacyjnego,
wypelniajac w 1 egzemplarzu wniosek wedlug wzoru, ktory stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszego dokumentu. Wydzial Organizacyjny przekazuje wnioski do komisji
likwidacyjnej powotanej przez Starostg, z adnotacja o cenie, roku zakupu i
ewentualnej dalszej przydatnosci w innych komorkach organizacyjnych. Komisja
likwidacyjna na podstawie dokumentacji ogledzin lub opinii, stwierdza o
nieprzydatnosci do dalszego uzytkowania 1 stawia wniosek o sprzedaz, ztomowanie,
rozbiorke lub nieodplatne przekazanie. Wniosek wymaga akceptacji Starosty. Po
podjeciu decyzji o fizycznej likwidacji $rodka trwalego komisja likwidacyjna i
Wydzial Organizacyjny dokonujg likwidacji 1 sporzadzajg z tego faktu protokot, ktory
stanowi zalgcznik do dokumentu LT. W przypadku ztomowania jest to kwit przyjecia
ztomu lub w przypadku uzyskania czesci z rozbidrki — dowdd przyjecia do magazynu.
Przy odsprzedazy srodka trwatego komisja likwidacyjna stawia wniosek o sposobie
dokonania sprzedazy (przetarg publiczny, przetarg zamknigty dla pracownikdw,
odsprzedaz pracownikom uzytkujgcym) i ustala ceng¢ sprzedazy lub cene wywolawcza.
Dowdd LT podpisuje komisja likwidacyjna 1 Starosta, po zebraniu podpisow dowdd
LT jest kserowany i przekazywany do wlasciwych wydzialow.

2) dokumenty wymienione w pkt. 1 winny by¢ przekazane do Wydzialu Budzetu i
Finanséw celem wystawienia LT 1 wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe;j,

3) dla potrzeb wewnetrznych w celu udokumentowania podzialu dziatki wystawia si¢
dokument LT, ktoéry podpisuje dyrektor wydziatu gospodarki nieruchomos$ciami.

8. Odlaczenie skladnika srodka trwatego jest to dokument wystawiany w przypadku
przemieszczenia danego skladnika z jednego $rodka trwalego do innego, likwidacji samego
sktadnika badz srodka trwatego bez sktadnikow (odtgczamy sktadniki by mozna byto dokonad
likwidacji srodka trwalego). Dokument ,,ODS” wystawia pracownik Wydziatu Budzetu i
Finans6w na podstawie dokumentow likwidacji z Wydzialu Organizacyjnego. Dokument
sporzagdzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden pozostaje w ksiggowosci, a drugi
otrzymuje wydziat, w ktorym dany Srodek trwaty jest uzytkowany.

9. Dokument ulepszenie $rodka trwalego wystawia si¢ w celu dodania skladnika Iub
sktadnikéw do wybranego srodka trwatego, zwigkszajac tym samym jego warto$¢ biezaca.
Dowod ,,UL” sporzadza si¢ na podstawie faktury lub tez na podstawie dokumentow
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likwidacji na skutek, ktorej powstajag sktadniki ze zlikwidowanych srodkéw trwalych, ktore
nalezy dopig¢ do istniejacych juz srodkow trwatych (informacja z Wydzialu Organizacyjnego
— stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Starostwa). Dokument ulepszenia $rodka
trwalego sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow.
Oryginal dokumentu pozostaje w Wydziale Budzetu i Finanséw, a 1-sza kopia trafia do
osoby, ktora jest odpowiedzialna za srodek trwaly.

10.  Dokument likwidacji czgsciowej ,,LTC” jest uzywany w przypadku koniecznosci
likwidacji elementu $rodka trwalego stanowigcego znaczng cze$¢ jego wartosci, a nie
bedacego wyodrebnionym skladnikiem tego $rodka. Dokument ,,LTC” sporzadza pracownik
Wydzialu Budzetu i Finanséw po otrzymaniu dokumentéw likwidacji z Wydzialu
Organizacyjnego. Dokument sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz dla Wydzialu Budzetu i Finansow, drugi dla Wydziatu Organizacyjnego, a trzeci
dla wydziatu, w ktorym znajduje si¢ $rodek trwaty.

11.  Dokument MT zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego stuzy jako podstawa do
zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego. Dowod wystawiany
jest na podstawie pisemnej informacji z wydziatu podpisanej przez dyrektora, w ktorym ma
nastgpi¢ zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego. Dowdd sporzadzany jest w dniu
faktycznej zamiany miejsca uzytkowania danego $rodka trwalego w 4 egzemplarzach przez
pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw z przeznaczeniem:

1) oryginal dla Wydziatu Budzetu i Finanséw,

2) pierwsza kopia osoba otrzymujaca srodek trwaly,
3) druga kopia osoba przekazujgca srodek trwaty,
4) trzecia kopia dla Wydziahi Organizacyjnego.

12. Niedopuszczalne jest przekazanie (oddanie) Srodka trwatego na polecenie ustne bez
dowodu "MT”.

13.  Dowdd WPT- w 2 egzemplarzach wystawia pracownik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami w stosunku do nieruchomosci Powiatu przekazywanych w formie
sprzedazy /darowizny/ zamiany osobom fizycznym i innym podmiotom, nadajac im
numeracj¢ od 1 wzwyz w kazdym roku obrotowym. Dokument sporzadzany jest na podstawie
aktu notarialnego. Sporzadzone egzemplarze dowodu WPT przekazuje si¢ do Wydzialu
Budzetu 1 Finanséw, celem uzupelnienia wartosci poczatkowej nieruchomosci i umorzenia na
dzien przekazania nieruchomosci. Tak sporzgdzony dokument zatwierdzony jest przez
Starost¢. Na podstawie dowodu WPT nast¢puje wyksiegowanie nieruchomosci z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. Wzér dowodu WPT stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszego
dokumentu.

§32
1. Obroét wyposazeniem podlega udokumentowaniem nastepujacymi dowodami:
1) przyjecie wyposazenia ,,OT”,
2) protokot likwidacii ,,LT”
3) likwidacja $rodka trwatego , LT”,
4) likwidacja czesciowa ,,LTC”,
5) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego ,MT".
2. Skladniki zlikwidowane nie majgce zastosowania w Starostwie i nie podlegajace
zbytowi jednostkom trudnigcym sie skupem surowcéw wtdrnych podlegajag spaleniu,
zniszczeniu lub usunigciu poza obreb jednostki np. wywiezienie na wysypisko $mieci.
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Znakowanie
§ 33

Srodki trwale oraz pozostate srodki trwate (wyposazenie) wydawane do uzytkowania, z
wyjatkiem odziezy, drobnych narzedzi i innych przedmiotow o wartosci ustalonej wg § 29
ust. 3 do niniejszej dokumentacji powinny by¢ oznaczone numerem inwentarzowym w
postaci naklejonej etykiety.

Do celow ewidencyjnych stosuje si¢ oznakowanie:

1) skrot nazwy Starostwa - ,,SP”,

2) symbol podziatu srodka trwatego na: srodki trwate — symbol ,, 1” 1 pozostate srodki
trwate (wyposazenie) — symbol ,, 27,

3) w przypadku srodka trwatego symbol grupy wg klasyfikacji srodkow trwatych, do
ktorej srodek trwaty zostal zaliczony,

4) w przypadku pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) symbol grupy rodzajowe;.
Dla potrzeb znakowania przyjmuje si¢ nastepujace grupy rodzajowe pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) :

1) symbol ,,1” — szafy, regaly, szafy pancerne,

2) symbol ,,2” — biurka, stoty, stoliki, lady, przystawki, kontenery,
3) symbol ,,3”- krzesta 1 fotele,

4) symbol ,,4”- maszyny do pisania, liczenia, kalkulatory,

5) symbol ,,5”- pozostale srodki trwale ,,wyposazenie”,

6) symbol ,,6” — meble gabinetowe 1 kuchenne,

7) symbol ,,7” - drukarki i zestawy komputerowe,

8) symbol ,,8” — sprzet sportowy,

5) w dalszej czesci numeracji kolejny numer biezacy $rodka trwatego lub pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) tamany przez rok przyjgcia.

Etykiete z numerem inwentarzowym umieszcza si¢ w tatwo dostepnym miejscu. Etykiete

na przedmiocie umieszcza wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego. Etykicta

oprocz kodu kreskowego moze zawiera¢ inne elementy w celu tatwiejszej identyfikacji.

Numery inwentarzowe $rodkow trwatych i wyposazenia spisane z ewidencji nie moga by¢

ponownie wykorzystane do oznaczenia innych s$rodkéw lub wyposazenia nowo

zakupionego lub otrzymanego nieodplatnie.

W kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktorym uzytkowane sa s$rodki trwate i

wyposazenie, powinien by¢ umieszczony spis inwentarza. Obowiazek sporzadzenia tych

spiséw 1 ich stata aktualizacja spoczywa na Wydziale Organizacyjnym.

DZIALALNOSC INWESTYCYJNA
§ 34

Dokumenty dotyczace procesu inwestycyjnego sg kontrolowane przez wydziat realizujacy
inwestycje.
W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robdt objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokoét odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

1) faktury czgsSciowe wraz z dolgczonym protokolem odbioru wykonanych robét

podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku
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budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik dokonujacy
opisu merytorycznego potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z
harmonogramu,
2) faktura koficowa i protok6t koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
3) dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,
4) dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwalego.
Protok6t odbioru konicowego i przckazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” po uzgodnieniu z pracownikiem ksiegowosci poniesionych
nakladow na koncie ,080”, sporzadza pracownik prowadzacy calo$¢ zadania
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach i przekazuje:
1) oryginal i pierwsza kopi¢ — do Wydzialu Budzetu i Finanséw,
2) drugg kopi¢ ~ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt,
3) trzecig kopig — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyijne.
Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych. Na tej podstawie
pracownik budzetu i finanséw rozlicza poniesione naktady inwestycyjne na koncie ,,080”.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

DOKUMENTACJA I EWIDENCJA BILETOW NA PRZEJAZDY MIEJSKIMI
SRODKAMI KOMUNIKACJI
§ 35

Ewidencja biletow prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika Wydziatu

Organizacyjnego Starostwa, w specjalnym do tego celu przeznaczonym zeszycie, w

nastepujacym uktadzie:

1) data,

2) nazwisko osoby pobierajgcej bilety,

3) numer biletow (zakupionych lub pobieranych),

4) przychod, rozchod i stan (ilosciowo),

5) cel wyjazdu,

6) pokwitowanie odbioru.

Obowigzek kontroli dokumentacji pobierania biletéw spoczywa na Gléwnym Ksiggowym

lub wyznaczonym pracowniku Wydziatu Budzetu i Finanséw i polega na:

1) poréwnaniu zakupionych biletow wykazanych w ewidencji z odpowiednimi
dokumentami zakupu,

2) kontroli pobranych biletéw,
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3) pordéwnaniu pozycji rozchodowych biletow z ewidencjg nieobecnosci pracownikow w
godzinach sluzbowych prowadzong przez kadry,
4) porownaniu faktycznego stanu biletow ze stanem ewidencyjnym.
3. Biletow na przejazdy miejskimi srodkami komunikacyjnymi nie wydaje si¢ pracownikom
udajacym si¢ w podroz stuzbowa, poniewaz takie dojazdy rozliczane sg poleceniami
wyjazdu stuzbowego 1 wyptacane w formie ryczattu na dojazdy.

DOKUMENTACJA I ROZLICZANIE WPLAT OD INTERESANTOW
§ 36

Przyjmowanie wptlaty od interesantéw Starostwa odbywa si¢ bezgotowkowo.

Zasady przyjmowania wplat bezgotdéwkowych wynikaja z Instrukcji wprowadzonej
Zarzadzeniem Starosty Olsztynskiego Nr 29 z dnia 29 marca 2021r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji  przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w  Starostwie
Powiatowym w Olsztynie.

