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Rozdzial 1 . Ogdine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.1 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wolominie
przy ul Pradzynskiego 3 z zastosowaniem technik komputerowych.

1.2 Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okresow
sprawozdawczych

1.2.1 Rokiem obrotowym jest okres rtoku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesi¢cznych okresow
sprawozdawczych, ktérymi sa miesiace kalendarzowe.

1.2.2.Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoéei budzetowej (Dz U nr 20, poz. 103 z pdzn.
zm.) oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz U nr 157, poz. 1240
z pbzn. zm,), a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje VAT, deklaracje PIT R4
(deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz inne wymagane
przepisami.

1.2.3 Jednostka sporzadza nastgpujace sprawozdania budzetowe i finansowe:

a) za okresy miesieczne, kwartalne , péfroczne i roczne :

—~  Rb-27S - miesieczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
jednostki samorzgdu terytorialnego,

—  Rb-28S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego.

b) za okresy kwartalne , pétroczne iroczne:

—  Rb-27Z7Z - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
7 realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

—  Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o  dotacjach/wydatkach  zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

—  RbN — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

—  Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan wg tytutow dluznych
oraz gwarancji 1 porgczefl,

- Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
7 tytulu wykonywania przez jst zadan zleconych,

c) za okresy polroczne i roczne:
—  sprawozdanie opisowe z dochodow i wydatkéw jednostki (sprawozdanie sporzqdzane na
podstawie ustawy o finansach publicznych),

d) za okres roczny:
—  Rb-WS — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturainych poniesionych
przez jednostki sektora finanséw publicznych,




—  Rb - roczne sprawozdanie z wykonania plandw finansowych dochodow gromadzonych
na wyodrebnionym rachunku bankowym,

_  Rb-ST — roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego,

—  sprawozdanie finansowe — bilans jednostki wg wzoru okredlonego w zalaczniku
nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (DzU nr 128, poz. 861
ze zm.), sporzadzane na dziet zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien
31 grudnia,

—  rachunck zyskéw 1 strat (wariant poréwnawezy) wg Wwzoru okredlonego
w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipea 2010 roku
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz U nr 128, poz. 861), sporzadzane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia,

— zestawienic zmian w funduszu jednostki wg wzoru okreslonego w zalgczniku
nr 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sekiora finansow publicznych (Dz U nr 128, poz.
861 ze zm.), sporzadzane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na
dzien 31 grudnia,

1.3 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1.3.1.Ze wrzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowg
obowiazujaca w  sprawozdawczosci  budzetowej  przyjmuje sic  zasadg, Ze
w ksiegach danego miesiaca ujmowane sa zobowiazania uznane, dotyczace kosztéw danego
miesiaca z data wplywu do jednostki do 9 dnia nastgpnego micsiaca kalendarzowego
(wlacznie) — ze  wegledu  na  termin  zlozenia sprawozdania ~ Rb-28
(10 dzien kazdege miesiaca). Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w kibrym ujmuje si¢
zobowiazania uznane dotyczace grudnia z data wplywu do 30 stycznia (wlacznie) nastepnego
roku.

1.3.2. Ksiggi rachunkowe obejmujg :

a/ dziennik,

b/ ksigge glowna,

¢/ ksiegi pomocnicze,

d/ zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont pomocniczych,

i sa prowadzone odrgbnie dla kazdego katalogu. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikow czesciowych,

1.3.3 Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie komputerowej przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego ~ BUDZET ST sluzacego do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych Starostwa i Powiatu. Program zatwierdzony do uzytkowania zarzadzeniem




starosty nr 1/2002 od dnia 02 stycznia 20021.

1.3.4. Analityka §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ich umorzenia
oraz amortyzacji jest prowadzona prze pomocy programu SYSTEM ZARZADZANIA
SYMFONIA SRODKI TRWALE ( data rozpoczecia eksploatacji 02 luty 2004). Zmiany w
érodkach trwatych i wartoéciach niematerialnych i prawnych dokonywane sg jednoczes$nie w
obu programach.

1.3.58.Rozliczenia z tytulu wynagrodzeii za pracg i umoéw zlecenia prowadzone sa przy uzyciu
programu kadrowo-placowego PLACE ( data przyjecia do eksploatacji 02 stycznia 2002) a
zapisy raz w miesigcu na podstawie zbiorczych zestawienn wynagrodzen 1 rozliczen z
budzetem wprowadzane sq na konta programu BUDZET ST.

1.2.6.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych , z okresleniem ich struktury i wzajemnych powiazai oraz ich funkcji w organizacji
calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych zawiera dokumentacja
techniczno-eksploatacyjna systeméw informatycznych stosowanych przez Starostwo , ktéra
zostala ujeta w rozdziale 3 niniejszej polityki rachunkowosci .

1.3.7.7akladowy plan kont , zawierajacy wykaz kont ksiggi gltownej i ksiag pomocniczych
oraz opisujacy przyjete przez jednostke zasady klasyfikacji zdarzen , jest ujety w rozdziale 3
niniejszej polityki rachunkowosci.

1.3.8. Programowa ochrona danych polega na tworzenin kopii wszystkich zbioréw danych
na koniec kazdego dnia pracy i jest przechowywana na serwerze .Odpowiedzialnos¢ za
archiwizowanic ksiag rachunkowych powierza si¢ informatykom Starostwa.

1.3.9.W celu zabezpieczenia dostepu do danych ksiegowych i systemu ich przetwarzania
przed osobami nieuprawnionymi oraz dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow
ksiegowych Naczelnik Wydzialu Finansowego jest zobowiazany do ustalenia hasel i kluczy
elektronicznych dla pracownikéw uprawnionych do pracy w systemie .Wykaz hasel nalezy
przechowywaé w miejscu niedostgpnym dla osoéb nieuprawnionych. Pomieszczenia , w
ktérych jest dokonywana ewidencja finansowo-ksiggowa s3 zabezpieczone  systemem
alarmowym.

1.4 Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych ujetych w ksiggach
rachunkowych Starostwa okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial 2 .Metody wyceny aktywdw i pasywéw w jednostce oraz
ustalania wyniku finansowego

2.1 Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Stosowane przez Starostwo Powiatowe w Wolominie zasady wyceny aktywow i pasywow
wynikajg z:

a)ustawy z dnia 29  wrzeSpia 1994 o rachunkowosci  (tekst  jedn.
Dz U z 2002 1. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz U nr 157 poz. 1240 z pdzn.,




Zn.),

c)rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 fipca 2010 r. w sprawie szczegodlowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow samorzadu teryiorialnego
oraz nicktorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz U nr 128, poz. 861 z pdn. zm.).

