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Zarzadzenie Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego
z dnia 26.06.2018 r

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci

(tekt jednolity Dz.U z 2018 poz.395 ze zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U z 2017 r , poz.2077ze zm.)
1 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z 2017
poz.1911)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Ustala sig¢ dla Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy od dnia 01 stycznia 2018 r
dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okreslong w zalgcznikach do
zarzadzenia obejmujaca:

1) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

2) Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow - zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3) Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik Nr 3 do zarzadzenia

4) Wykaz kont ksiggi gléwnej dla budzetu Powiatu - zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia.

5) Wykaz kont ksiggi glownej dla budzetu Starostwa Powiatowego - zalgcznik Nr 5
do zarzadzenia.

6) Opis systemu przetwarzania danych - zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

7)) System ochrony danych i ich zbioréw - zalacznik Nr 7 do zarzadzenia.

8) Instrukcja sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
- zalacznik Nr 8 do zarzadzenia.

9) Instrukcja gospodarki kasowe;j - zatacznik Nr 9 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 28/2017 Starosty Bydgoskiego z dnia 13.06.2017 r
§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalgcznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1. 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy prowadzone sa w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy ul. Konarskiego 1-3 85-066 Bydgoszcz.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej przy zastosowaniu
technik komputerowych okreslonych w zal. nr 7 (opis systemu przetwarzania danych).

1.2.0Kkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia, a okresem sprawozdawczym miesiac czyli okres za ktory sporzadza sie
sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawa o finansach publicznych.

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu Starostwa Powiatowego oraz budzetu Powiatu
Bydgoskiego a takze budzetu z wykonania funduszy pomocowych stuzy plan kont, natomiast
zmiany w stanie skladnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych poszczegélnych jednostek budzetowych Powiatu Bydgoskiego. Powiatowe
Jednostki budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla jednostek budzetowych.

Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki (starosta) prowadzi osobne ksiggi
rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu powiatu (organu) i osobne ksiegi rachunkowe
dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodzacych w jednostce (starostwie powiatowym),
jako jednostce budzetowej, dla funduszy specjalnego przeznaczenia i moze prowadzi¢ dla
funduszy unijnych.

Sporzadzane sg sprawozdania:

I/ Sprawozdania budzetowe z dochodéw i wydatkow budzetowych zrealizowanych kasowo
na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, w szczegolnosci:

a/ sprawozdania sporzadzane w okresach miesigcznych:

- sprawozdanie o dochodach budzetu jednostki sporzadza si¢ na podstawie zapiséw konta
132 Wn - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych™ .

- sprawozdanie o wydatkach budzetu jednostki sporzadza si¢ na podstawie zapisow konta
130 Ma — Rachunek biezacy jednostki™.

- sprawozdanie o dochodach Skarbu Panstwa sporzadza si¢ na podstawie zapisow
odrebnego konta bankowego dochodéw Skarbu Panstwa .

b/ sprawozdania sporzadzane w okresach kwartalnych:
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- sprawozdanie o naleznosciach i zobowiqzaniach jednostki budzetowe;j,
sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach zespotu™2”

- sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkow realizowanych z dotacji otrzymanych
na realizacj¢ zadan rzadowych.

- sprawozdanie z dochodéw Skarbu Panstwa

- sprawozdanie o nadwyzce i deficycie

- sprawozdanie z wykonania planu dochodow i wydatkow budzetowych

Sprawozdania sporzadza si¢ na drukach obowiazujacych zg z rozporzadzeniem Ministra
Finansow i programem BESTIA dostarczonym przez RIO w Bydgoszczy.
Sprawozdania te przekazuje si¢ do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

¢/ za rok sklada sig :

- sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych,

- sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych,

- sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego.

- sprawozdanie z wykonania planow finansowych rachunku dochodow (art.223 uofp)
(polroczne i roczne)

2/ Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostka sporzadza sprawozdania finansowe
skladajace si¢ z:

a/ bilansu z wykonania budzetu starostwa powiatowego,(jednostki budzetowej).

b/ rachunku zyskow i strat starostwa powiatowego — jednostki budzetowej (wariant
poréwnawczy ).

¢/ zestawienia zmian w funduszu starostwa powiatowego — jednostki budzetowe;,

d/ informacji dodatkowe;j,

3/ Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sklada si¢ z:

a/ bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
b/ facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych:
¢/ tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow
zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych:
d/ lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych:
¢/ informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych:
f/ skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

1.3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ewidencja ksieggowa w jednostce prowadzona  jest technika komputerowa. System
przetwarzania danych zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac
m.in.:
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1/ prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

2/ przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

3/ przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont, koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

4/ prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5/ wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Ksig¢gi rachunkowe obejmuja :

1/ dziennik obrotéw budzetu powiatu,

2/ dzienniki obrotoéw starostwa powiatowego z podzialem na dzienniki :
- wydatki,

- dochody powiatu,

- dochody Skarbu Panstwa,

- depozyt,

- zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

- projekty realizowane w oparciu o fundusze unijne.,

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow w/w dziennikow
czastkowych prowadzonych dla Starostwa.