N —

DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU
§37

1. Dla rozliczenia samochodow shuzbowych obowigzuje nast¢pujaca dokumentacja:
1) karta drogowa — dokument wystawia dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub
upowazniony przez niego pracownik na stanowisku pracy do spraw obywatelskich i
organizacyjnych w jednym cgzemplarzu iprzekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte
ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty
drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,
2) srodki transportowe znajdujgce si¢ na stanie majg komisyjnie ustalone normy zuzycia
paliwa. Starosta na wniosek dyrektora Wydziatu Organizacyjnego powoluje komisje w celu
ustalenia norm zuzycia paliwa. Norma zuzycia paliwa moze by¢ rowniez ustalona przez
zewnetrzng firme¢ badZz osobe uprawniong do tego typu badan. W przypadku odchylen od
norm zuzycia (przepaly i oszczedno$ci) nalezy ustali¢ przyczyny w celu zmniejszenia normy
zuzycia lub obciazenia kierowcy przepatem. Ustalenie normy zuzycia paliwa oraz ustalenie
przyczyn wystapienia przepatu powinno by¢ udokumentowane protokotem sporzadzonym
przez dyrektora wydziatu lub upowaznionego pracownika i zatwierdzonym przez Staroste,
3) miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) zalgcznik nr 11 do niniejszego
dokumentu, sporzadza pracownik wydajgcy karty drogowe po zakonczeniu miesigca i
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansow celem sprawdzenia, dolaczajac karty drogowe.
Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika,
gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja archiwizowania dokumentow.
2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ wystawione z przywolaniem numeru
rejestracyjnego samochodu oraz opisane z powolaniem numeru karty drogowej, w ktorej
fakture ujeto.
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Zalacznik nr 1

Zakladowy plan kont dla budzetu Powiatu Olsztynskiego,
i zasady funkcjonowania kont

I WYKAZ KONT

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
139 Inne rachunki bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczanie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkdéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat nastgpnych

I1 ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

133 .,.Rachunek budzetu”
Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu Powiatu.
Zapisy na koncie dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z
bledu odnosi si¢ na kont 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw
pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu. Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona
w szczegdlnodci wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:

1) Rachunku podstawowego,

2) Rachunku lokat terminowych,

3) Rachunkéw $rodkéw w ramach realizowanych projektéw unijnych lub innych projektow.
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Typowe zapisy strony WN konta 133 — Rachunek biezqcy budietu

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Otrzymane dotacje, subwencje 901
2. Wplyw s$rodkéw na rachunek budzetu dotyczgcy dochodow zainkasowanych przez

urzedy skarbowe na rzecz (JST) 224

3. Przelew otrzymanego kredytu bankowego 134

4. Przelew dochodéw budzetowych zrealizowane przez jednostki budzetowe 222

5. Przelew zaciggnietej pozyczki przez powiat 260

6. Realizacja dochoddw wiasnych powiatu 901

7. Wplyw srodkéw zaliczonych do naleznosci finansowych tytulem splaty udzielonej pozyczki 250

8. Wptyw dochodow budzetowych, ujetych jako naleznosci na koniec poprzedniego roku. 224

Dochody JST na koniec okresu sprawozdawczego, a dotyczace poprzedniego roku
budzetowego winny by¢ wprowadzane do ksigg rachunkowych budzetu

zapisem Wn 224 Ma 901
. Wplyw na rachunek budzetu $rodkow pieni¢znych w drodze 140
10. Wplyw $rodkow z funduszu celowego na rachunek budzetu na realizacje wspdinych zadan
biezacych 1 inwestycyjnych 901
11. Wplyw subwencji przekazanej w starym roku budzetowym a dotyczace dochodow
nowego roku budzetowego 909
12. Zwroty srodkdw na pokrycie wydatkdéw jednostek budzetowych (storno techniczne) 223
13. Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240
14. Otrzymane $rodki w ramach umowy projektéw unijnych 901
Typowe zapisy strony MA konta 133 — Rachunek biezqcy budzietu
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przelewy srodkow na dziatalno$¢ podlegtych jednostek budzetowych 223
2. Srodki na splate raty kredytu 140
3. Przelew udzielonej pozyczki przez powiat 250
4. Splaty zobowigzan finansowych tj. pozyczek i obligacji powiatowych 260
5. Zwroty niewykorzystanych dotacji przez powiat w tym samym roku budzetowym ( storno
techniczne) 901
6. Wydatki budzetu powiatu, w tym ze $rodkdéw unijnych 902
7. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
8. Odsetki od zaciagnig¢tych kredytéw i pozyczek 902
9. Przelewy $rodkow na realizacje zadan ze srodkdéw unijnych 223
134 .. Kredvyty bankowe”

Stluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych przez powiat na sfinansowanie budzetu i
przelanych przez bank na rachunek biezacy. Ewidencja analityczna powinna obejmowaé odr¢bnie
kazdy kredyt bankowy wedlug umowy kredytowej. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajace zadtuzenie z tytutow kredytow zaciagnictych na finansowanie budzetu (tj. kredyt
1 odsetki od kredytu).

Typowe zapisy strony WN konta 134 — Kredyty bankowe

Tresc operacji konto przeciwstawne
1. Splata raty kredytu 140
2. Umorzenie kredytu bankowego 962
3. Dodatnie réznice kursowe od zaciggnietych kredytow w walutach obcych 962
4. Wyksi¢gowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu w momencie ich zaptaty 909

Typowe zapisy strony MA konta 134 — Kredyty bankowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Wplyw na rachunek bankowy srodkéw z tytutu zaciagnictego kredytu 133
2. Ujemne réznice kursowe od zaciggnietych kredytow w walutach obcych 962
3. Naliczenie odsetek zwickszajacych kwote kredytu 909
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135 . Rachunki srodkéw na niewygasajace wvdatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznic na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$é zapisdw miedzy jednostka a bankiem. Konto moze
wykazywaé saldo WN, ktoére oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujgcych si¢ na rachunku
bankowym na niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony WN konta 135 Rachunki srodkow na niewygasajqce wydatki

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki 133
2. Oprocentowanie srodkéw 240
3. Obcigzenie z tytutu omyltek i bledow 240
Typowe zapisy strony Ma konta 135 Rachunki Srodkdw na niewygasajgce wydatki

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Przekazanie $rodkéw na wydatki niewygasajgce do jednostek
budzetowych realizujgcych zadania 225
2. Uznanie z tytutu omytek i bledoéw 240

139 ..Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi przepisami
$rodkéw pienig¢znych innych niz §rodki budzetu. Konto moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza
stan $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony WN konta 139 Inne rachunki bankowe

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Whplata sum depozytowych (wadia na obstuge bankows, udzielenie kredytu) 240
2. Wplata innych sum na zlecenie 240

Typowe zapisy strony Ma konta 139 Inne rachunki bankowe
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zwrot wplaconych sum depozytowych (wadia na obstugg bankowa, udzielenie kredytu) 240

140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych realizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania s$rodkéw pienigznych w drodze moze byc

ewidencjonowana na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych. Konto wykazuje

saldo WN, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony WN konta 140 Srodki pieni¢zne w drodze

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Kwoty $rodkdéw pienieznych w drodze 222,224
2. Srodki na splate raty kredytu 133
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Typowe zapisy strony Ma konta 140 srodki pienigine w drodze
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Wplywy na rachunek budzetu srodkdéw pienieznych w drodze z innych budzetow,
jezeli zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objete
wyciggiem bankowym pod data nastgpnego okresu sprawozdawczego 133

222 ,.Rozliczenie dochodow budzetowyceh”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych, w tym dochodéw dotyczacych srodkéw unijnych. Ewidencja
analityczna prowadzona do tego konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen z tytuhu
zrealizowanych dochodow budzetowych z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi. Konto moze
wykazywaé dwa salda. Saldo WN konta 222 oznacza stan dochodoéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu,

Saldo MA konta 222 oznacza stan dochodow budzelowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami. Dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe ewidencjonuje si¢ na stronic WN konta 222 w ciggu roku
budzetowego w wysokosci wynikajacej z miesiecznych sprawozdan Rb 27S o dochodach tych
jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony WN konta 222 Rozliczenie dochodéw budietowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
miesi¢cznych sprawozdan budzetowych 901

Typowe zapisy strony Ma konta 222 Rozliczenie dochodow budietowych
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przelewy dochoddéw budzetowych dokonane przez jednostki
budzetowe powiatu 133

223 ,Rozliczanie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw dotyczacych srodkow unijnych. Ewidencja
analityczna prowadzona do tego konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen jednostek
budzetowych z tytulu przelanych na ich rachunki biezace srodkow na wydatki budzetowe. Konto
moze wykaza¢ saldo WN, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych. Wydatki budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe ewidencjonuje si¢ na stronie MA konta 223 raz w roku
budzetowego w wysokosci wynikajacej z miesiecznych sprawozdan Rb 28S o wydatkach tych
jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony WN konta 223 Rozliczenie wydatkow budietowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przelewy srodkow na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych 133
Typowe zapisy strony Ma konta 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
miesiecznych sprawozdan budzetowych 902
2. Zwrot $rodkéw na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych drugi zapis ( storno
techniczne ) 133

224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami dotyczgcych powiatu a w szczegoélnosci:
1) rozrachunki z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,
2) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz Budzetu Panstwa,
3) rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwencji,
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4) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
powiatu.
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwic¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan budzetu wedtug
poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszezegdlnych budzetéw. Konto moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo MA konta 224 stan zobowiazan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkdéw.

Typowe zapisy strony WN konta 224 Rozrachunki budzetu
Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy zrealizowanych dochodow budzetu panstwa 133
2. Przypis z tytutu naleznych udziatéw powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi

w informacji udostepnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych w dziale: Finanse publiczne.
Budzet panstwa (na koniec kwartah) 901

Typowe zapisy strony Ma konta 224 Rozrachunki budzetu
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Przelewy Urzedow skarbowych z tytutu udziatu powiatu olsztyfiskiego

w podatku CIT 133
2. Przelewy jednostek budzetowych z tytutu realizacji dochod6w pobranych na rzecz

budzetu panstwa 133
3. Wplyw udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na koniec kwartatu 133
4. Wplyw dochodéw budzetowych, ujetych jako naleznosci na koniec

poprzedniego roku 133

225 ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow .,

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkéw. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 jest
prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw. Konto 225
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

Typowe zapisy strony WN konta 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1 Przelewy Srodkéw na wydatki niewygasajace podleglych jednostek budzetowych z
wydzielonego rachunku srodkéw na wydatki niewygasajgce 135
Typowe zapisy strony Ma konta 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wydatki niewygasajace zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
sprawozdania o wydatkach niewygasajacych 904
2. Zwrot niewykorzystanych srodkéw w ramach wydatkéw niewygasajacych ( drugi
zapis storno techniczne ) 135

240 ,,Pozostale rozrachunki®
Konto shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,223,224,225,250,260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 jest prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkdéw.

Typowe zapisy strony WN konta 240 pozostate rozrachunki

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowanie 133,139
2. Wpfaty z tytutu sum depozytowych na zlecenie (wadia na obstuge bankowa,

udzielenie kredytu ) 139
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Typowe zapisy strony Ma konta 240Pozostale rozrachunki

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Bledy w wyciggach bankowych 1 ich sprostowanie 133,139
2. Zwroty, wydatki wplaconych sum depozylowych na zlecenie (wadia na obstuge

bankowa, udziclenie kredytu ) 139

250 , Naleznosci finansowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosei z
tytutu udzielonych przez powiat pozyczek oraz z tytulu dokonania za dtuznikéw splaty sum
gwarantowanych lub poreczonych przez dysponentdéw srodkow budzetowych. Ewidencja szczegdlowa
do konta 250 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci z poszczegolnymi
kontrahentami wedtug tytutéw nalezno$ci. Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci finansowych, saldo MA stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 250 Naleinosci finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Udzielone pozyczki z budzetu powiatu 133

2. Naliczone z gory odsetki od udzielonych pozyczek 909
Typowe zapisy strony Ma konta 250 Naleznosci finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Sptata udzielonych pozyczek tub gwarancji 133

2. Umorzenie udzielonych pozyczek 962

260 ,.,Zobowiazania finansowe”

Konto shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnoSci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w
spos6éb umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutow
zobowigzan. Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo MA stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 260 Zobowiqzania finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Splaty rat pozyczek 133
2.Umorzenie zaciagni¢tych pozyczek 962
3. Splata naliczonych odsetek od innych zobowigzan finansowych 909

Typowe zapisy strony Ma konta 260 Zobowigzania finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Pobrana pozyczka na sfinansowanie dziatalnosci powiatu 133
2. Odsetki od zaciggnietych pozyczek podwyzszajace wartos¢ pozyczki 909
3. Wydatki zwigzane z wykupem instrumentow finansowych (odsetki,dyskonto) 902
4, Naliczone odsetki od innych zobowigzan finansowych 909

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie WN konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujagcych naleznosci, a na stronie MA warto$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem
przepiséw art.35 b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Dokumenty stanowiace
podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdlowo okreslaé przestanki jego
dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych sciggnigciu naleznosci. Odpisy
aktualizujgce naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich
niesciggalnosé ( np. charakterystyka sytuacji finansowej dhuznika oraz przyczyn powstania zalegtosci
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w splacie naleznodci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznosci, przyjetych
zabezpieczen 1 ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosei i na dzien dokonania aktualizacji)
oraz opisem czynnos$ci podjetych dla $ciggnigcia naleznosci. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci
dotyczgcych rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie poOzniej niz na dzien bilansowy i
koryguja (zmniejszaja) wykazane w aktywach bilansu naleznosci, do ktorych te odpisy dokonano w
tym celu ewidencja szczegdlowa powinna by¢ prowadzona wedtlug dokonanych odpisow
aktualizujgcych poszczegdlne rodzaje naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony WN konta 290 Odpisy aktualizujqce naleznosci
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie wezesniej dokonanych odpiséw aktualizujacych naleznosci 962

Typowe zapisy strony Ma konta 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci 962

901 .Dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu powiatu, w tym dochodow w ramach realizowanych
projektow unijnych. Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedhlig podziatek planu finansowego. Saldo MA konta 901 oznacza sume
osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok budzetowy. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony WN konta 901 Dochody budzetu

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku sum dochoddéw osiggnietych przez powiat 961
2. Zwrot niewykorzystanych dotacji w tym samym roku budzetowym (drugi zapis storno
techniczne ’ 901
Typowe zapisy strony Ma konta 901 Dochody budietowe
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zrealizowane dochody budzetowe wykazane w sprawozdaniach jednostek budzetowych 222
2. Zrealizowane dochody z tytuhu realizacji projektéw unijnych na podstawie sprawozdan
jednostkowych 222

3. Nalezne dochody budzetowe zgodnie z danymi wykazywanymi
w informacji udostepnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
urzedu obshugujgcego ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych w dziale:

Finanse publiczne. Budzet panstwa (na koniec kwartatu) 224
4. Zrealizowane subwencje, dotacje w danym okresie sprawozdawczym 133
5. Nalezne dochody JST na koniec okresu sprawozdawczego, w tym dotacje i subwencje a
dotyczace wptat z poprzedniego okresu sprawozdawczego lub roku budzetowego 909
6. Przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe 904
7. Wlasne dochody powiatu np. z tytutu odsetek bankowych, odsetek od udzielonych
pozyczek 133

902 ,,Wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu powiatu, w tym wydatkéw w ramach realizowanych
projektow unijnych. Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji. Saldo Wn konta oznacza sumg¢ dokonanych
wydatkéw budzetu powiatu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi si¢ na konto 961.
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Typowe zapisy strony WN konta 902 Wydatki budietu

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Zrealizowane wydatki budzetowe wykazane w sprawozdaniach jednostek
budzetowych 223
2. Wydatki budzetu bezposrednio dokonane w ci¢zar podstawowego rachunku budzetu 133

Typowe zapisy strony Ma konta 902 Wydatki budzetu
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéow budzetu 961

903 . Niewvkonane wydatki .,
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony WN konta 903 Niewykonane wydatki
Tresc operacji konto przeciwstawne
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji uchwatg w roku nastepnym 904

Typowe zapisy strony Ma konta 903 Niewykonane wydatki
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta pod data 31 grudnia 961

904 , Niewygasajace wydatki ,,

Konto shizy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw. Konto moze wykazywaé saldo MA do czasu
zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasni¢cia planu niewygasajacych
wydatkdw.