2.1.1.Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad.

2.1.2 Sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ w sposob nastepujacy:

a. Srodki trwale w budowie — w wysokodci ogétu  kosztow pozostajacych
w bezpodrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Sa to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow,
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

~ niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

~ oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakoniczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych érodkéw trwalych nie zalicza sig kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, kosztow obstugi zobowigzan zaciagnigtych przez Powiat,
w celu ich finansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,

W jednostee do kosztow inwestycji zalicza sie w szezegdlnodcei koszty:

- dokumentacji projektowej,

~ nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badafi geodezyjnych i innych dotyczacych okredlenia wlasciwosci geologicznych terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomnicjszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiekiow,

- oplat za uzytkowanie gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

~ zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,

— sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- zakupu pierwszego wyposazenia .

b.  wartoéci niematerialne i prawne (o wartosci poczatkowej powyzej 3 500,00 z,
nadajace si¢ do wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie
uzywania dhuzszym niz rok) eraz §rodki trwale (o wartosci poczatkowej powyzej 3 500,00
7k, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i
zdatne do uzytku w momencie oddania do uzywania, przeznaczone na potrzeby dzialalnoscei
jednostki) w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartodci
poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznodci od sposobu ich nabycia wedhug:

— ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

- Kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,




—  wartosci rynkowej na dzief otrzymania - w przypadku otrzymania w drodze darowizny
(jesli w umowie o przekazaniu wskazano wartos¢ nizsza, obowiazuje wartosc podana w
umowie). Wartoéé rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale stanowiace wlasnoéé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytoriainego
otrzymane nicodplatnie moga byé, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Okre$lona powyzej warto$é poczatkowa (powyzej 3.500,00 zi) i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Wartosé poczatkowa srodkéw trwatych ulega podwyzszeniu o wartos¢ nakladow
poniesionych na ich ulepszenie. Jezeli §rodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, warto$¢ poczatkowa tych srodkow
trwalych powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czesei sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
3 500,00 z1. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
obrotowym przekracza 3 500,00 zl. i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowe] w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodkéw trwalych do uzywania,

Na dzieh bilansowy $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sig
w wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci.

c. pozostale §rodki trwale oraz pozostale wartoSci niematerialne i prawne
(niespelniajace powyzszych kryteriow $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, a jednoczesnie  spelniajace  warunek  zamiaru uzytkowania
przez jednostke tych sktadnikow majatkowych przez okres dtuzszy niz jeden rok) wycenia si¢
wedlug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny
lub przekazania przez wladciwy organ stosuje si¢ odpowiednio.

Srodki trwate, wartodci niematerialne i prawne, pozostale $rodki trwale i pozostale wartosci
niematerialne i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w
wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich
aktualng warto$¢ rynkows i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres catego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Amortyzacja rozpoczyna si¢ z nastgpnym miesiacem po miesigeu, w ktorym przyjeto srodek
trwaly lub warto§é niematerialng i prawna do uzywania. Przyjmuje sig liniowa metode
amortyzacii.

Pozostale érodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne umarza sig
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigeu przyjeeia do uzywania.
W tym samym trybie, niezaleznie od wartosci, umarza sig ksigzki i inne zbiory biblioteczne,




srodki dydaktyczne, meble i dywany .Przedmioty niskocenne ( o wartosci do kwoty 300 zt )
nie traktuje si¢ jako pozostatego érodka trwatego i nie ewidencjonuje si¢ na koncie 013-
pozostale srodki trwale.

Przedmioty o wartosci do kwoty 300 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilodciowej w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i oséb za nie
odpowiedzialnych .

d) warto$é materialéw ujmuje si¢ w ksiggach wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
w drodze szczegOlowej identyfikacii rzeczywistych cen (kosztow) skladnikow aktywow, ktore
dotycza $cisle okreslonych przedsiewzigé, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze, $rodki czystoscel,
odpisuje sie w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu, z tym ze
warto$¢ niezuzytych materialow ustala si¢ w drodze spisu z natury na dzien bilansowy i
wprowadza na stan zapasow, korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod datg
przeprowadzenia inwentaryzaciji. Ewidencja szczeg6lowa (ilosciowo tych skladnikOw
prowadzona jest w formie kart materiatowych przez Wydziat Organizacji i Kadr. Materialy te
znajdujg sie w sktadowisku strzezonym (magazynie), do ktorego klucze znajdujg si¢ W
posiadaniu Wydzialu Organizacji i Kadr.

e.  krajowe §rodki pienigZzne (zlote polskie) wycenia si¢ i ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w wartodci nominalne;. Srodki pienigzne w walutach obeych , w przypadku
kupna lub sprzedazy walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan, wykazuje si¢ biezaco w
ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie
wedlug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank, z ktdrego
ustug jednostka korzysta. Na koniec kwartatu (wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy)
érodki pienigzne w walutach obeych wyeenia si¢ po obowigzujgcym na ten dzien $rednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Naleznosci i zobowigzania
oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie poznie;
niz na koniec kwartatu wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Jezeli aktywa i
pasywa sa wyrazone w walutach ,dla ktérych NBP nic oglasza kursu, to kurs tych walut
okresla sie w relacji do wskazanej przez jednostke waluty odniesienia, ktorej kurs jest
oglaszany przez NBP.

W przypadku , gdy odrgbne przepisy dotyczace Srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, gromadzonych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych prowadzonych w walucie obcej stanowig inaczej ,
do ewidencji oraz do rozliczenia wykorzystania tych $rodkéw stosuje sig odrebne przepisy.

f/ mnaleznoéci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje W
ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien
bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty — naleznosei (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny), natomiast zobowiazania w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz planéw




kont dla budzetu pafistwa, budzetéw samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych ,
samorzadowych zakladéw budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budZetowych majacych siedzibe poza granicami RP (DzU nr 128 ,
poz. 861).

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dmia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

f.  w jednostce nie wystgpuja rozliczenia migdzyokresowe kosztow bierne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszle zobowiazania
g.  fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalnej.