Typowe zapisy strony WN konta 904 Niewygasajqgce wydatki

Tresc¢ operacji konto przeciwstawne
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajgcych wydatkoéw
zgodnie ze sprawozdaniem Rb-28NW — o wydatkach niewygasajacych 225
2. Przeniesienie niezrealizowanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe 901

Typowe zapisy strony Ma konta 904 Niewygasajgce wydatki
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Wartos¢ niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacji uchwalg w roku nastepnym 903

909 ,,Rozliczenia miedzyvokresowe .,

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na koncie 909 ujmuje si¢ w
szczegolnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki przyszitych
okresOw np. odsetki od zaciggnictych kredytéw i pozyczek oraz przychody finansowe
stanowigce faktycznie dochody przysztych okreséw np. subwencje, dotacje przekazane w
grudniu, a dotyczace nastgpnego okresu.
Typowe zapisy strony WN konta 909 Rozliczenia miedzyokresowe
Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw (odsetki od zaciagnigtych

kredytow i pozyczek- przypis) 134,260
2. Przeksigegowanie subwencji, dotacji otrzymanych w grudniu roku poprzedniego do
rozliczenia jako dochody wykonane stycznia roku nastepnego 901

Typowe zapisy strony Ma konta 909 Rozliczenia miedzyokresowe
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego) 133

2.Splata odsetek od kredytow i pozyczek (zapis rownoleglty 902/133) 134,260
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaC ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn
1 Ma

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu

Konto sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu powiatu. W ciagu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych
wynikéw budzetu. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo MA
konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy strony WN konta 960 Skumulowane wyniki budzetu
Tresé operacji konto przeciwstawne
I. Przeniesienie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
deficytu budzetu za poprzedni rok 961
2. Przeniesienia w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
ujemnego salda wyniku na operacjach niekasowych za poprzedni rok 962

Typowe zapisy strony Ma konta 960 Skumulowane wyniki budzetu

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienia w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
salda nadwyzki budzetu za poprzedni rok 961
2. Przeniesienia w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
dodatniego salda wyniku na pozostatych operacjach za poprzedni rok 962

961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Na koniec roku
konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma
stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960,

Typowe zapisy strony WN konta 961 Wynik wykonania budzetu

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Pod data 31 grudnia przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw z budzetu 902

2. Pod datg 31 grudnia przeniesienie niewykonanych wydatkow 903
3. Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu, nadwyzki budzetu za poprzedni rok 960

Typowe zapisy strony Ma konta 961 Wynik wykonania budietu

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie osiagni¢tych w ciggu roku dochodéw powiatu 901
2. Przeniesienie w roku nast¢pnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu, deficytu budzetu za poprzedni rok 960

962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na koncie tym ksigguje si¢ przede wszystkim, np. koszty i przychody finansowe zwigzane z
operacjami finansowymi takie jak odsetki i dyskonto, skutki zmian kurséw walut oraz pozostale
koszty i przychody (np. umorzenie zobowigzania lub nalezno$ci zwiazanych z operacjami
finansowania budzetu, odpisy aktualizujace naleznosci). W zwiazku z konieczno$cig wykazywania
salda tego konta w bilansie, dopiero pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przenosi si¢
koszty na strong¢ Wn konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.
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Typowe zapisy strony WN konta 962 Wynik na pozostalych operacjach

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Ujemne réznice kursowe od zaciagnietych kredytow w walutach obeych 134

2. Umorzenie udzielonych pozyczek 250

3. Odpis urealniajgcy przychody finansowe 290
4. Przeniesienic w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z

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

Typowe zapisy strony Ma konta 962 Wynik na pozostadych operacjach

Tresé operacji konto prreciwstawne

1. Umorzenie kredylu bankowego na finansowanie budzetu 134

2. Dodatnie roznice kursowe od zaciggnietych kredytéw w walutach obcych 134

3. Umorzenic zaciggnietych pozyczek 260

4. Zmniejszenie wezesniej dokonanych odpiséw aktualizujgcych 290

5. Przeniesienie w roku nast¢pnym, pod data rozpatrzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, ujemnego wyniku na operacjach nickasowych za poprzedni rok 960

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe ,,991” i ,,992” stuzg do ewidencji planu dochodéw budzetowych 1 wydatkow
budzetowych Powiatu oraz jego zmian. Prowadzone sg w module Budzet. Dostep do wydruku zmian
poprzez: zaktadke Raporty — Projekt/budzet ze zmianami.

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

Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” shuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu organu JST danego roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, w tym zwiazanych z realizacja umow
kredytowych tj. odsetek, prowizji, ujmuje sie pod datg dokonania wydatku.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nic wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat nastepnych” stuzy do ewidencji prawnego
zaangaZzowania wydatkdéw budzetowych przysziych lat.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszfych. Ewidencja
szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace wartos¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 2

Zakladowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Olsztynie
i zasady funkcjonowania kont

1 WYKAZ KONT
Zespol 0 Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

021 Pozostale warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

129 Rachunek biezacy zadania z zakresu administracji rzadowej
130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespdl 2 Rozrachunki i roszcezenia

201 Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami

215 Rozrachunki z tytutu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacji
220 Naleznosci z tytuthu dochodéw Skarbu Panstwa

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Powiatu

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytwhu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

242 Rozrachunki z tytuhi pozyczek ZFSS

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia
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405 Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 Przyvchody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

910 Nieamortyzowane lub nieumarzane przez jednostke srodki trwale, uzywanych na podstawie
umow najmu, dzierzawy i innych uméw w tym z tytuhu uméw leasingu

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

I1 Zasady funkcjonowania kont

011 ,.Srodki trwale”

Stuzy do ewidencjonowania stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki o wartosci  jednostkowej  pojedynczych

obiektéw ustalonej zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych. Konto

moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ posiadanych srodkéw trwalych. Ewidencja

szczegOtowa srodkow trwatych prowadzona jest za pomoca programu OPTlest 1 tabeli

amortyzacyjnej. Program OPTlest, w ktérym prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych zawiera

w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) Date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

2) Numer inwentarzowy obiektu

3) Nazwg¢ srodka trwatego

4) Specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na zesp6t komputerowy lub inny sktadajacy sie z
okreslonych czgsci ztozony $rodek trwaly

5) Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego 1 wartosci poszczegodlnych czesei sktadowych

6) Symbol klasyfikacji srodkow trwatych

7) Stawke amortyzacji

8) Migjsce eksploatacji (pole spisowe)

9) Date rozchodu i numer dowodu

10) Warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

11) Warto$¢ ksieggowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkéw trwatych,
2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
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3) nalezyte obliczenic umorzenia i amortyzacji,
4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Typowe zapisy strony WN konta 011 Srodki trwale

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:

1) zakonczonej inwestycji- budowy srodkéw trwalych 080
2) zakupu 201

3) otrzymania od innych jednostek (w dotychczasowej wartosci poczatkowe;j):
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) wartos¢ nieumorzona 800
4) otrzymane zgodnie z decyzja 800
5) nieodptatnego otrzymania od innych jednostek i 0s6b fizycznych 800
6) ujawnienie nadwyzek 240
2. Zwigkszenie wartosci srodka trwalego o koszty ulepszenia 080
3. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych w skutek aktualizacji 800

Typowe zapisy strony Ma konta 011 Srodki trwale
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1.Postawienie w stan likwidacji na skutek :
1) zuzycia, zniszczenia lub zaginiecia:

- dotychczasowe umorzenie 071
- wartos¢ nie umorzona 800
2) Sprzedazy:
- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nie umorzona 800
3) Nieodplatne przekazanie srodka trwatego:
- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nie umorzona 800
4) Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych:
- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nie umorzona 240
5) Zmniejszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych w skutek
aktualizacji 800

013 ,,Pozostale srodki trwale ,,

Stuzy do ewidencji zmniejszen i zwiekszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwaltych nie
podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Konto moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza
warto$¢ posiadanych pozostatych $rodkow trwalych. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest za
pomocg programu OPTlest, ktéry umozliwia ustalenic wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwatych oddanych do uzytkowania oraz oséb, u ktérych si¢ znajdujg i komorek organizacyjnych.

Typowe zapisy strony WN konta 013 Pozostale srodki trwale w uZywaniu

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych :
1) zzakupu 201
2) jako wyposazenie z inwestycji 080

2. Otrzymane nicodptatnie;

1) od innych jednostek 072
2) darowizny od innych jednostek i osdb 760
3. Ujawnione nadwyzki 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 013 Pozostate srodki trwale w uzywaniu

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Wycofanie pozostalych srodkdéw trwatych z uzywania na skutek zniszezenia, zuzycia,
Niedoborow i szkdd, nicodplatnego przekazania 072
2.Ujawnione niedobory 240
3. Nieodplatne przekazanie srodkow uzywanych 072

015 ., Mienie zlikwidowanvyeh jednostek™
Konto moze by¢ prowadzone w miare potrzeby w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej,
ktorej organem zatozycielskim lub nadzorujgcym jest Powiat Olsztynski. Ewidencje szczegdtows do
konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej. Konto moze wykazywac
saldo WN, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki .

Typowe zapisy strony WN konta 015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przyjecie przez organ zalozycielski lub nadzorujacy mienia zlikwidowanej
Jednostki wg. Wartosci wynikajgcej z bilansu likwidacyjnego 855
2. Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki ponad wartos¢
Bilansowa mienia przekazanego lub sprzedanego innej jednostce 855

Typowe zapisy strony Ma konta 015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przekazanie mienia pozostatego po zlikwidowanej jednostce innej
Jednostce do odptatnego uzytkowania 855
2. Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego zaktadu o réznice
migdzy wyceng mienia przekazanego spdlce a jego wartoscia bilansowg 855
3. Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zalozycielski 855
4. Warto$¢ mienia przekazanego spdtkom jako udziat 855

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencjonowania stanu  zwigkszen 1 zmniejszen wartoSci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych  stuzacych dzialalnosci podstawowej  zakupionych ze $rodkow
inwestycyjnych. Konto moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawych w wartosci poczgtkowej. Ewidencja szczegdtowa prowadzona w analogiczny sposob jak dla
srodkow trwatych.

Typowe zapisy strony WN konta 020 Wartosci niematerialne i prawne

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przychdd - zwiekszenie wartosci niematerialnych i prawnych poprzez:
1) Zakup 130,201
2) Otrzymanie nieodplatnie 071,800
3) Przychdd z ,,budowy-inwestycji” 080
Typowe zapisy strony Ma konta 020 wartosci niematerialne i prawne
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie:
1) dotychczasowe umorzenie 071
2) wartosc¢ netto 800
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych:
1) dotychczasowe umorzenie 071
2) wartosé netto 800

021 ., Pozostale wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencjonowania stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych shuzacych dziatalnosci podstawowej, zakupionych ze srodkow
na wydatki biezgce o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej] w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Konto moze
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wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawych. Jwidencja
szczegdlowa prowadzona jest w sposob chronologiczny za pomocg ksigg inwentarzowych.

Typowe zapisy strony WN konta 021 Pozostale wariosci niematerialne i prawne

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1.Przychdd - zwigkszenie wartosci niematerialnych i prawnych poprzez:
1) zakup 30,201
2) otrzymanie nicodptatnie:
a) nowe nieumorzone 760
b) uzywane 072

Typowe zapisy strony Ma konta 021 Pozostale wartosci niematerialne i prawne

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie 072
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych 072

030 ,.Diugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych , a w szczegdlnoscei:

1. akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych ,

2. akcjiiinnych dhugoterminowych papieréw warto$ciowych traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz 1 rok,

3. innych dhugoterminowych aktywdw finansowych

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikéw

dhugoterminowych aktywoéw finansowych wedhug tytutéw. Konto moze wykazywac saldo WN | ktdre

oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zakup dlugoterminowych papieréw wartosciowych w cenie nabycia 130
2. Wniesione udziaty do innych jednostek (spotek)
3. W formie wkiadu pieni¢znego 130
4. W formie aportu rzeczowego:
1) wg wartosci ewidencji netto 011,020,080

2) réznica migdzy wartos$ciag nominalna udziatu a wartoscig
ewidencyjng sktadnikéw rzeczowych wniesionych w
formie aportu 840

Typowe zapisy strony Ma konta 030 Diugoterminowe aktywa finansowe

Tresé¢ operacji konto przeciwstawne
1. Sprzedaz udziatéw i dhugoterminowych papieréw warto$ciowych wg
cen ewidencyjnych 751
2. Obnizenie warto$ci papierow wartosciowych na dzien bilansowy
na skutek trwatej utraty wartosci lub obnizenia kursu walut 751
3. Wyecofanic udzialéw w innych jednostkach:
1) wartoé¢ bilansowa udziatu wniesionego w formie aportu rzeczowego 011,020,080
2) roznica miedzy nominalng warto$cia udziatu wynikajacg z umowy
a wartoscig bilansowg wycofanego udzialu rzeczowego 840

071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych , ktére podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zalgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. Dz. U. z
2022 r. poz. 2587 t.j. z pdzn. zm.). Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem
400. Konto moze wykazaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
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wartosci niematerialnych 1 prawnych. Iiwidencja szczegdtowa prowadzona jest wediug zasad dla
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony WN konta 071 Uniorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Dotychczasowe umorzenie srodkéw {rwatych wycofanych z eksploatacji
w wyniku zniszczenia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania 011

2. Dotychezasowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku zniszczenia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania 020

Typowe zapisy strony Ma konta 071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialuych i

prawnych
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Biezace odpisy umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 400
2. Zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny 800

072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnyeh .,
Stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwatych i pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania np. umorzenie mebli. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem 401. Konto moze wykazywacé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych i pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych.

Typowe zapisy strony WN konta 072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych
Tresc operacji konto przeciwstawne
I. Odpisanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych i pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy, niedoboru,
nieodplatnego przekazania 013,021

Typowe zapisy strony Ma konta 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzytkowania
pozostatych srodkow trwatych 1 pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych 401
2. Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanego ze srodkow na inwestycje 800
3. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych
na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego 013

073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe .,
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe z tytutu trwalej utraty
wartosci.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.
Typowe zapisy strony Ma konta 073 odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Réznica migdzy wartoscig nominalng udziatow a wartoscig ksiggowg wkiadu niepienigznego 800
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080 . Srodki trwale w budowie” {inwestyecje)

Sluzy do ewidencji rozpoczgtych inwestycji dotyczacych budowy nowych skladnikéow majatku
trwalego, ulepszania, adaptacji. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdtowa poszczegdlnych
efektdéw inwestycyjnych.

Typowe zapisy strony WN 080 Srodki trwale w budowie

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcédw, jak i we wlasnym zakresie 130,201
2. Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek 130,201
3. Poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego 201
4. Nieodptatne przejecie inwestycji rozpoczetych od innych jednostek 800
5. Niedobory i szkody w skladnikach inwestycyjnych 800

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

1.Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji:

1) Srodkéw trwatych 011
2) Pierwszego wyposazenia w $rodki trwate o charakterze wyposazenia 013
2. Rozliczenie kosztéw modernizacji rodka trwatego 011
3. Rozliczenie kosztow inwestycji w obcych obiektach 011
4. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych lub zakonczonego
inwestycyjnego innym jednostkom 800
5. Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjetej ( np. nie wykorzystanej dokumentacji projektowe;) 800
6. Rozliczenie kosztéw inwestycji, ktére nie daly zamierzonych efektow
gospodarczych 800

101 ,.kasa”

Stuzy do ewidencji zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki. Konto moze wykazaé
saldo WN, ktére oznacza stan gotéwki w kasie. Konto 101 na dzien 31 grudnia kazdego roku nie moze
wykazywac stanu gotowki.

Typowe zapisy strony WN konta 101 Kasa

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki (waluty obcej) z banku wyplata zamknigta - $rodki pieniezne w drodze 141
2.Wplaty z tytuhu wezesniej pobranych zaliczek z tytutu delegacji zagraniczne;j 234
3. Wplaty naleznosci z tytuhu niedoboréw i szkéd 240
4. Ujawnione nadwyzki srodkow pienieznych w kasie 240

Typowe zapisy strony Ma konta 101 Kasa

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1.Wypfata zaliczek do rozliczenia z tytutu delegacji zagranicznej 234
2. Wplata gotéwki do banku 141
3. Niedobory kasowe 240

129 .Rachunek biezacy zadania z zakresu administracji rzadowej”

Na tym koncie ewidencjonuje si¢ dochody uzyskiwane w wyniku realizacji zadan zleconych przez
budzel panstwa (w szczegdlnosci: oplaty za wieczyste, melioracje, czynsz dzierzawny). Na tym koncie
obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapiséw, zwrotéw, nadptat
wprowadza si¢ techniczny ujemny zapis. Ewidencj¢ szczegétowa do konta prowadzi sie w oparciu o
klasyfikacje budzetowg. Z zapiséw na tym koncie sporzgdza sie sprawozdanie Rb 27zz z tytuty
dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.
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Typowe zapisy strony WN konta 129 Rachunek biezqcy zadania z zakresu administracji rzqdowej

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wplaty naleznosci z tytulu naleznosci skarbu panstwa (optaty za wieczyste,
dzierzawa, melioracje 220
2. Odsetki bankowe 240
3. Koszty wezwan 220
4. Odsetki z tytulu nieterminowych wplat naleznosci podatkowych 720
5. Odsetki z tytuhu nieterminowych wplat naleznosci cywilno-prawnych (wieczyste, najem,
Dzierzawa, ilp.) 750
6. Zwroty nadplat naleznosci ( zapis czerwony) 220
7. Wplata niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 245
Typowe zapisy strony Ma konta 129 Rachunek bieiqcy zadania z zakresu administracji rzgdowej
Tresé operacji konto przeciwstawne
1.Przelewy zrealizowanych dochodow do Urzedu Wojewodzkiego (75%,95%) 222
2. Udziat powiatu w dochodach Skarbu panstwa (5%,25%) 720
3. Zwroty wydatkdéw budzetowych z tytutu kosztow wezwania 220
4. Sptata zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego z tytutu naleznego podatku VAT 225
5. Przekazanie odsetek bankowych na rachunek dochodéw 240
4. Zwrot wyjasnionych wptat 245

130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
dochodow (wptywdw) i wydatkéw budzetowych Starostwa objetych planem finansowym.

Na tym koncie ewidencjonowany jest wyodrebniony rachunek bankowy Powiatu Olsztynskiego w
zwigzku z centralizacjg rozliczen podatku VAT w Powiecie Olsztynskim, a takze rachunek
rozliczeniowy tzw. rachunek VAT shuzacy do mechanizmu podzielonej platnosci.

Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotdw, co oznacza, Z¢ do blednych zapiséw, zwrotdw,
nadptat, korekty niewlasciwych wydatkoéw wprowadza si¢ techniczny ujemny zapis. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to komieczne dla
zachowania czystosci obrotéw (np. PK-polecenie ksiegowania).

Z obrotéw strony Ma konta sporzadzane jest sprawozdanie Rb-28s o wydatkach, natomiast z obrotéw
strony Wn konta 130 sporzadzane jest sprawozdanie Rb27s o dochodach.

W okresie przejsciowym saldo konta 130 ulega likwidacji w korespondencji z kontem 223
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych” 1 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych . Rachunki
biezace prowadzone s3 w korespondencji z kontami rozrachunkowymi  201,221,223,224,
225,229,234,240,245 zespotem 4 ,, Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie” i zespotem 8 ,Fundusze,
rezerwy i wynik finansowy”. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do konta wedhig podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego dochodéw i wydatkdéw budzetowych. W przypadku dochodow
nie ujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Typowe zapisy strony WN konta 130 Rachunek biezqcy

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Zasilenia na biezace wydatki Starostwa 223
2. Zwroty dotacji przekazanych 224
3. Wplaty z tytutu dochodéw powiatu 221,720
4. Przelewy Urzedu Marszatkowskiego z tytutu wplat z tytutu kar za korzystanie ze srodowiska 720
5. Wplaty z tytutu optat za rachunek za czynnos$ci geodezyjne i kartograficzne 221
6. Wplaty z tytutu optat DOO za czynnosci geodezyjne i kartograficzne 720
7. Wptaty z tytuhu optat komunikacyjnych, karty wedkarskiej, informacji o srodowisku 720
8. Zwroty nadptat, korekt dochodow powiatu (zapis czerwony) 221
9. Naliczone odsetki bankowe 750
10. Przekazane odsetki bankowe z rachunku SP, depozytéw, rozliczenia VAT 750
11. Wplata niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 245
12. Refundacja $rodkéw miedzy rachunkami 240
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13. Wplaty z jednostek dotyczace rozliczen podatku VAT wynikajace z deklaracji czastkowych

VAT-7 215
14. Sumy pieni¢zne w drodze (np. refundacja na rachunek dochodéw kwoty VAT z mechanizmu

podzielonej platnosci, wplyw kwoty VAT z mechanizmu podzielonej platnosci) 141
15. Zwrot przez pracownika niewydatkowane;j zaliczki 234

Typowe zapisy strony Ma konta 130 Rachunek biezgcy

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Podjecie gotéwki (waluty obcej) z banku wyptata zamknigta - srodki pieniezne w drodze 141
2. Przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan przypisanych 201,225,229,231,240
3.Przekazane dotacje 224
4. Przekazane dotacje na inwestycje 810
5 Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkow nie wykorzystanych w danym roku 223
6. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych 222
7. Przekazanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego z tytutu scentralizowanej deklaracji
VAT 7 Powiatu Olsztynskiego 225
8. Sumy pieni¢zne w drodze (np. automatyczne przeksiggowanie VAT mechanizm podziclonej
platnosci, ptatnos¢ kwoty VAT mechanizmem podziclonej ptatnosci ) 141
9. Refundacja srodkéw migdzy rachunkami 240
10. Zwrot wyjasnionych wplat 245
11. Wyptata pracownikom zaliczki i sum do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke 234

135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia .,

Konto stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegOlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza
stan $rodkow pienieznych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony WN konta 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1 Podstawowy odpis na ZFSS 851
2.Przypis odsetek bankowych ZFSS 851
3.Przelewy z tytulu pozyczek mieszkaniowych 242
4. Wpfata niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 245
5. Zwrot przez pracownika niewydatkowanej zaliczki 234

Typowe zapisy strony Ma konta 135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu ( podatek dochodowy od 0sdb fizycznych
od wyptat z ZFSS ) 225

2. Udzielone pozyczki mieszkaniowe 242
3.Wyptata $wiadczen z ZFSS - ROR 234,851
4. Wyptata pracownikowi zaliczki z ZFSS 234
5.0ptata FV dotyczacych ZFSS 853
6. Zwrot wyjasnionych wplat 245

139 .. Inne rachunki bankowe .,

Shizy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych, ktore okresowo sa przechowywane
przez jednostke na wyodrebnionym rachunku (np. czynsz dzierzawny kot fowieckich, kaucje, wadia)
oraz sumy stanowigce przedmiot sporu. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw pienieznych na rachunku.

Typowe zapisy strony WN konta 139 Inne rachunki bankowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytuhun wptat zabezpieczenia uméw, wadium 240
2. Wplaty czynszdw kot towieckich 240

54



Typowe zapisy strony Ma konta 139 Inne rachunki bankowe

Tres¢ operacji konto prreciwstawne
1. Zwroty wadium, zabezpieczenia 240
2. Przekazane czynsze dzierzawne nadlesnictwom, gminom 761

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Stuzy do ewidencji srodkdéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjete techniki srodki pienigzne
w drodze sa ewidencjonowane na biezgco.

Typowe zapisy strony WN konta 141 sSrodki pienigine w drodze

Tresé¢ operacji konto przeciwstawne
1. Srodki pienigzne w drodze — odprowadzenie gotowki 101,130
2. Sumy pieni¢zne w drodze (np. automatyczne przeksicgowanie VAT mechanizm podzielone;j
ptatnosci, platnos¢ kwoty VAT mechanizmem podzielone] platnosei ) 130

Typowe zapisy strony Ma konta 141 srodki pienigine w drodze
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Srodki pienigzne w drodze —podjecie gotéwki z banku wyplata zamknicta 101,130
2. Sumy pieni¢zne w drodze (np. refundacja na rachunek dochodéw kwoty VAT z mechanizmu
podzielonej ptatnosci, wpltyw kwoty VAT z mechanizmu podzielonej ptatnosci) 130

201 ,,Rozrachunki z dostawcami .,

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytuhu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, w tym zaliczek na poczet dostaw, robdt
1 ustug. Na koncie nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczonych do dochodow
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem
na rozdziaty klasyfikacji budzetowej 1 poszczegodlnych kontrahentéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu zaliczek, nadplat; a
saldo MA — stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony WN konta 201 Rozrachunki z dostawcami
Tresé¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ushug 130

Typowe zapisy strony Ma konta 201 Rozrachunki 7 dostawcami

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Zobowiazania z tytuhu dostaw, robét i ustug dotyczacych:
1) dziatalnosci budzetowej 401,402,403,409
2) dziatalnosci inwestycyjne 011,020,080

215 ,,Rozrachunki z tytulu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacji”
Konto stuzy do rozliczen podatku VAT z jednostkami w ramach centralizacji. Do konta prowadzi sie
ewidencj¢ szczegbdlowg wg poszczegdlnych jednostek.

Typowe zapisy strony WN konta 215 Rozrachunki z budietami

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. PK- przypis naleznosci na postawie deklaracji czgstkowych z jednostek 215

2. PK- zaksiggowanie deklaracji czastkowych z jednostek 215

3. Przeksiggowanie podatku VAT podlegajacego wplacie do US 225
Typowe zapisy strony Ma konta 215 Rozrachunki z budzetami

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. PK- zaksiegowanie deklaracji czgstkowych z jednostek 215

2. PK- przypis zobowigzania do jednostki (kwote¢ zwrotu) na postawie deklaracji czastkowych 215
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Konto moze wykazywac saldo Wn i Ma oznaczajace naleznos¢ i zobowigzanie, ktore podlegaja
wytaczeniu w ramach 1agcznego sprawozdania finansowego/bilansu skonsolidowanego.

220 ,,Naleznos$ci z tytulu dochodéw Skarbu Panstwa”
Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j.
Ewidencjonuje si¢ na koncie nalezno$ci z tytutu oplat, w szczegdlnosci: za wieczyste uzytkowanie
gruntu, trwaly zarzad, dzierzawe, czynsze lokalowe, oplaty za przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci oraz oplaty melioracyjne nalezne budzetowi panstwa. Wplaty
dotycza nieruchomoscei Skarbu Panstwa - zadan zleconych Starostwu powiatowemu ustawowo. Konto
moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan nadptat. Nadplaty
stanowig kwoty wplacane przez uzytkownikow ponad ustalone kwoty w ramach otrzymanych decyzji
badZz informacji. Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg klasyfikacji budzetowej i
waznigjszych grup uzytkownikédw np. w podziale na gminy oraz budzetow, ktérych naleznosci
dotyczg. Ewidencja uzytkownikéw prowadzona jest recznie w oparciu o imienne kartoteki, ktore
zawieraja nast¢pujace informacje:

1. nazwisko i imi¢ uzytkownika,

2. tytut wplaty (np. oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego grunt skarbu Panstwa,

dzierzawa itd.)