2.2.Szczegblne zasady wyceny aktywow i pasywow

Uwzgledniajac zakres 1 specyfike dziatalnosci Starostwa powiatowego oraz zasadg istotnosci,
przyjmuje sie ,ze ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka
przyjmuje w zasadach wyceny aktywdw i pasywow nastgpujace uproszezenia, ktére nie
wywieraja istoinie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: — oplacane z géry: prenumeraty, znaczki
pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje sie
je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione .

2.3.Metoda ustalania wyniku finansowego

2.3.1 W jednostce obowiazuje ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym. W zwiazku z tak
zorganizowana ewidencjg kosztow jednostka stosuje porownawcezy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

2.3.2.Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koneie 860
,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo
Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjgcia sprawozdania
finansowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncie w ciggu roku
obrotowego oraz w koncu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zakladowym planie
kont.

2.3.3.Wynik finansowy brutto pomnicjszony o obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

2.3.4.W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi podatku
dochodowego od 0séb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu
brutto.

3.Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1 Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowe;
3.1. 1. Zadanjem rachunkowosci zakladu jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych




w sposéb prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a/ zapewniona ma  by¢ kompletnos¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych — zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b/ operacje nalezy uyymowaé wg okresow sprawozdawczych,

o/ warto§¢  poszezegolnych  skladnikéw aktywow i pasywow, przychodow i kosztow jak
tez zyskow 1 strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrebnie.

3.1.2. Zapisy w ksiegach rachunkowych - wydrukach komputerowych -prowadzi si¢ w jezyku
polskim, na podstawie dowodéw, w zlotych i groszach.

3.1.3 Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy opisany wg Ustawy
z dnia 10 czerwea 1994 r 0 zaméwieniach publicznych stwierdzajacy:

- fakt dokonania operacji zgodnie z jej przeznaczeniem,

- zawierajacy okreélenie dostawcy lub w dowodach wewngtrznych symbole komorek
organizacyjnych,

- date wystawienia dowodu 1 tre$¢ operacji,

- whasnorecezne podpisy 0séb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym stwierdzonym
wlasnorecznym podpisem,

- nadanie numeru umozliwiajacego sprawdzenie z zapisem ksiggowym.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawiaé mozna wylacznie przez skredlenie niewlasciwie
napisanego tekstu i napisanie nowego tak, zeby mozna byto odczytaé biednie napisany tekst.
Naniesiona poprawka powinna byli parafowana.

3.1.4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa oryginaly dowodow ksiggowych.
3.1.5. Jako dowody wihasciwe do udokumentowania mogg by¢ uzyte dokumenty wystawione
przez pracownikéw. Dowody te powinny zawieraé datg dokonania operacji, miejsce 1 dat¢
wystawienia, podpis osoby dokonujacej wydatku.

W dowodach tych nalezy takze podac :

a/ przy zakupie rodzaj skfadnikéw majatku, ilos¢ i ceng

b/ w pozostalych wydatkach - cel dokonania wydatku.

Dowody wystawione przez pracownikéw w formie o$wiadczenia nie mogg opiewa na
kwote wyzsza niz 500 zl.

3.1.6. Zasady prowadzenia gospodami magazynowe;

3.1.6.1.Gospodarka magazynowa objete sa zakupy paliwa do samochodéw shuzbowych.
Dowodem potwierdzajacym zuzycie sa rozliczone karty drogowe. Karty drogowe sa
prowadzone w Wydziale Organizacyjnym i w Wydziale Drog Powiatowych.
3.1.6.2.Gospodarka materialowg nie sg objete nastgpujace artykuty : $rodki  czystodel,
artykuly papiernicze, artykuly gospodarcze .Wartos¢ zakupu w/w artykutow ksiggowana jest
w koszty bezposrednio po zakupie. Natomiast ewidencja pozaksiggowa objeta jest ewidencja
ilo§ciowa prowadzona przez Wydzial Organizacyjny w Starostwie.

3.1.6.3. Warto§¢  drukéw  $cislego zarachowania, tablic rejestracyjnych , znakow
drogowych , materialdw drogowych  ksi¢gowana jest w koszty bezpoSrednio po
zakupie. W odpowiednich wydzialach Starostwa prowadzona jest ewidencja ilodciowa.




3.2 Zakladowy plan kont i sposéb podziatu kont syntetycznych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w podziale nakatalogi utworzone w systemie Budzet —ST.
Sprawozdania sporzadza si¢ w oparciu o taczne zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i
analitycznych,
Sposéb podziatu kont syntetycznych nastepuje wedlug ponizszej tabeli oraz objasnien do

funkcjonowania kont.
Plan kont dla jednostki samorzadu terytorialnego — Powiat Wolominski

Wykaz kont budietu Powiatu

Konta bilansowe

symbol Podziat analityczny Nazwa konta syntetycznego

133 - w podziale wg rachunku Rachunek budzetu
bankowego budzetu

134 - w podziale wg umowy Kredyty bankowe
kredytowej

135 - Rachunek $rodkdéw na

niewygasajace wydatki

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 -w podziale wg jednostek Rozliczenie dochoddw
budzetowych Powiatu budZzetowych

223 -w podziale wg jednostek Rozliczenie wydatkow
hudzetowych budzetowych

224 - w podziale wg urzedow Rozrachunki budzetu
skarbowych i panstwowych
jednostek budzetowych

225 - w podziale wg jednostek Roziiczenie niewygasajacych
budzetowych wydatkow

240 - w podziale wg poszczegbinych |  Pozostate rozrachunki
tytuldw | kontrahentow

250 - W Umowy Naleznosci finansowe

260 - wg tytutu zobowigzania Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace

naleznosci

301 - wg grup dochodow i podzialek | Dochody budzetu
kiasyfikacji budzetowej

802 - wg jednostek budzetowych Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

9204 - Niewygasajgce wydatki

a09 - wg tytulow Rozliczenia migdzyokresowe




960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych
operacjach
a968 - wg podzialek klasyfikacji | prywatyzacja
tytutow prywatyzacii

Konta pozabilansowe

991 - wg klasyfikacji budzetowe;] Planowane dochody
budzetu

992 - wg klasyfikacji budzetowej Planowane wydatki budzetu

093 - wg tytutu naleznosci Rozliczenia z innymi
budzetami

Zasady funkcjonowania kont.
Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto to stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
biezacym budzetu powiatu. Zapisy ksi¢gowe na koncie sa dokonywane wylacznie na podstawie
dowodéw bankowych. W razie stwicrdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢
zgodnie z wyciagiem , natomiast réznicg wynikajaca z blgdu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do
wyjaénienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu. Po stronie Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma wyplaty
dokonane z rachunku budzetu ,w tym wyplaty w ramach kredytu udziclonego przez bank w rachunku
budzetu. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty bankowe . Konto moze wykazywa¢ saldo Wn
lub saldo Ma.

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto to stluizy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego kredytu odrgbnic.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto to shuzy do ewidencji operacji pienigznych otrzymanych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace srodki . Zapisy na koncie sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw

Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze
Konto to shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze wtym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku ,gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplaconych bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym ,

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank plainika w okresie




sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.
$Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto to shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytwlu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ dochody
budzetowe zrealizowane przez jednostki  na podstawie  okresowych sprawozdafi W
korespondencji z kontem 901, na stronie Ma ujmuje sie przelewy dochodéw przekazane przez
jednostki budzetowe. Ewidencja analityczna prowadzona jest W sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczefi poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytulu  zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto to stuzy do ewidencji rozliczef wydatkéw budzetowych wykonanych przez jednostki
budzetowe. Na stronie Wn ujmuje sig $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych , na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez te
jednostki w wysokosci wynikajacej z ich okresowych sprawozdafi. Ewidencja analityczna
prowadzona jest w podziale na poszczegélne jednostki w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytuhu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto to stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw dotyczgeyeh budietu, rozliczen
dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu , rozrachunkow z
tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow, z tytulu dotacjii subwencji oraz pobranych i
udzielonych przez budzet pozyczek Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegoinych
budzetow i wg poszezegdlnych tytutéw . Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytwhi zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow . Po stronie Wa konfa 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkéw niewygasajacych jednostek budzetowych. Po stronie Ma konta 225
ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz
przelewy $érodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.Ewidencja szczegolowa
powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu rozliczefi z poszczeg6inymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych im §rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu za
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223, 224, 230, 260.
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedhug poszezegdlnych tytuléw oraz wedlug kontrahentéw,
Konto moze wykazywaé dwa salda.

Konto 250 Naleznosdci finansowe

Konto sluzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosei finansowych, a w szezegoOinosei
z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn ujmuje sig powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych a na stronie Ma ich
zmnigjszenie.

Ewidencja szczegGlowa prowadzona jest wg kontrahenta i wedlug tytuléw diuznych,

Konto 260 Zobowigzania finansowe
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzai finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych a w szczegdinosei z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych




instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sic warto§¢ splaconych —zobowigzaf finansowych , na stronie Ma
ujmuje si¢ warto$é zaciagnigtych zobowiazai finansowych.

Ewidencje szczegolowa prowadzi sig wg tytuiow dhuznych.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgeych naleznosci.

Na stronie Wn  konta 290 ujmuje si¢ zmnigjszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei.

Saldo konta 290 oznacza wartodé odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto to shizy do ewidencji  osiagnigtych dochodow budzetu. Ewidencja analityczna

prowadzona wg podzialek kiasyfikacji budzetowej dochodow .

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie , w koficu roku , sumy osiagnietych dochodow budzetu

na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmuje sie dochody budzetu :

¢ na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222

e na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencji z kontem 224

o imne dochody budzetowe a w szczegolnodei subwencje i dotacje w korespondencji z
kontem 133

o ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 224

e wiasne w korespondencji z kontem 133,

e pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodiegajace zwrotowi , w korespondencji z kontem 133,

e pochodzace z budzetu Unii Europejskiej ,w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szezegblowa  prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczegdinych dochodéw budzetun wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma oznacza

sume dochoddw budzetu jst za dany rok.

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

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto shizy do ewidencji dokonanych —wydatkow budzetowych., Ewidencja analityczna

prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki

e jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych w korespondencji z
kontem 223

o realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych , w korespondencii
134

o wiasne ( dotacje dla oséb prawnych, odsetki od kredytéw ) w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie w  koncu roku sumy dokonanych wydatkéw

budzetowych na konto 960

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto shuizy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budZetowego
saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961 .

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.




Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw na
podstawie sprawozdania budzetowego w korespondencji z kontem  223.

e przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig wielko§é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw,

Kontoe 909 Rozliczenia migdzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji  rozliczen migdzyokresowych ( réznice kursowe, obligacje ,
prywatyzacja ) w korespondencji z kontem 962.

Po stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ koszty finansowe stanowiace wydatki przysziych okresow ( np.
odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260) a na stronie
Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysziych okreséw (np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg tytutow rozliczen.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto to stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu. Konto 960 w ciggu roku
jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmnicjszenia lub zwigkszenia skumulowanych
wynikdw budzetu jst.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma ujmuje sie odpowiednio
przeniesienia sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé moze wykazywaé saldo Wn lub
saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu a saldo Ma stan skumulowane; nadwyzki
budzetu.

Konto 961 Wynik wykonania budzetu

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

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

Pod data ostainiego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku dochoddw w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta wyodrebnia si¢ Zrodia zwiekszen i rodzaje zmniejszef wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei. Konto wykazuje saldo Wn lub saldo
Ma,

W roku nastgpnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu , saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 Wynik na pozestalych operacjach

Konto shuizy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania
budzetu { umorzenia pozyczek, réznice Kursowe ). Po stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w
szczegblnodci  koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. Po stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

Pod datg zatwicrdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

Konto 968 Prywatyzacja
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

B/ Konta pozabilansowe
Konto 991 Planowane dochody budzetu

Konto to stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu i jego zmian
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej




Konto 992 Planowane wydatki budzetu
Konto to stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu i jego zmian

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe; i jednostek
podiegtych.