3. przypis naleznosci za dany rok,

4. wplaty dokonywane przez uzytkownika

5. salda nadptat lub zaleglosci.
Na koniec kazdego kwartatu saldo konta uzgadniane jest z ewidencjg analityczna.

Typowe zapisy strony WN konta 220 Naleinosci z tytulu dochodéw skarbu Paristwa
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przypis naleznosci z tytutu oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu, oplat melioracyjnych,
dzierzawy Skarbu Panstwa:

1)  w czgsci naleznej budzetowi panstwa 720
2) w czgsci naleznej powiatowi 720
3) podatek VAT nalezny 225
2. Korekta przypisu pomniejszenie naleznosci decyzji (storno czerwone):
1) w czgscl naleznej budzetowi panstwa 720
2) w czgsci naleznej powiatowi 720
3. Naliczenie odsetek z tytutu nieterminowych wptat naleznoéci podatkowych
(na koniec kwartah) 720
4. Naliczenie odsetek z tytutu nieterminowych wpfat naleznosci cywilno-prawnych
(na koniec kwartah) 750
5. Odpis naliczonych odsetek z tyt. nieterminowych platnosci ( na poczatku nastepnego
kwartatu przy zastosowaniu storna technicznego ) 720,750
6. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci
naleznej za dany rok) 226
Typowe zapisy strony Ma konta 220 Naleznosci z tytutu dochodow Skarbu Panstwa
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Wptaty naleznosci z tytutu naleznoéci skarbu panstwa (oplaty za wieczyste, najem, wykup,
dzierzawa, melioracje) na rachunek bankowy 129
2. Koszty wezwan 129
3. Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci dhugoterminowe 226

221 ,.Naleznoéci z tytulu dochodow budzetowveh”

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych powiatu, za wyjatkiem naleinosci
wymagalnych w przysztych latach uymowanych na koncie 226. Naleznos$ci dotycza w szczegdlnosei:
optata za czynno$ci geodezyjne i kartograficzne, czynszu za lokale mieszkalne, lokale uzytkowe,
trwaty zarzad, sprzedaz nieruchomosci powiatu, i innych dochodéw powiatu. Na koncie ujmuje si¢
réwniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sa
dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych zgodnie z danymi wykazywanymi w informacji
udostepnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego
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ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych w dziale: Iinanse publiczne. Budzet panstwa (na
koniec kwartatu). Konto moze wykazywaé dwa salda saldo Wn oznacza stan nateznosci, saldo Ma
stan nadptat. Nadptaty stanowig kwoly wplacane przez uzytkownikéw ponad ustalone kwoly w
ramach otrzymanych decyzji badz informacji. Ewidencja analityczna prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacj¢ budzetowg 1 grupy uzytkownikdw.

Typowe zapisy stronny WN konta 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Sprzedaz nieruchomosci powiatu 760
2. Przypis naleznosci z tytutu optat za trwaty zarzad, czynsze, dzierzawa oraz naleznosci
zahipotekowanych 720
3. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci (zapis czerwony) 720

4. Przypis z tytutu naleznych udziatu powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi
w informacji udostepnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finansow publicznych w dziale: Finanse publiczne.

Budzet panstwa (na koniec kwartatu) 720
5. Kwoty naleznego podatku VAT 225
5. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych (w wysokosci raty

naleznej za dany rok) 226
6. Naliczenie odsetek z tytutu nieterminowych wplat naleznosci podatkowych

(na koniec kwartatu) 720
7. Naliczenie odsetek z tytutu nieterminowych wptat naleznosci cywilno-prawnych

(na koniec kwartatu) 750
8. Odpis naliczonych odsetek z tyt. nieterminowych platnosci (na poczatku nastgpnego

kwartalu przy zastosowaniu storna technicznego) 720,750

Typowe zapisy strony Ma konta 221 naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Wplata naleznosci z tytuly przypisanych dochodéw powiatu do banku 130
2. Przypis zrealizowanych kasowo dochodéw z tytutu udziatu powiatu w CIT (na koniec

kwartatu) 222

3. Przypis nadpftat z tytutu naleznych udziatu powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi
w informacji udostepnianej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych w dziale: Finanse publiczne.
Budzet panstwa (na koniec kwartatu) 720
3. Przeniesienie naleznos$ci z tytutu dochoddéw budzetowych na naleznosci dlugoterminowe 226

222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Shuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
powiatu w korespondencji z kontem 130. Konto stuzy réwniez do ewidencji zrealizowanych
dochoddéw z tytutu subwencji, dotacji i innych dochodéw nieujetych w planach finansowych innych
jednostek. W momencie zlozenia sprawozdan przez jednostk¢ budzetowa -urzad oraz budzet —
,organ”, saldo konta przeksiegowujemy na konto 800 raz w roku pod datg 31 grudnia.

Typowe zapisy strony WN konta 222 rozliczenie dochodow budzetowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przelew pobranych dochoddéw jednostki budzetowej na rachunek budzetu powiatu 130
2. Przelew pobranych dochodow z projektow unijnych 130
3. Pod datg 31 grudnia przypisy zrealizowanych kasowo dochodow z tytutu subwencji, dotacji i
innych dochodéw mnieujetych w planach finansowych innych jednostek 720

Typowe zapisy strony Ma konta 222 Rozliczenie dochodow budzetowych

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesione na podstawie sprawozdan finansowych sumy zrealizowanych
1 przelanych na rachunki budzetu powiatu dochodéw jednostki budzetowej 800
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2. Przeniesione na podstawie sprawozdan {inansowych sumy zrealizowanych
dochodow budzetu powiatu 800

223 ,.Rozliczenie wydatkow budzetowveh”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkéw, w tym z realizowanych
projektow unijnych w korespondencji z kontem 130. W momencie ztozenia sprawozdan saldo konta
przeksiegowuje sie na konto 800 raz w roku pod datg 31 grudnia.

Typowe zapisy strony WN konta 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Zwrot nie wykorzystanych do konca roku srodkow na wydatki budzetowe 130
2. Przeniesienia na podstawie sprawozdan zrealizowanych wydatkow Starostwa 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Otrzymane zasilenia na pokrycie wydatkow budzetowych 130
2. Pod data 31 grudnia przypis poniesionych wydatkéw Organu 751

Saldo konta ulega likwidacji poprzez zaksiegowanie przelewu na rachunck budzetu srodkdw
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku.

224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich”

Shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wartosci przekazanych dotacji i
jednostek przeznaczenia. Wydziaty merytoryczne Starostwa pisemnie informuja wydziat finansowy o
przyjetym rozliczeniu i uznaniu dotacji za wykorzystang i rozliczong. Powyzsze pismo stanowi
podstawe ewidencji na koncie. Konto moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza wartosé
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w
ktorym zostaty przekazane.

Na koniec roku konto 224 nic wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Warto$¢ dotacji przekazanych 130
Typowe zapisy strony Ma konta 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budietowych
Tres¢ operacji konto prreciwstawne
1.Wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 810
2.Rozliczenie dotacji 1 zwrot jej niewykorzystanej czg¢sci w roku jej przekazania
(storno techniczne) 130
3. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére zalicza sie do dochodéw 221

225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, wynikajacych z funkcji platnika podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, zobowigzan podatkowych wiasnych (VAT). Rejestr zakupu i
sprzedazy VAT stanowig pomocnicze ksiggi rachunkowe i ewidencj¢ szczegdlowa do konta.
Ewidencja szczegdtowa do rozliczen z tytuhu podatku dochodowego od oséb fizycznych prowadzona
jest na kartotekach wynagrodzen. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.
Typowe zapisy strony WN konta 225 Rozrachunki z budzetami
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowigzan budzetu wobec Urzedu skarbowego z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych finansowanych ze srodkow:

1) budzetowych wydatki 130
2) zfss 135
3) srodkow z projektow unijnych 130
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2. Naliczony podatek VAT z tytulu zakup ustug, towaréw podlegajacy odliczeniu 201
3. Przekazanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego z tytulu scentralizowanej deklaracji

VAT 7 Powiatu Olsztynskiego 130
4. Roznice dotyczgce zaokraglen VAT (in plus) 760
Typowe zapisy strony Ma konta 225 Rozrachunki z budzetami

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1 Naliczone zobowigzania podatkowe obcigzajace:
1) koszty dziatalnosci podstawowe;j 404
2) koszty dzialalnosci wyodrgbnione;j 851
2. Kwoty naleznego podatku VAT 220,221
3. PK- Przeksiggowanie podatku VAT podlegajacego wptacie do US 215
4. Roznice dotyczace zaokraglen VAT (in minus) 761

226.,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
poszezegolnych naleznosci budzetowych. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wykazuje
wartos$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Typowe zapisy strony WN konta 226 Diugoterminowe naleinosci budietowe

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach 720
2 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych (np. w zwigzku z
przesunigciem terminu ptatnosci) 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok 221

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegodlnosei z
tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ewidencja prowadzona jest w oparciu analityke oraz
klasyfikacje budzetowa. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplat z tytulu
skladek i optat; saldo Ma zobowigzania z tytutu potragconych opfat i skladek.

Typowe zapisy strony WN konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. przelewy sktadek, ubezpieczen, potracen z list wynagrodzen 130,135
2. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS 231

Typowe zapisy strony Ma konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy 405
2. Skiadki za Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez pracownika, ktore sa potracane z

wynagrodzen 231

231 ., Rozrachunki z tytulu wynagrodzen ”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odr¢bnymi przepisami do
wynagrodzen np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegblowa na imiennych kartach
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikdéw. Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o analityke oraz klasyfikacje budzetowa.
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Typowe zapisy strony WN 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wyplata wynagrodzen 1 zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw pokrywanych ze srodkow ZUS
oraz ujetych na listach plac ekwiwalentéw pienieznych:
1) przelewy na konta pracownikéw 130
2. Potracenia dokonane na liscie wyplat z tytutu: skladek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe
PZU, sktadek na stowarzyszenia, sktadek na PKZP oraz rat pozyczek z ZFSS, potracen

komomiczych 240
5. Potracenia na liscie ptac z tytutu nie zwroconych zaliczek 234
6. Potracenia na liscie z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
7. Potracenia na liscie z tytutu sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 229

Typowe zapisy strony Ma konta 231 Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen

Tresé operacji konto przeciwstawne
1 Naliczone na lisci plac wynagrodzenie brutto 404,405
2. wyptaty $wiadczen z ZFSS 851

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen, saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

234 ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia (np. naleznosci z tytulu pobranych zaliczek). Zaliczki wyptacone
pracownikom w walutach obcych ujmowane sa do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosci waluty
polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na poszczegdlnych pracownikow oraz
klasyfikacje budzetows.

Typowe zapisy strony WN konta 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wyplata z kasy dla pracownika zaliczki z tytutu delegacji zagraniczne;j 101
2. Wyplata z banku przelewy zaliczki na konta pracownikow 130,135
3. Naleznosci z tytulu niedobordw i szkéd 240
4. Wyptata swiadczen z ZFSS — ROR (bez klasyfikacji budzetowe;) 135

Typowe zapisy strony Ma konta 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej zaliczki 401,402,403
2. Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej zaliczki ZFSS 851
3. Zwrot przez pracownika niewydatkowanej zaliczki 130,135
4. Naleznosci od pracownikéw potrgcone na liscie wynagrodzen 231
5. Skierowanie roszczen do sadu 240

240 ,,Pozostale rozrachunki”
Konto shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleZznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-245, a w szczegodlnosci stuzg do ewidencji naleznosci, roszczen
oraz zobowigzan z tytuu:

1) rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

2) roszczenia sporne,

3) naliczonych odsetek do innych rachunkéw bankowych,

4) czynszow dzierzawnych obwodow towieckich,

5) sktadki na PZU, PKZP, raty pozyczek mieszkaniowych z ZFS$S i innych potracei z

wynagrodzen pracowniczych, refundacji,

6) diet Radnych.
Ewidencja szczegétowa powinna umozliwiaé ustalenie odbiorcéw i dostawcédw poszczegdlnych grup
rozrachunkéw. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o analityke oraz klasyfikacje budzetowa.
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Typowe zapisy strony WN konta 240 pozostale rozrachunki

Tresc operuacji konto prreciwstawne

1. Wplaty kol towiecki z tytutu czynszéw dzierzawnych 139
2. Wadia, zabezpieczenia umow 139
3.Ujawnione niedobory i szkody :

1) materiatléw 310

2) gotowki 101

3) pozostatych srodkow trwatych 013

4) srodkow trwatych 011

5) obcych sktadnikéw majatkowych 240
4. Rozliczenie naliczonych odsetek bankowych 129,139
5. Wyptaty skiadki na PZU, PKZP, raty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS i innych potracen z
wynagrodzen pracownikow 130
6. Wypfaty diet Radnych 130
7. Refundacja $rodkoéw mi¢dzy rachunkami 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 Pozostale rozrachunki
Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Zwroty wadium, zabezpieczenia umow 139
2. Ujawnione nadwyzki :

1) gotéwki w kasie 101

2) materiatéw 310

3) pozostatych srodkow trwatych 013

4) srodkow trwalych 011
3. Naliczone przez bank odsetki do rachunkow 129,139

4. Potrgcenia dokonane na liScie wyptat z tytuhu: sktadek na dobrowolne ubezpieczenie
grupowe PZU, skladek na stowarzyszenia, sktadek na PKZP oraz rat pozyczek z ZFSS,

potracenia komornicze 231
5. Naliczenie diety Radnych 405
6. Refundacja srodkéw migdzy rachunkami 130

242 ,, Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyezek mieszkaniowych - Zakladowy Funduszu
Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidenciji pozyczek mieszkaniowych udzielnych z ZFSS pracownikom Starostwa. Konto
moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci ZFSS z tytuhn niesptaconych przez
pracownikdéw naleznosci.

Typowe zapisy strony WN konta 242 Rozrachunki z tytulu udzielonych poiyczek mieszkaniowych -
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Pozyczki z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych 135
2. Odsetki od pozyczki mieszkaniowej 851

Typowe zapisy strony Ma konta 242 Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek mieszkaniowych -
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Wplaty pracownikéw z tytutu pozyczki mieszkaniowej 135

245 ..Wplvywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i innych tytutéw.

Typowe zapisy strony WN konta 245 Wplywy do wyjasnienia
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Zwrot wyjasnionych wpflat 129,130,135,139
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Typowe zapisy strony Ma konta 245 Wplywy do wyjasnienia
Tres¢ operacji konto prreciwstawne
1. Wplaty niewyjasnionych kwot 129,130,135,139

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

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych. Odpisow aktualizujgcych
dokonuje sie nic pdZniej niz na dzien bilansowy. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest
prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie 1 w petlnej wysokosci, a przedwcezesne byloby
uznanie ich za nic$ciggalne. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem
przepisow art.35 b ustawy. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego
powinny szczegdtowo okreslaé przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan
stuzgcych $ciggnieciu naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem
okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciggalnosé. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych. Odpisy
aktualizujgce wartosé naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Naleznosci
umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane odpisy aktualizujace ich wartos¢.
Konto jest kontem korygujacym do kont ,zespolu 2 Rozrachunki i roszczenia” i koryguja
(zmniejszaja) wykazane w aktywach bilansu naleznosci, do ktorych te odpisy dokonano w tym celu
ewidencja szczegdtowa powinna byé prowadzona wedlug dokonanych odpisow aktualizujacych
poszczegoélne rodzaje naleznosci. Konto wykazuje saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.
Typowe zapisy strony WN konta 290 Odpisy aktualizujgce naleinosci

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisow aktualizujacych w zwigzku z wplatg naleznosci dotyczacych operacji
finansowych 750

Typowe zapisy strony Ma konta 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Odpis urealniajgcy przychody finansowe do wysokosci faktycznie wplaconych 751,761

300 Rozliczenie zakupu

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw, robdt i ustug, a w
szczegolno$ci do ustalenia wartosci materialow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych. Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw Iub ustug niefakturowanych. W Starostwie
Powiatowym w Olsztynie ewidencja dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych prowadzona jest
wylgczne do rozliczen zwiazanych z zamknigciem roku.

Typowe zapisy strony WN konta 300 Rozliczenie zakupu materialow
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Dostawy w drodze , faktury dostawcow 201

Typowe zapisy strony Ma konta 300 Rozliczenie zakupu materiatéw
Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Warto$¢ dostaw niefakturowanych do konca roku 401,402

310 Materialy

Stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan
zapasow. Do ewidencji materialéw i towardw stosujemy rozwigzania przyjete w art. 17 ust 2 pkt 4
ustawy o rachunkowosci. Odpisujac ich wartos¢ w catosci w ciezar kosztéow pod datg zakupu z
mozliwoscig ustalenia wartosci zapasow w drodze spisu z natury na dzien bilansowy. tj na 31 grudnia
kazdego roku obrotowego stanu materialow 1 jego wycena oraz korekta kosztéw o wartos¢ tego stanu.
W pierwszym kwartale nastepnego roku wartos¢ zapasu spisuje si¢ w ciezar kosztow.,
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Typowe zapisy strony WN konta 310 Materialy
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Inwentaryzacja pod datg 31 grudnia 401
( na koncie przeciwstawnym 401 zapis dokonywany jest stornem czerwonym)

Typowe zapisy strony Ma konta 310 Materialy

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. W nastgpnym okresie sprawozdawczym wydanie materiatow do zuzycia 401

400 ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkdéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych ,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Typowe zapisy strony WN konta 400 Amortyzacja

Tres¢ operacji konto prreciwstawne
1. Planowe odpisy amortyzacyjne od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 Amortyzacja

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860
2. Zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071

401" Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztow zuzycia materialow i wyposazenia oraz
energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i
ogblnego zarzadu. Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wg klasyfikacji budzetowej i
wazniejszych grup kosztoéw.

Konto moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony WN konta 401 Zuzycie materiafow i energii
Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Zakup materiatéw, ustug, towardw, energii zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia 201
Typowe zapisy strony Ma konta 401 Zuzycie materialow i energii
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg klasyfikacji
budzetowej 1 wazniejszych grup kosztow. Konto moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo
Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.
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Typowe zapisy strony WN konta 402 Uslugi obce

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Zakup ushig obeych zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig 201
Typowe zapisy strony Ma konta 402 Uslugi obce
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

403" Podatki i oplaty”

Konto 403 shuizy do ewidencji w szczegdlnosci kosztdéw z tytutu podatku akecyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oplat o
charakterze podatkowym (np. optaty za czynnosci cywilnoprawne, optaty z tytuhu korzystania ze
Srodowiska, optat za ochrone srodowiska), optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych,
administracyjnych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg klasyfikacji budzetowej. Konto
moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony WN konta 403 Podatki i oplaty
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone 201,130

Typowe zapisy strony Ma konta 403 Podatki i oplaty
Tresc operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

404”Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzenia za prace dla pracownikdw i innych
0s0b zatrudnionych na umowe o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo. Na koncie 404 ujmuje sie
zardwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak 1 do honorariow. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg klasyfikacji budzetowej i wazniejszych grup kosztow. Konto
moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony WN konta 404 Wynagrodzenia
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenie 231

Typowe zapisy strony Ma konta 404 Wynagrodzenia
Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

405”Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdow i 0séb fizycznych zatrudnionych na umowe o pracg, umowe
zlecenie, umowe o dzieto 1 innych uméw nie zaliczanych do wynagrodzen. Na koncie 405 ujmuj¢ sie
w szczegolnosel: koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw, koszty z tytutu réznych $wiadczen
wyplacanych pracownikom nie zaliczanych do wynagrodzen lub uposazenia, zasgdzone renty,
naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS, skladki na fundusz pracy i PFRON, koszty szkolei
pokrywanych przez pracodawce, wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia. Do konta prowadzi sie
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ewidencj¢ analityczng wg klasyfikacji budzetowej.  Konto moze wykazywaé w ciggu roku
obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi sie w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony WN konta 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Naliczone skladki 229

2. Wartos¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

3. Optata za szkolenia, materiaty bhp 201
Typowe zapisy strony Ma konta 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Pod data 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

409”Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, ktore nie sg ujmowane na kontach 400-405. Na koncie 409
ujmuje sie w szczegdlnosci: koszty ryczattéw dla pracownikéw, koszty krajowych 1 zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz inne koszty. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg klasyfikacji budzetowej i wazniejszych grup kosztéw. Konto
moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony WN konta 409 Pozostale koszty rodzajowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. koszty podrozy stuzbowych 234
2. Optata za ubezpieczenie majatkowe 130

Typowe zapisy strony Ma konta 409 Pozostale koszty rodzajowe
Tresc¢ operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéow finansowych —zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, - kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, pozostalych
przychodéw operacyjnych kosztéw finansowych, przychodéw finansowych, zyskow i
strat nadzwyczajnych, kosztéw dzialalnosci finansowej funduszy specjalnych, kosztow
poniesionych przez jednostke dotyczacych sum depozytowych.

720 ..Przychody z tvtulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych zalicza si¢ opftaty,
sktadki, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrebnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych, zaliczonych do dochodéw. Ewidencje szczegdtowy prowadzi sie
w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa oraz zapewnia wyodrebnienie przychoddéw z tytulu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. Do przychodéw urzedu zalicza si¢ rowniez dochody
budzetu powiatu nieujete w planach finansowych innych jednostek organizacyjnych powiatu.
Podstawg zapisow dochoddéw budzetu powiatu  w ksiggach rachunkowych urzedu bedzie
przygotowane polecenie ksiegowe (PK) na podstawie konta 901. Dochody nalezne powiatowi z tytulu
udziatu powiatu w CIT zgodnie z danymi wykazywanymi w informacji udostepnianej w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obshigujacego ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych w dziale: Finanse publiczne. Budzet panstwa begda podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych urzedu na koniec kwartalu. W ramach realizacji dochoddéw jednostki budzetowe;j, jaka
jest Starostwo Powiatowe podstawg sporzadzenia sprawozdania RB27S o dochodach sa urzadzenia
ksiegowe urzedu a w czgsdcei dotyczacej dochodow budzetu podstawa sporzadzenia beda nadal ksiegi —
»organu”. W zakresie podatkowych 1 nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa prowadzona jest wedhig zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkdéw pobieranych przez inne organy cwidencje szczegdtows stanowig  sprawozdania o
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dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi sie na
konto 8§60. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 720 Przychody z tytutu dochodow budietowych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i opflat 220, 221
2. Przelewy udziatu Powiatu w dochodach Skarbu Paiistwa (5%,25%) 129
3. Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu finansowych dochodéw budzetowych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 720 Przychody z tytulu dochodow budietowych

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
1) przypisanych jako naleznosci 220,221
2) wptaconych do banku 130,129
2. Przypisanic wymagalnych odsetek podatkowych naleznych na koniec kwartatu 220,221
3. Odsetki z tytutu nieterminowych wplat naleznosci podatkowych 129,130
4. Przypis naleznosci z dochodéw budzetowych jednostki budzetowe;j 221
5. Przypis udzialu Powiatu w dochodach Skarbu Panstwa (5%,25%,75%,95%) 220
6. Korekta (odpisy ) z tytutu zwrotu naleznosci (zapis czerwony) 221
7. Przypis dochodéw budzetu powiatu nieujete w planach finansowych innych jednostek 221
8. Pod datg 31 grudnia przeniesienie przychodéw z tytutu finansowych dochodéw budzetowych 860

750 ,,Przychody finansowe .,

Stuzy do ewidencji przychodow finansowych w szczeg6lnosci: przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetek za zwloke w
zaplacie naleznosci cywilno-prawnych, dodatnie réznice kursowe. Ewidencje szczegdlowsa prowadzi
si¢ w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa dochodéw. Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na
strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 750 Przychody finansowe

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Pod datg 31 grudnia przeniesienie osiggni¢tych przychodéw finansowych 860
Typowe zapisy strony Ma konta 750 Przychody finansowe

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Dodatnie réznice kursowe z tytutu rozliczen delegacji zagranicznych 234

2. Odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci cywilno-prawnych 220,221

3. Odsetki bankowe 130

751 .. Koszty finansowe .,

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych, a w szczegélnosci: odsetki za zwioke w zaplacie
zobowiazan, za wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odsetki od kredytéw i
pozyczek, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, ujemne
roznice kursowe. Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ w oparciu o klasyfikacje budzetows. Pod data
31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy strony WN konta 751 Koszty finansowe

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Ujemne réznice kursowe z tytuhu rozliczen delegacji zagranicznych 234
2. Odpisy aktualizujace nalezno$ci 220,221
3. Odsetki od kredytdéw i pozyczek (przypis z organu) 223
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Typowe zapisy strony Ma konta 751 Koszty finansowe
Tresc operacji konto przeciwstawne
1. Pod data 31 grudnia przeniesienie poniesionych kosztéw finansowych 860

7060 ,Pozostale przychody operacyjne”

Shizy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig, w tym
wszystkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700,720,750. Sposréd
pozostatych przychodéw operacyjnych ewidencjonuje sie w szczegdlnosci przychody zwigzane: ze
sprzedaza materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow, ze sprzedazg pozostalosci
po zlikwidowanych srodkach trwalych, ze zbyciem srodkdéw trwalych, inwestycji, wartosci
niematerialnych i prawnych, z otrzymanymi odszkodowaniami i karami, z otrzymanymi nicodpfatnie,
w tym w drodze darowizny, aktywow obrotowych, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapily incydentalnie. Ewidencje szczegdétowy prowadzi si¢ w oparciu o klasyfikacje budzetowa.
Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

Typowe zapisy strony WN konta 760 Pozostale przychody operacyjne
Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przeniesienia w koncu roku osiggnietych pozostatych przychoddéw operacyjnych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 760 Pozostale przychody operacyjne

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartoséci niematerialnych 1 prawnych,
materiatow po likwidacji srodkdéw majatkowych 130
2. Sprzedaz nieruchomosci Powiatu 221
2. Otrzymane odszkodowania, kary 130
3. Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate 013

761 . Pozostale koszty operacyjne”

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia. W szczegdlnosci na
stronie Wn 761 ujmuje si¢: wartos¢ ewidencyjng sprzedanych materiatéw, pozostale koszty
operacyjne, do ktorych zalicza si¢ zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciggalne naleznosci, jesli sg pokrywane 2z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od dluznikéw, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego (egzekucja sadowa) oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wstapity incydentalnie.

Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

800 ,.Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego Starostwa oraz wystepujacych w
tym zakresie zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie MA jego
zwigkszenia. Konto wykazuje na koniec roku saldo MA, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na:

»01”- Fundusz jednostki — fundusz podstawowy

»02”- Fundusz jednostki — majgtek trwaty

Typowe zapisy strony WN konta 800 Fundusz jednostki

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
3. Przeksiggowanie przekazanych w danym roku dotacji budzetowych 810
4. Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 761
5. Zmniejszenie wartosci srodkow trwatych na skutek aktualizacji 011
6. Wartos¢ nieumorzona sprzedanych i nicodptatnie przekazanych podstawowych srodkow
trwatych 1 inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych 011,020,080
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 Fundusz jednostki

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy z roku ubieglego 860

2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych 223

3. Wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji

(przy oplacie faktury ze srodkow inwestycyjnych zapis rownolegly WN 201 / Ma 130) 810

4. Zwigkszenie wartosci srodkow trwatych na skutek aktualizacji 011
5. Nicodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

1 inwestycji 011,020,080

810 ..Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu §rodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”
Stuzy do ewidencji :
1) Dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw srodkéw budzetu w czgsci uznanej za
wykorzystane 1 rozliczone,
2) Roéwnowartosé wydatkow dokonywanych przez jednostki budzetowe ze srodkdéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto
810 nie moze wykazywac salda na koniec roku. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie
w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy strony WN konta 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Dotacje przekazane przez dysponenta srodkéw w czesci uznanej za rozliczong 224
2. Dotacje przekazane przez jednostke na sfinansowanie inwestycji 800

(przy opfacie faktury ze srodkéw inwestycyjnych zapis réwnoleglty WN 201 / Ma 130)

Typowe zapisy strony Ma konta 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budietu srodkow europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Tresc operacji konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego stanu dotacji przekazanych 800

840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzvokresowe nrzvchodéw”

Stuzy do ewidencji przychodéw =zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic
mozno$¢ ustalenia stanu: rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen 1 zmniejszefi oraz rozliczen
miedzyokresowych przychodow oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen. Konto moze wykazywac
saldo Ma , ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Typowe zapisy strony WN konta 840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Tresé operacji konto przeciwstawne
1. Rozwigzanie rezerwy lub zmniejszenie na skutek :
1. splaty naleznosci lub roszezen (réwnolegle do daty splaty) 751,761
2. uznania naleznosci lub roszczenia za nieuzasadnione lub ich
umorzenie, przedawnienie 201,234,240
2. Zarachowanie przychodow przysztych okreséw do przychodéw danego okresu 750,760

Typowe zapisy strony Ma konta 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Utworzenie rezerwy na zobowigzania 751,761
2. Wptlaty z tytutu przychodéw zaliczonych do przysztych okresow 130
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851 ..Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”
Stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmnicjszen zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych
tworzonych z tytuhu:

1) odpisow obcigzajgcych koszty biezacej dzialalnosci,

2) odsetek naiiczonych od srodkow tego funduszu ulokowanych na rachunku bankowym,

3) odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

4) dobrowolnych wptat 1 darowizn,

5) oplat 0s6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci
socjalnej,

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajgeca ustalenie zwigkszen i zmniejszen
zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz wysokosci poniesionych oraz uzyskanych
przychodéw. Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie poszezegdlnych zrodet jego
tworzenia 1 kierunkow wykorzystania.

Typowe zapisy strony WN konta 851 Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

Tres¢ operacji konto przeciwstawne
1. Przelew srodkdéw dla innych jednostek na sfinansowanie wspolnej
dziatalnosci socjalne;j 135
2. Koszty zwigzane z prowadzang dzialalno$cig socjalng 135
3. Wyptata przyznanej pomocy bezzwrotne;j 135
4. Umorzenie pozyczek mieszkaniowych 1 innych naleznosci 242
Typowe zapisy strony Ma konta 851 Zakiadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
Tresé¢ operacji konto przeciwstawne
l. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obcigzajace
koszty podstawowej dziatalnosci 135
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokryciu kosztéw dziatalnosci wspdlnej 135
3. Odsetki bankowe naliczone od stanu $rodkdéw na rachunku bankowym 135
4. Przychody z tytutu oprocentowania pozyczek mieszkaniowych
udzielonych pracownikom 242

855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Stuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujgcym do ewidencji réwnowarto$ci mienia
zlikwidowanych innych jednostek organizacyjnych przyjetych przez organy zatozycielskie. Na stronie
Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji , a na
stronie Ma stan funduszu i jego zwigkszenia z tytulu przyjecia mienia zlikwidowanych jednostek.
Wartos¢ przyjetego mienia ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 015 zbiorczo na podstawie
bilansu zlikwidowanej jednostki. Do konta 855 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa, ujmujac
oddzielnie warto$¢ mienia kazdej zlikwidowanej jednostki.

Typowe zapisy strony WN konta 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Tresé operacji konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie wartosci funduszu o kwote zaplaconych naleznosci 015
( wplywy ze sprzedazy zalicza si¢ na dochody budzetowe — ksiggujemy je Wn 130 Ma 221)

2. Obnizenie wartosci mienia w wyniku przeszacowania lub przeceny 015

Typowe zapisy strony Ma konta 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

1. Wartos¢ bilansowa mienia przyjetego przez organ po likwidacji jednostki 015
2. Zwigkszenie warto$ci mienia w wyniku przeszacowania lub przeceny

powyzej wartos¢ wykazang w bilansie 015
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860 ,.Wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki. Saldo Wn - strata netto,
saldo Ma — zysk netlo. Saldo przenoszone jest do dnia 30 kwietnia nasi¢pnego na konto 800 Fundusz
jednostki.

Typowe zapisy strony WN konta 860 Wynik finansowy

Tresé operacji konto przeciwstawne
A: ksiegowania w ciggu roku:
1. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego 800

B: ksiegowania w koricu roku:

1. Przeniesienie poniesionych kosztéw 400,401,402,403,404,405,409

2. Przeniesienie kosztow z operacji finansowych 751

3. Przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych 761
Typowe zapisy strony Ma konta 860 Wynik finansowy

Tres¢ operacji konto przeciwstawne

A: ksiegowania w ciggu roku:
1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego 800

B: ksiegowania w koncu roku:

1. Przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720
2. Przeniesienie przychodéw z finansowych 750
3. Przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych 760
KONTA POZABILANSOWE:

910 "Nieamortyzowane lub nieumarzane przez jednostke $rodki trwale, uzywanych na
podstawie umdéw najmu, dzierzawy i innych umoéw w tym z tytulu umow leasingu™

Konto shuizy do ewidencji wartosci nieamortyzowanych lub nieumarzanych srodkéw trwalych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw w tym z tytulu umow leasingu w
celu sporzadzenia informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1. Zmniejszenie warto$ci nieamortyzowanych lub nieumarzanych srodkéw trwatych, uzywanych na
podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw w tym z tytulu umdw leasingu w ciggu roku

Na stronie MA konta ujmuje sie:

1. Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie
umow najmu, dzierzawy i innych uméw w tym z tytutu uméw leasingu

976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie:

1. Zamknigcie konta na koniec roku

Na stronie MA konta ujmuje sie:

1. Wartos¢ naleznosci od innych jednostek bedgcymi jednostkami organizacyjnymi JST z tytutu
dostaw i ustug oraz pozostate naleznosci,

2. Wartos$¢ zobowigzan od innych jednostek bedacych jednostkami organizacyjnymi JST z tytutu
dostaw 1 ustug oraz pozostale zobowigzania,

3. Wartos¢ srodkéw trwatych, srodkow trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie od innej jednostki,
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4, Wartos¢ srodkow trwatych, $srodkow trwalych w budowie oraz wartos$cei niematerialnych i prawnych
przekazanych nicodplatnie innej jednostki.

Na stronie Ma konta 976 wprowadza si¢ wszystkic wylgczenia na koniec roku pod datg 31 grudnia na
podstawie dokumentu PK. Analityke do konta 976 prowadzi si¢ w podziale na jednostki oraz rodzaj
sprawozdania finansowego, ktdrego wylaczenia dotycza.

980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych :

Na stronie Wn ujmuje si¢:

1. Ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie MA konta ujmuje si¢:

1. Wartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych

2. Wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
3. Wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow ”

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych:

Na stronie Wn ujmuje si¢:

1. Ujmuje sie¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych

Na stronie MA ujmuje sie:

1. Wartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow

2. Warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej
Ewidencja szczegdtowa do konta 981 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkdéw budzetowych

998 .. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym

jednostki budzetowej danego roku budzetowego, w tym sfinansowanych w ramach srodkéw unijnych.

Zapisem czerwonym ujmuje sie zmiany umow polegajgce na zmniejszeniu ich warto$ci, przesuni¢ciu

terminu wykonania tych umow na lata przyszie lub korekty z tytutu zmniejszenia srodkéw na dany cel

w planie finansowym wydatkéw roku biezacego. Obroty strony Ma konta liczone narastajaco za

poszczegoOlne miesigce 1 za rok stanowia podstawe do wykazania danych w sprawozdaniu Rb-28s.

Na stronie Wn ujmugje sie:

1. réwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych,

2. réwnowarto$¢ wydatkdéw sfinansowanych ze srodkami unijnych,

3. réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie MA konta ujmuje sie:

1. zaangaZzowanie wydatkéw, czyli rownowartos¢ zawartych w danym roku umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
danym roku,

2. umowy nie wycenione co do wartosci tzw. licznikowe np. energia elektryczna, centralne
ogrzewanie, woda , rozmowy telefoniczne, komorkowe, optaty pocztowe, nadzér nad lasami ,
woda przyjmuje si¢ w wartosci co miesiecznej faktury ,

3. drobne, sporadyczne zakupy, delegacje powodujace rdwnoczesne wystegpowanie zaangazowania
i wykonania wydatkéw przyjmuje sie w wartosci faktur dokumentujgcych te zakupy,

4. zapis czerwony polegajacy na korekcie zmniejszeniu zaangazowania srodkow finansowych
budzetu

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug podziakek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na

koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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999 [ Zaangazowanic wydatkow budzetowvceh przyvszliveh lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ :

1. réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych, w tym sfinansowanych w ramach
srodkéw unijnych w latach poprzednich, a przeznaczonych do realizacji w roku biezacego.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ :

1. wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych (podpisane umowy, decyzje do 31 grudnia
danego roku, z ktorych wynika, ze beda obcigzaly wydatki lat nastepnych),

2. zaangazowanie wydatkow w wartosci faktur dokumentujacych te zakupy, ktére wptynety w
grudniu danego roku a ptatno$¢ zobowigzan nastapi w roku nastepnym.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych i planu finansowego. Na

koniec roku konto moze wykaza¢ saldo MA oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

przysztych.
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Zalacznik nr 3

Wykaz
Materialow i skladnikow majatkowych,
ktorych warto$é odpisywana jest w calo$ci w koszty i nie podlega ewidencji ilo§ciowe;j
oraz iloSciowo-wartoSciowej

Sprzet ochrony osobistej:
Fartuchy, buty, rekawice.

Sprzet gospodarczy dla utrzymania czystosci pomieszczen:
Wiadra, szczotki, zmiotki, $mietniczki, wycieraczki, kosze, kubty na $mieci, nawilzacze
powietrza, przeplywowe podgrzewacze wody,

Sprzet typu kuchennego jak:
Zastawa stolowa, szklanki, filizanki, talerze, tace, lyzeczki, noze, widelce, spodeczki,
cukierniczki, garnki, czajniki (takze elektryczne), termosy, obrusy, serwety.

Sprzet biurowy:

Dziurkacze, dtugopisy, otowki, pisaki, zszywacze, lampy na biurka, podktady na biurka,
popielniczki, noze do papieru, nozyczki, apteczki, pétki na sciang, kwietniki Scienne i
stojace, godla panstwowe, skrzynki na kartoteki, kasety metalowe, wentylatory pokojowe,
pudetka na dyskietki i na ptyty CD, wizytowniki, przyborniki na biurko, gabloty $cienne,
ogrzewacze elektryczne, kalkulatory.

Pozostaly sprzet:

Taborety, drabiny, aparaty telefoniczne, komorkowe, szafki narzedziowe 1 gospodarcze,
gasnice, drobny sprzet p. pozarowy, filtry monitory, lustra, dyskietki, ptyty CD, pendrive,
stuchawki, kasety magnetofonowe, szyny, firany, zaluzje, zegar, godta, obrazy, sztuczne
kompozycje, kwiaty, tablice ogloszen, tablice wizualne i reklamowe, flagi, opony oraz
pozostaty sprzet trudny do oklejenia etykietami z kodem kreskowym.
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Zalgcznik nr 4

Nazwa komorki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Olsztynie

1. WNIOSEK
O likwidacje zuzytego lub nieprzydatnego skiadnika majatku trwalego.
Prosz¢ o wycofanie z eksploatacji sktadnika majatku trwalego: .....ccoorveiciiimiinicniiinrnes s
............................................. kod kreskowy.........ccccecvverenccrrne IIF INWENEATZOWY ..eevvevinevierececeneenee.. CENA
B o S S S S SR kod kreskOwWy....c.ooevevecenvencenens O INWENLATZOWY ...oovveeereeieiercrranrens cena
ST RO — kod kreskOwy......cccoovvvvecrevvernenns NF INWENTATZOWY ..vvvvveveceveiereerasarennas cena

" podpis Dyrektora komérii wnioskujacej

II. Adnotacje Wydzialu Organizacyjnego
Dane:

1) rok przyjecia do eksploatacyi........... csmanimmnmims s i st
2) StOPICH ZUZYCIA wivsiuaconvinbinasicessismuismassiinsaisssrismsas st e s sassmssnsaissessiessisness
3) dalsza przydatnos¢ w innych komdrkach Starostwa .............ecceeeereeiicoeniensnccveseennenans

podpis wyznaczonego pracownika
Wydziatu Organizacyjnego

ITI Procedura likwidacyjna
2. Ocena komisji Likwidacyjnej

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

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



3. Whnioski Komisji Likwidacyjne;j
Na podstawie ogledzin srodka trwalego stwierdzamy jego nieprzydatnos¢ do dalszego
uzytkowania, stawiamy wniosek aby w/w sktadnik majgtkowy:
A/ odsprzedaé