Konto 993 Rozliczenia z innymi budzetami
Konto shizy do ewidencji rozliczen z innymi budZetami w ciggu roku, ktore nie podiegaja
ewidencji na kontach bilansowych. Po stronie Wn ujmuje si¢ naleznosei z innych budzetdow oraz
splate zobowiazan wobee innych budzetéw. Po  stronie Ma ujmuje sie zobowiazania wobec innych
budzetéw oraz wplaty naleZznodci otrzymane z innych

[l Plan kont dla jednostek budzetowe]j — Starostwo powiatowe,

Wykaz kont jednostki budzetowej Starostwo

v Konfa bilansowe

Zespot 0 — ,Majatek trwaly”

Symbol konta

Podziat analityczny

Nazwa konta

011 - w podziale wg grup i podgrup Srodki trwale
013 - w podziale wg rodzaju Pozostate $rodki trwate
015 - W podziale wg jednostek Mienie zlikwidowanych
jednostek
016 - w podziale wg rodzaju Dobra kultury
020 - w podziale wg tytulow Wartosci niematerialne
i prawne
030 - - w podziale wg tytutow Diugoterminowe aktywa
finansowe
071 - w podziale wg grup i podgrup Umorzenie sradkéw trwalych
oraz wartosci niemateriainych
i prawnych
072 - w podziale wg rodzaju Umorzenie pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
073 - w podziale wg tytulow Odpisy aktualizujace
diugoterminowe aktywa
finansowe
080 - wg tytulu inwestycji Inwestycje (Srodki trwate w
) budowie)
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - wg numeru kasy Kasa
130 - wg typu katalogu i rodzaju Rachunki biezace jednostki
operacii bhudzetowej
134 -wg umowy Kkredytowej Kredyty bankowe
135 -wg rodzaju funduszu Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia
138 - wg kazdego wydzielonego Inne rachunki bankowe
rachunku_bankcwego
140 - wg tytutu skiadnika Krotkoterminowe papiery
majatkowego warto$ciowe i inne srodKi
pieniezne
141 -wg rachunku bankowego Srodki pieniezne w drodze




Zespo6t 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 - wg kontrahenta Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

221 - wg diuznikdéw Naleznosci z tytulu dochodow
hudzetowych

222 -wg typéw diuznikow Rozliczenie dochodow
budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow
budzetowych

224 - wg jednostki dotowanej Rozliczenie dotaciji
budzetowych oraz piatnosci z
budzetu srodkdw europejskich

225 - wg typu rozrachunku Rozrachunki z budzetami

226 - wg diuznika Dilugoterminowe naleznosci
hudzetowe

229 -wg tytulu rozrachunku Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

231 - wg kart wynagrodzen Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

234 - w podziale na pracownika Pozostale rozrachunki
z pracownikami

240 - wg tytulu rozrachunku Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace

L naleznosci
Zespot 3 — ,Materialy i towary”
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

400 - wg paragrafu klasyf. budzet. Amortyzacja

401 - wg paragrafu klasyf. budzet. Zuzycie materiaiéw | energia

402 - wg paragrafu klasyf. budzet. Uslugi obce

403 - wg paragrafu klasyf. budzet. Podatki i optaty

404 - wg paragrafu klasyf. budzet. Wynagrodzenia

405 - wg paragrafu klasyf. budzet. Ubezpieczenia spoleczne i
inne $wiadczenia

409 wg paragrafu klasyf. budzet. Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty *

700 - Sprzedaz produktow
i koszt ich wytworzenia

720 - wg klasyfikacji budzetowe; Przychody z tytulu dochodow
budzetowych

730 Sprzedaz towaréw
{ wartos¢ ich zakupu

750 -wg podmiotow gospodarczych | Przychody finansowe

751 - wg poszczegdinych tytutow Koszty finansowe

760 - wg tytulu przychodu Pozostate przychody
operacyjne




761 - Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

L ra - - "
Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 - wg pozycji sprawozdania Fundusz jednostki
restawienie zmian w funduszu

810 - Dotacje budzetowe , ptatnosci
z budzetu $rodkdw europe.
oraz srodki z budzetu
na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku
finansowego

840 - Rezerwy i roziiczenia
miedzyokresowe przychodow

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

v" Konta pozabilansowe

975

Wydatki strukfuraine

980 Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

981 - Plan finansowy
niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow

budzetowych przysziych lat

Zasady funkcjonowania kont

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0, Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
v’ rzeczowego majatku trwatego;
v wartoéci niematerialnych i prawnych;
v" finansowego majatku trwalego;

v" umorzenia majatku;
v" inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach

013, 0161 017.




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

poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwalych, ktore ujmuje sig na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

v przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiegkszajacych
warto$é poczgtkowa srodkow trwatych;

v przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

v nieodplatne przyjecie $rodkéw trwalych;

v zwickszenia wartoSci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
v wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszozenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
v ujawnione niedobory $rodkédw trwatych;
v zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic¢:
v ustalenie wartodci poczatkowej poszezegélnych obiektow Srodkéw trwatych;
v’ ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;
v" nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza stan  Srodkow trwatych
w wartoéci poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostate $rodki trwate”

Konto 013 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszeft wartoéci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 016 i 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnodei podstawowej jednostki lub dzialalnosei finansowo wyodrgbnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:
v $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
v nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu;
v nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosei:

v wycofanic érodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej;

v' ujawnione nicdobory $rodkow trwatych w uzywaniu,




Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja
sig¢ srodki trwate,

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ Srodkéw trwalych znajdujacych sig w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — , Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeit i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub inncj
podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski Jub nadzorujacy ujmuje w szezegdlnosei:

v warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

v korekte wartosci mienia, stanowiaca réznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartocia mienia przekazanego spélce,
inngj jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

v warto$é mienia zwrdconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostee
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ  zalozycielski lub  nadzorujacy — ujmuje
w szczegolnosei: '

v warto§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokodci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego  jako udziat do spoiki; wartosé mienia sprzedanego
lub przekazanego innym jednostkom;

v korekte wartodci mienia stanowigea réznice pomiedzy warto$eia mienia wynikajaca z bilansu
ziikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spdlce lub innym jednostkom.

Ewidencje szezegblowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyinej wedlug wartoéei wynikajacej
z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nigprzejetego na
wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeft wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szezegdlnoscei:

v’ przychéd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
v nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sig w szczegélnosei:

v rozch6d débr kultury na skutek likwidaciji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;
v" niedobory.




Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wediug cen nabycia.

Przychody 2z tytulu nieodplatnegoe otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ débr kultury znajdujacych si¢ w
jednostce.

Konto 020 — , Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwickszenl i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartoéei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 0711072,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia
wartogei niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytuldw lub osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan wartoci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej,
Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych,
a w szezegdlnosei:

v’ akcji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych;

v’ akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartodciowych, traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dluzszym niz rok;

¥" innych dlugotrwalych aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegbinych sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza wartosé diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej Srodkoéw trwalych oraz wartosdci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej §rodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych.