1) w drodze przetargu publICZNEZO ......ccovrueriiriiriereiieiceineritrece et rere oo see e saesresiia s
2) w drodze przetargu dla pracoWnIKOW.......c.ccccvieiiiiriririiviiinee e eie et
3) DPIraCOWNIKOIN........ susaviisisesisiisiis vnsssss s eiunss sauvasevs o0 ioesaas sovssiiioami i s o S RS 2

Ustalamy ceng wywolawcza ( cene sprzedazy) na zt.........cccoeeriieivninieiiiriieiirinenee i
SIOWNIE ZEOLYCI ..ot ae s ee e e SRR SRS SRS SR A

B/ zlomowad
C/ nieodptatnie
PIZEKAZAC. .....oouiiiieiiiiitiii ettt sttt e e e et aeen et beene
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Zalacznik nr 5

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Data rozpoczecia

Lp | Nazwa uzytkownicy wersja eksploatacji

1 Program Respons Wydziatl Organizacyjny Wer. 05.003 13.09.2022
Wydziat Budzetu i Finanséw

2 | System Ptatnik Wydziat Budzetu i1 Finanséw | Wer. 10.02.002 |26.01.2019
,Wydzial Organizacyjny

3 Program Bestia Wydzial Budzetu 1 Finanséw Wer. 7.041.01.19 121.10.2022

4 | OPTIest Wydzial Budzetu i Finansow Wer.3.2.0.5. P [19.12.2019
Wydzial Organizacyjny
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Zalacznik nr 6

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie

przetwarzania danych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie
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Zalacznik nr 7

Wykaz aktualnych kodéw operatoréw dla systemu finansowo-ksi¢gowego

LP | KOD Operatora Nazwisko i Imi¢ Wydzial
1 Fo1 Kozikowska Lucyna | Budzetu i Finansow |
Budzetu i Finanséw
2 F02 Dulniawka Joanna I
3 KAP Kapiniska Monika Budzetu i Finanséw
4 ACH “Aneta Chrobak Budzetu 1 Finansow
5 F05 Sarol Maria Budzetu 1 Finanséw
6 ~ F04 Rutkowski Piotr Budzetu i Finanséw
7 PIL Pill Zaneta Budzetu i Finansow
8 MAC Macutkiewicz Marta Budzetu i Finanséw
9

Budzetu i Finansow
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Zalgcznik nr 8
Protokoél weryfikacji Srodkow trwalych

PROTOKOY. WERYFIKACJI SRODKOW TRWALYCH

sporzadzony na dzien 31.12....... r.

Pozycja bilansu Aktywa A.l.1 SRODKI TRWALE
symbol konta 011 Srodki trwate

071 Umorzenie srodkéw trwatych
1. Saldo konta 011- Srodki trwate
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
i wynosi brutto: z
wtym :
a) grunty, wieczyste uzytkowanie
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii tgdowej i wodne;j
¢) urzadzenia techniczne i maszyny
d) $rodki transportu
€) pozostate $rodki trwate
2. Saldo konta 071- Umorzenie sSrodkéw trwalych

wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I wynosi zt

w tym :

a) grunty, wieczyste uzytkowanie

b) umorzenie budynki, lokale i obiekty inzynierii [adowe] i wodnej
¢) umorzenie urzadzenia techniczne i maszyny

d) umorzenie $rodki transportu

e) umorzenie pozostate $rodki trwate

3. Wartos¢ netto srodkow trwatych ( poz.1 - poz. 2) zt
4. Przebieg inwentaryzaciji:
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1.
2.
3.
4.1 Zweryfikowat poprawnos$é salda konta 011 Srodki trwate, na ktére przypada:
— Stan bilansu otwarcia na dzien 1.01......... w kwocie zt
wtym :

a) grunty, wieczyste uzytkowanie
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii Iladowej i wodnej
¢) urzadzenia techniczne i maszyny
d) srodki transportu
e) pozostate $rodki trwate
—  przychody w roku obrotowym zt
wtym :
a) grunty, wieczyste uzytkowanie
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
¢) urzgdzenia techniczne i maszyny
d) srodki transportu
e) pozostate srodki trwate

— rozchody w roku obrotowym zt
wtym:
a) grunty, wieczyste uzytkowanie
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej
¢) urzadzenia techniczne i maszyny
d) srodki transportu
e) pozostate srodki trwate

— stan na dzien bilansowy 31.12......... zt
( wg wartosci poczatkowej) w tym :
a) grunty, wieczyste uzytkowanie
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej
¢) urzadzenia techniczne i maszyny
d) $rodki transportu
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e) pozostate srodki trwale
4.2 Zweryfikowat poprawnos¢ salda konta 071 umorzenie srodkow trwalych:
stan na dziern 1.01......... r. ; zt

— zwigkszenie odpiséw umorzeniowych zt
wtym ztytutu :

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt
wtym :

a) umorzenie budynki i lokale

b) umorzenie obiekty inzynierii $ladowej i wodnej
¢) umorzenie urzadzenia techniczne i maszyny
d) umorzenie $rodki transportu

e) umorzenie pozostate srodki trwate

— zmniejszenie odpis6w umorzeniowych zt
wtym z tytutu :

4.3 Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.......... r. Wynosi :
zt
— warto$¢ brutto, tj. saldo 011 - B
—~ umorzenie na koniec roku, tj. 071
wtym:
a) grunty zt
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej zt N

— wartos¢ brutto
— dotychczasowe umorzenie )
c¢) urzadzenia techniczne i maszyny zt

— wartos¢ brutto
— dotychczasowe umorzenie i
d) $rodki transportu zt

— wartos¢ brutto
~ dotychczasowe umorzenie
e) pozostate $rodki trwate zt
— wartos€ brutto
— dotychczasowe umorzenie
5 Komisja potwierdzila, ze:
5.1 umorzenie naliczone za ....................... . wynika z tabeli amortyzacyjnej

5.2 Jednostka posiadane $rodki trwate wykorzystuje do realizacji zadan statutowych powiatu

5.3 Srodki trwale sa kompletne i zdatne do uzytku
Jednostka posiada akty notarialne, decyzje potwierdzajace nabycie nieruchomosci oraz gruntéw i prawa
wieczystego uzytkowania gruntu

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ilosciowo-
wartosciowg
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

B Zatwierdzono:

Glowny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zalgcznik nr 9
Starostwo Powiatowe

W Olsztynie
Whiosek na zlozenie dyspozycji wyplaty zamknigtej
podjecia waluty obcej z banku do kasy
Klasyfikacja Tytut podjgcia Kwota
budzetowa

Razem

Sporzadzil : .....oooviiee e

OISZtyn, di....cccvevuvieereeicie e

Sprawdzit: Zatwierdzit:
Gloéwny ksicgowy Starosta/osoba
upowazniona
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Zalacznik nr 10
Protokol przekazania nieruchomosci w formie sprzedazy / darowizny / zamiany — WPT

Na podstawie
: aktu notarialnego

znak z dnia
| sprzedazy / darowizny / zamiany

Protokdt przekazania nieruchomosci w formie
sprzedazy / darowizny / zamiany

przekazuje sie nieruchomos$é w formie

Nazwa ( charakterystyka )

Nabywca

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartos$é poczatkowa

Numer inwentarzowy

1.

podpis pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

2.
Podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow

Sporzadzit : data :

Umorzenie

zatwierdzam :

Na
podstawie: aktu notarialnego
znak z dnia

Sprzedazy / darowizny / zamiany

Protokot przekazania nieruchomosci w formie
Sprzedazy / darowizny / zamiany

Przekazuje si¢ nieruchomos$¢ w formie

Nazwa ( charakterystyka)

Nabywca

Symbol klasyfikacji
Rodzajowej

Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

1.
podpis pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
2.

Podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow

Umorzenie

Sporzadzit: Data:

' Zatw_ierdzam:
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Zalacznik nr 11

Rozliczenie kart drogowych

Samochodu........ccovvieiisniiiicerae BF F@Jevrviinniinniiniinnninnnnnn.
Za MIeSIge v viamwaaiasiact -
Data Nr Stan Przebieg Stan Stan Ilo&¢
karty licznika paliwa paliwa paliwa Zuzycie paliwa
km przy przy zakup.
otrzymaniu | zwrocie w Wg Rzeczy- | Oszezgd- Prze-
Kkarty karty danym normy wiste nosci krocze-nia
okresie |
Norma zuzycia na 100 km przebiegu ........cocovviieeeenninnen. |
Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu ...............co.... |
(sporzqdzit) (podpis kierowcy)
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Zalacznik nr 12

Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem s$rodkéw wunijnych w
Starostwie Powiatowym w Olsztynie i Organie

§ 1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych prowadzona jest
na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu powiatu oraz jednostki — Starostwo Powiatowe w
Olsztynie oraz zasad okreslonych zarzadzen w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, o ile
wydatki zostang uznane za kwalifikowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dotyczyé beda
okresu realizacji zadania.

§ 3. 1.Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw jest Powiat.

2. Realizacja projektu odbywa si¢ w jednostkach organizacyjnych powiatu (w miejscu powstawania
kosztow), ktére w swoich planach finansowych powinny mie¢ ujete wydatki na realizacje zadania.

3. Powiat, ktéry zgodnie z umowa otrzyma zaliczkowo srodki na realizacje zadania, zaliczke w
formie zasilenia przekazuje jednostkom powiatu realizujacym zadanie.

§ 4. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to wyodrgbniony rachunek bankowy funkcjonuje w powiecie-organie i drugi
wyodrebniony rachunek funkcjonuje w  jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania
kosztow).

§ 5. Ksiggi rachunkowe w zakresie projektéw/zadan wspoOtfinansowanych ze $rodkéw unijnych
prowadzone s3a komputerowo, w programie PUMA-Nowa Gmina w module Finanse i Ksiegowosc.
Ewidencja ksiggowa poszczegolnych projektéw prowadzona jest w odrebnym dzienniku dla kazdego
realizowanego projektu. Prowadzone dzienniki umozliwiaja wyodrebnienie operacji zwiazanych z
danym projektem, pozwalajgc uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci
finansowej projektu i kontroli wykorzystania srodkow.

§ 7. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami
1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

§ 8.1.Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w Organie Powiatu korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133- Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, w tym $rodkéw unijnych

224- Rozrachunki budzetu

901 - Dochody

902 - Wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

2. Zasady ewidencji na kontach zadan realizowanych z udzialem $rodkéw unijnych zostaly
szczegotowo omdwione w zataczniku nr 1.

§ 9.1.Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkéw unijnych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

080- Inwestycje ( srodki trwale w budowie )

130- Rachunek biezacy jednostki

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

215 - Rozrachunki z tytubu VAT na poziomie Powiatu w ramach centralizacji

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
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229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
225- Rozrachunki z budzetami

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240- Pozostate rozrachunki

401- Zuzycie materiatdéw 1 energii

402- Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spofeczne i inne §wiadczenia
409- Pozostale koszty rodzajowe

720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2.Zasady ewidencji na kontach zadan realizowanych z udzialem s$rodkéw unijnych zostaly
szczegotowo oméwione w zatgezniku nr 2.

§10. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja nastgpujace
czynnosci:

1) rejestracja wplywu faktur, rachunkdéw wraz z obowiazujaca dokumentacja /np. protokoty odbioru /
przez pracownika ds. obstugi interesanta;

2) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacje projektu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa
zgodne z umowami z instytucjg po$redniczgca, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej;
3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu , czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera btedow
rachunkowych -dokonywana przez pracownika wydziatu finansowego;

4) zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych do wyptaty przez osoby do tego upowaznione nastepuje
zgodnie z zasadami stosowanymi w jednostce.

5) wystawienie dyspozycji przelewédw dla dowoddéw nie zawierajacych bledow.

6) prawidlowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiegowania projektow z udziatem srodkéw unijnych.

§11. W projektach unijnych przy prowadzeniu rachunku bankowego w dewizach stosuje si¢
przeliczenie waluty po kursie banku prowadzacego obstuge bankowa.

§12. Dla zadan finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych przyjeto metody i terminy inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych na zasadach ogdlnych jak dla jednostki.

§13. Dla pozostatych srodkéw trwatych zakupionych z udziatem $rodkow unijnych przyjeto zasady
wyceny stosowane w jednostce.

§14. Wszystkie oryginalne dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sg w
odrebnych segregatorach, w archiwum zakladowym  przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie projektu.

§15. W podstawowych zbiorach dowodéw ksiegowych starostwa powiatowego znajdujg sig
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dowoddw ksiggowych.

§16. Wptywy $rodkéw unijnych oraz wydatki zwigzane z realizacjg projektow wspédlfinansowanych ze
srodkow unijnych ksiegowane sg zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych. (Dz.U. z 2022
poz.513 tj. z péZzn.zm.).
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Zatacznik nr 13

Nazwa i adres jednostki

(pieczatka)
rd -,
1
PROTOKOL WERYFIKACJI NIERUCHOMOSCI "
(stanna 31.12................)
WartoAE w lym: warlosd
L Polozenie (lokalizacja) | Nr ewidencyjny | Powierzchnia | Nri data decyzji | Nazwa §rodka trwalego] pocztkowa | Wartos¢ : f‘mfvr‘ U d
p- gmina,obreb i adres dziatki m* wiasciwego organu| (budynku,budowli) budynku/ gruntu “j “'a}ﬁ_tg}] WER
budowli uzylkm:amﬂ
gruntu

Razem

1) dotyczy sr. trwatych - NIERUCHOMOSCI (w tym prawa wicczystego uzytkowania gruntu) stanowiacych wiasnosé Powiatu
Olsztyriskiego a bedacych w ewidencji bilansowej jednostki

Pieczatka i podpis kierownika
Pieczatka i podpis gl ksiegow: data jednostki

adnotacja pracownikéw prowadzacych powiatowy zasoéb nieruchomosci :

dane wykazane w protokole weryfikacji nieruchomosci  zgodne / niezgodne * z prowadzonym
powiatowym zasobem nieruchomosci.

* niepotrzebne skresli¢

Picczatka i podpis
data pracownika
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