Ewidencje  szczeglowa do konta 071 prowadzi sig¢ wedlig zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje
szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych,




Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmnicjszent wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania, Umorzenie ksi¢gowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych
nicodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor tub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uZywania srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraZa stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ei w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Inwestycje ($rodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji

na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig¢ w szczegdlnosei:

v poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obeych wykonawcow,
jak i we wlasnym zakresie;

v poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszoze nicoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzefi oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnoéci gospodarczej;

v poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartodei uzytkowej S$rodka
trwalego;

v rozliczenie nadwyzki zyskow imwestycyjnych nad stratami inwestyeyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inmwestycyjnych,
a w szezegolnosei:

v $rodkdw trwalych;

v wartosci niematerialnych i prawnych;

v warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;

v rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
§rodkéw trwatych.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmnicj wyodrgbnienie
kosztéw inwestycji wedlig poszezegblnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie




ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegolnych obiektéw $rodkow trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.
Zesp6t 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
v krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
v krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
v krajowych i zagranicznych $rodkéw  pienigznych lokowanych na  rachunkach
w bankach;
v’ udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;
v innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespohu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papierdw wartosciowych.
Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sig
w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotébwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe,

Warto$é konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
v’ stanu gotowki w walucie polskiej;
v wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczegdine waluty obce;
v wartosei gotowki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stroniec Wn konta 130 ujmuje sic wplywy srodkdw budzetowych:
v otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
v 7z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodéw budzetowych (ewidencia
szczegGlowa wediug podzialek klasyfikacji dochoddw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

v zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw budietowych (ewidencja
szezegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wiadciwymi kontami zespolhu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

v okresowe przelewy dochodéw  budzetowych do  budietu, w  korespondencji




z kontem 222;

v okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegdlowa  wedlug  dysponentéw,  ktorym  przelano  $rodki  budzetowe),
w korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sa  dokonywane na  podstawic wyciggdbw  bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapisdw  migdzy jednostkg
a bankiem.

Na koncic 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, c¢o oznacza, ze
do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdar budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800,

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgeych z
ewidencji szczegblowej prowadzonej dla kont:

v wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywal
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych a niewykorzystanych do korica roku;

v dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Whn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do kosica roku nie zostaty przetane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
v érodkéw  budzetowych niewykorzystanych do konca rokw, w  Kkorespondencji
7 kontem 223;
v do budzetn dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splatg kredytéw, a na stronie Ma — kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezgcy lub inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

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

Konto 135 shizy do ewidencji $érodkéw  funduszy  specjalnego  przeznaczenia,
a w szezegolnosei zakladowego funduszu $wiadezein socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 wujmuje si¢ wplywy Srodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyplaty $rodkéw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”




Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biczace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

v akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa;

v czekdw potwierdzonych;

v sum depozytowych;

v" sum na zlecenie;

v $rodkow obeych na inwestycije.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowosciq jednostki a
ksiggowoseia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wphywy wydzielonych $rodkow pienigznych
7z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienigznych  dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych srodkoéw
na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych, ktorych warto§é wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym
czeki | weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych $rodkéw pienigznych, a na stronic Ma — zmnigjszenia stanu krotkoterminowych papierdw
wartoéciowych i innych $rodkow pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:
v poszezegolnych sktadnikéw krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkow
pienigznych;
v wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegélnych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych érodkéw pienigznych z podzialem na poszezegéine waluty obce;
v wartoSci  krotkoterminowych papieréw wartodciowych i innych $rodkéw  pienigznych
powierzonych poszezegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym. .

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkow pienigznych.

Konto 141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujinuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze , a na stronie
Ma — zmnigjszenia stanu $rodkdéw  pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
ewidencjonowane sa tylko na przelomie okresu sprawozdawezego.

Zespdl 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” shizg do ewidengji  krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszeze.




Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczef
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszezegdInych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazai z podziatem wedhug kontrahentow
oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug poszezegoinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych

7 tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznoéei z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktdre uimowane sg na
koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$c ustalenia naleZznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhig poszczegdlnych kontrahentow,

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczefi, a saldo Ma — stan
zobowiazan.
Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
7 wyjatkiem naleznosei zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmnigjszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznoscei z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawezych na podstawie
sprawozdail z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania

zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.




Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego — okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig okresowe wplywy érodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Na koncie 223 nalezy ujaé réwniez operacje zwigzane z przeplywami srodkow europejskich w
zakresie, w ktorym érodki te stanowia dochody powiatu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachumek dysponenta wyzszego

stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
$rodkéw europejskich”

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma — wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szezegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn  konta oznacza  warto§é  niewykorzystanych,  nierozliczonych  dotacji
Tub wartoéé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
sq ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdinosei z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szezeg6lowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 — ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoscei fub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem, a w szczeg6lnodei naleznodei zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych
przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 840 a takze przeniesienie
naleznoéei krétkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221 .




Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie W szczegdlnosei przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosei raty naleznej na dany rok , w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§é naleznoSei zaliczanych do
diugoterminowych.

Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji innych — niz z budzetami — rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdInosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosei oraz splatg i zmnigjszenie zobowiazan, a na stronie Ma
— zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawiych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosei i zobowigzaf wedlug tytuléw rozrachunkédw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiaza,

Konto 231 — ,,Rozrachunki z fytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i éwiadczei rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzet, a w szczegdlnosci naleznodci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

v" wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzei;

v" wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

v warto$é wydanych $wiadczei rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

v potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzef.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznodci, roszczed i zobowiazail wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stroniec Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v’ wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

v naleznodei od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadezen odplatnych;

v naleznoéci z tytuhy pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych;

v naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytulu niedobordw i szkdd,

v" zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szezegdlnosci:

v wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

¥ rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych;

¥ wplywy naleznodci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartodci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszezeh i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuldw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldlo Wn oznacza stan naleznosci
i roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzain wobec pracownikow.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”




Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych 1| zagranicznych mnaleznodci 1 roszezen
oraz zobowigzai nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez
do  ewidencji  pozyczek i  rdinego  rodzaju  rozliczed, a  takze  krétko-
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznodei i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZznosci i roszezef,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznodci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych a niewplaconych.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych a
jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” shizg do ewidencji zapaséw materialow (konto 310 ) oraz
rozliczenia zakupu materialéw, towaréw i ushug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatow i towaréw znajdujacych sig w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezpodrednio z
zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia,

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialéw i towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedlug
cen ewidencyinych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasow wedlug micjsc ich znajdowania sie i osob, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow i towar6w objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows — takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw (artykutdéw spozywezych),
robét i ushug, a w szezegoinoéei do ustalenia wartosei materialéw, towardw w drodze oraz wartodei
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:

v’ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem
od towardw i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT,

v podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

v' warto$¢ przyjetych dostaw i ushug;

v naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym  bezposrednio
tub po spelnieniu okresionych warunkow;

v’ naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniv od podatku naleznego
dotyczacy  skladnikéw  majatku obrotowego, zwigkszajacy ich  wartoéé
lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

v naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy $rodkéw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich wartosg.

Za podrednictwem konta 300 mozna rozliczaé rowniez:




v odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;

v' koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

v oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

v" niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

v" reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostaweow.
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ushig niefakturowanych.
Konto 300 moze byé wykorzystywane wylacznie do  wykazania stanu  dostaw
w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawcezego.

Konto 310 — ,Materialy”

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materiaféw, w tym takze opakowan
i odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obeych oraz we wiasnym
i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosei i wartosci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow
w cenach zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespét 4 — , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedhig rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztow
nastepuje na podstawie dokumentdw korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych ).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych —  zgodnie
7z odrebnymi przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych
kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od §rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjuych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokodé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koicu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 — ,, Zuzycie materialoéw i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnodci podstawowej,
pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Po stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialéw i energii na konto 860.

Ewidencja analityczna wg paragrafu klasyfikacji budzetowe].
Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidenciji kosztéw z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki .




Na stronic Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obceych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obeych na konto 860.

Ewidencja analityczna wg paragrafu kiasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shizy do ewidencji w szczegblnodei kosztow z tytutu podatku akeyzowego , podatku od
nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosei cywilnoprawnych oraz opfat
o charakterze podatkowym , a takze oplaty notarialnej ,oplaty skarbowej i oplaty administracyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldw , a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytulu na
konto 860.

Ewidencja analityczna wg paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
Konto 404 — ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalno§ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg ,umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisanii,

Po stronic Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( {j bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac ). Na
stronie Ma  ksigguje  si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialainosci
podstawowej z tytufu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860

Ewidencja analityczna wg paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
Konto 405 — ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shuizy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowej z tytuts réznego rodzaju $wiadczeht
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzielo i innych umédw ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen .

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczei spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia i innych umdw ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Po stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmnigjszenie kosztéw i $wiadczen z tytutu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace , umowy o dziefo i innych uméw ktére nie sq zaliczane do wynagrodzef, a na dzief
bilansowy przenosi si¢ je na konto 360.

Konto 409 -, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoéci podstawowej , ktére nie kwalifikuja si¢ do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdélnosei zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadain stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych , koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych , odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosei finansowej i pozostalych
kosztow operacyjnych.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma ich zmuiejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespot 7 — ,Przychody ,dochody i koszty ”
Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty * sluzq do ewidencji:




v przychoddw i kosztdw ich uzyskania z tytwlu sprzedazy produktow i towarow, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
v podatkéw nieujetych na koncie 403;
v dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ date wykonania $wiadczenia zgodnie
z umows kupna-sprzedazy (a w szczegéinosci wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i

towardw - date przewiezienia ich przez granice, potwierdzong
przez graniczny urzad celny.
Ewidencie szczegblowa — prowadzi sig wediug pozycji planu finansowego

oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 shuzy do  ewidencji  sprzedazy  produktdw  (wyrobow  gotowych
i potfabrykatéw oraz robdt i ustug) wiasnej dzialalnosci na rzecz obeych jednostek oraz finansowo
wyodrebnionej dzialalnosci wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez wartosé produktéw w cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych,

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegdlowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych , a na stronie Ma konta
720 ujmuije si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytehy dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. Ewidencje szozegblowa w
zakresie podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te urzedy.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 730 — ,,Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ wartoé¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia},
za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez ceng ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢  przychody ze  sprzedazy  towarow,
w korespondencji z kontami przede wszystkim zespolu 1 i 2 oraz zespolu 0 1 8§
badz41i5.

Podatnicy podatku VAT niezobowiazani do stosowania kas z pamiecia fiskalna ujmuja po stronie Ma
konta 730 przychody (utargi) tacznie z podatkiem ze sprzedazy towardw. Nalezny podatek od
towardw 1 ushig zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu Wn konto 730, Ma konto 225.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:




v przychody ze sprzedazy towardw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730);
v warto§¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860
(Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda,

Konto 750 ~ ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych nie stanowigcych dochoddw budzetowych |
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych , a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych
i papieréw wartodciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytulu
udziatléw w innych podmiotach gospodarezych , nalezne Starostwu odsetki od pozyczek i zaptacone
odsetki za zwloke od naleznosei .

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztdw finansowych .

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sic w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatdw, akeji i papierow
wartosciowych , odsetki od obligacji ,odsetki od kredytow i pozyczek , odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan , z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji , dyskonto przy sprzedazy
weksli , czekéw obeych i papieréw wartosciowyeh , ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych —zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koiicu roku
obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shlizy do ewidengji przychodow 1  kosztdéw niezwigzanych bezposrednio
ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730, 750.
W szezegdlnodei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
v przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci w cen zakupu lub nabycia tych materiatéw;
v przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
v pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosei odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary , darowizny i nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe,
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — wartos¢ sprzedanych materiatow w
cenach zakupu fub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
760;
¥" na strong Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy skladnikéow majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.




Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
jednostki,
W szezegblnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig :

v koszty osiagnigeia pozostalych przychod6w w wartosci cen zakupu fub nabycia materialow,

v pozostale koszty operacyjne do ktorych zalicza sig w szezegélnosei kary, odpisane
przedawnione , umorzone i nieciagalne , odpisy aktualizujace od naleznodei , koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne ”

Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw f{inansowych zdarzef trudnych do przewidzenia
nastgpujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty ( zmniejszenia ) uprzednio
zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koticu roku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 ( Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne ”

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych z ogolaym ryzykiem jej
prowadzenia. :

Na stronic Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne a w szczegdinodci  szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia a nastgpujacych poza dzialalnoscia
operacyjna jednostki i nie zwiazane z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

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

W koficu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 { Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budZetu, rezerw i
rozliczen ini¢dzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartoécei majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujinuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
2godnie 2 odrgbuymi pizepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
v’ przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
v przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow




budzetowych z konta 222;
v przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
v’ roznice z aktualizacji srodkow trwalych;
v warto$é sprzedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkow trwatych i inwestycji;
v wartoéé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
v warto$é aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegdlnosci:
v' przeksiggowanie, w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;
v przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych  wydatkdw
budzetowych z konta 223;
v przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich z konta 227,
wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
roznice z aktualizacji $rodkow trwalych;
nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji;
aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek;
wartosé aktywow otrzymanyeh w ramach centralnego zaopatrzenia.

NENENENEN

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia przyczyn

rwiekszen i zinniejszen funduszu jednostki .Ewidencj¢ szezegotowa prowadzi si¢ rowniez wedlug

pozycji ujetych w sprawozdaniu -zestawienie zmian w funduszu,

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

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe , platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuzy do ewidencii:

v wartodci dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw Srodkéw budzetu w czedei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
v réwnowartodei wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycii.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw Srodkow budzetu w czesel
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koiicu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stizy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczef
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmnigjszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczei migdzyokresowych
przychodéw, a na stionic Wi — ich rozliczenic popizez zaliczenic ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych,
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

v’ rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszef;

v rozliczen migdzyokresowych przychoddw z poszezegolnych tytuldw oraz przyczyn ich

zwiekszenl 1 zmniejszen.




Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerw i rozliczefi migdzyokresowych
przychoddw.
Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjainym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
v stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczent socjalnych, z podzialem
wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkdw zmnigjszen;
v' wysokoéei poniesionych kosztéw i wysokosel uzyskanych przychoddw przez poszezegdlne
rodzaje dzialalnosei socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjaliych.
Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmnigjszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia,

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegélowa do konta 853 powimna pozwolié na ustalenie zwigkszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ znmigjszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$é mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw fub innych jednostek organizacyjnych, ustalong — na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez. organ zalozycielski
lub  nadzorujacy, a nieprzekazanego spStkom, imym  jednostkom  organizacyjnym
lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartosé mienia sprzedanego, ale jeszeze niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 shizy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W koitcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
v poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem 400, 401,402 ,403,404,405 i 409,
v wartoéci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760;
v kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
v’ strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem771;
v" obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:




v" uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami zespotu 7;

v zyskéw nadzwyczajnych , w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 — ,, Wydatki strukturaine ,,

Konto 975 sluzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach , w ktorych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest wwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto§é ujmuje si¢ wartosé zrealizowanych wydatkow
strukturainych wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 wjmuje si¢ wartosé wydatkow strukturalnych.
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkdéw  budzetowych
oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

v' réwnowartodé zrealizowanych wydatkow budzetowych;

v warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetowych do realizacii w roku nastepnym;

v" wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych,
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
v réwnowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw  budzetowych obciazajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
v warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szcezegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzefowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

v" réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

v" réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obeigzaly wydatki roku nastepnego.




Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatk6w, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkdw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacyinych planu
finansowego, z wyodre¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkoéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$é zaangazowanych wydatkédw lat przysziych.

Ewidencja szezegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatki.

3.3 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych (dokumentacja baz danych).
Dokumentacj¢ baz danych ujeto w zalgezniku nr2 do niniejszego zarzadzenia.

3.4 Opis systemu przetwarzania danych,
Opis systemu przetwarzania danych zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

Rozdziat 4. System ochrony danych

4.1 Ochrona dokumentéw i ksigg rachunkowych.

Ochrong przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen , w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Wewnetrzna sie¢ komputerowa jest odseparowana od sieci publicznej za pomocq urzadzen Fire Wall
( zapora ogniowa). Wszystkie stanowiska komputerowe sg wyposazone w indywiduaing ochrong
antywirusowsg. Kazdy komputer zabezpieczony jest przez indywidualny identyfikator uzytkownika i
hasto. Pomieszczenia Wydziatu Finansowego poza godzinami pracy sg zamykane i
zabezpieczone alarmem.

Bazy danych programdéw finansowo - ksiegowych oraz kadrowo — placowych znajduja si¢ na
odrebnym serwerze Wydzialu Finansowego. Serwer stanowi wydzielona jednostka serwerowa
klasy XEON X3320 zaopatrzona w technologie RAID. System operacyjny serwera to Microsoft
Windows Serwer 2003,

Oprogramowanie systemowe serwera umozliwia wykonywanie automatycznych cyklicznych kopii
zapasowych baz danych. Dodatkowo codziennie wykonywana jest kopia bezpieczefistwa na dysk
zewnetrzny.

Dostgp do serwera maja wylacznie zatrudnieni w Starostwie powiatowym osoby na stanowisku
informatyk. Serwer ulokowany jest w serwerowni , pomieszezenin przygotowanym do pracy tego
typu urzadzen . Pomieszczenie ma doprowadzone oddzielne zasilanie energetyczne, chronione jest
przez drzwi przeciwpozarowe iantywlamaniowe z zamkiem szyfrowym,

4.2 Okresy przechowywania zbiorow.




Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostale zbiory przechownje si¢ co najmniej przez okres:
- ksiggi rachunkowe - 5 lat,
- dokumentacjg przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krétszy niz 5
lat od upltywu ich waznosci,
- dowody ksiggowe zwigzane z obrotem materialowym nie krécej niz do dnia rozliczenia oséb,
ktérym powierzono skladniki tych aktywow,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- dowody ksiggowe dotyczace $rodkdw trwalych w budowie , pozyczek |, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczenn dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym , w
ktérym operacje , transakcje i postgpowanie zostalo ostatecznie zakonczone , splacone, rozliczone
lub przedawnione,
- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,
z wylaczeniem dokument6w , co do ktdrych okres przechowywania jest okreslony w odrebnych
przepisach lub zawartych umowach.
Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym ,ktérego dane zbiory dotycza,
Dokumenty finansowe roku obrotowego ilat poprzednich przed archiwizacja znajdujq sie w
archiwum biezacym tj wszafach na dokumenty w pomieszczeniach Wydziatu. Dokumenty do
archiwum stalego przekazywane sq protokolarnie.

4.3 Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych, dowod6w ksiggowych , ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce w siedzibie Starostwa - do wgladu po
uzyskaniu zgody Starosty lub osoby go zastepujacej z zachowaniem przepiséw o rachunkowosci
oraz o ochronie danych osobowych.