3/ konta ksiggi gldéwnej (ewidencja syntetyczna),

4/ konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

5/ wykaz skladnikow aktywow i pasywow /inwentarz/,

6/ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont
ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe. z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byé¢:

1/ trwale oznaczone nazwg /pelng lub skrocona/ jednostki, ktorej dotycza,
nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

2/ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

3/ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic
automatyczng kontrol¢ cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w

sposob ciagly w roku obrotowym.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢  przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
I/ zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie ;



2/ zapisy sa kolejno numerowane , a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagly. co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

3/ w dzienniku dochodow powiatu — zapisy sa numerowane wg rodzajow dokumentow ze
wzglgdu na prowadzenie odrgbnych zapisow ..dochodow powiatu™ i ..dochodéw za prace
geodezyjno-kartograficzne™, przez dwie osoby w jednym rejestrze.

4/ jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glowney.

Dziennik powinien zawierac:
1/ kolejna numeracj¢ dziennika,
2/ obroty dziennika miesigcznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastgpujace
zasady:
1/ podwdjnego zapisu,

2/ systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore uyimowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza

3/ powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej.

Zapisy na kontach ksiag pomocniczych sa rownolegle z zapisami syntetycznymi i zapisami w
dzienniku. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont
ksiegi glowne;.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla :
1/ $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow umorzeniowych i amortyzacyjnych,

2/ inwestycji ( srodkow trwatych w budowie),

3/ rozrachunkow z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenie pobranych
zaliczek),

4/ rozrachunkow z kontrahentami .
5/ kosztow, wydatkow. dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze . nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan a za rok obrotowy —
nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Zawiera ono:




1/ symbole i nazwy kont,

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

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

4/ obroty ..zestawienia™ sg zgodne z obrotami dziennikow czastkowych.

Kontrola poprawnosci prowadzenia ksigg jest przeprowadzona po zakonczeniu kazdego

miesigca i podlega na stwierdzeniu, ze :

1/ obroty Wn i Ma wykazane na kontach przeniesione do zestawienia obrotow i sald sa sobie
rowne,

2/ suma obrotéw w dzienniku rowna si¢ sumie obrotow w zestawieniu obrotow i sald
Spetlnienie tych zgodnosci dowodzi, ze zachowana zostala zasada podwdjnego zapisu.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadza sie :

1/ dla wszystkich kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.
2/ dla skladnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) - rolg ta spelnia zestawienie obrotow
i sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzone na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

2. Metody i terminy inwentaryzacji skladnikow majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z przepisow ustawy o rachunkowosci oraz
z Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej odrgbnym Zarzadzeniem Starosty Bydgoskiego

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji :

I/ spis z natury, polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikow majatku
I porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2/ uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3/ poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Metoda spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych skladnikow aktywow:
- sSrodkow pienigznych w gotowcee,



- czekow. weksli innych papierow wartosciowych,

- srodkow trwaltych wlasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntow,

- pozostalych srodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i skladnikow
niskowartosciowych objetych ewidencja ilosciowa.

- Srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem tych. do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony)

- rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, w tym: paliwa plynne w zbiornikach
samochodow stuzbowych, materiaty biurowe, srodki czystosci, materialy promocyjne,
druki Scislego zarachowania, materialy eksploatacyjne do drukarek, faksow, kopiarek.
materialy stanowiace zapas przeciwpowodziowy, albumy, puchary, medale, statuetki.stan
licznika frankownicy. karty do tankowania paliwa itp..

- obcych srodkow trwatych powierzonych jednostce do przechowania, uzywania
(kopie arkuszy spisowych nalezy przekaza¢ jednostce bedacej wlascicielem skladnika
majatkowego)

Metodg uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany:

- srodkowpieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, lokat pienieznych na

rachunkach bankowych, jak rowniez kredytow i pozyczek zaciggnietych w bankach.,,

- naleznosci. z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow, z
tytulow publicznoprawnych oraz naleznosci od 0sob nie prowadzacych ksiagg rachunkowych.,

- powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow.

Metoda poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

- gruntow i srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci i zobowiagzan pracownikow,

- naleznosci 1 zobowigzan publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- funduszy 1 kapitalow,

- innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald

- inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.




Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
1.1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia powigkszonych o podatek VAT, a takze inne koszty nabycia (koszty
transportu, montazu).

Srodki trwale otrzymane w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Srodki trwale nabyte w drodze spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia
nabycia lub nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.

Srodki trwale ujawnione w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej i ewentualnego
dotychczasowego zuzycia.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe S$rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwale:™
- pozostale srodki trwale na koncie 013 ..Pozostale srodki trwale w uzywaniu.”

Podstawowe $rodki trwale — przedmioty o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, finansuje si¢ z srodkow
na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

Srodki trwale objete kontem 011°Srodki trwale™ wprowadza si¢ do ewidencji ilosciowo —
wartosciowej prowadzonej w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich pod data
przyjgcia srodka trwalego w ..OT ™ bedgca data faktycznego przyjecia srodka trwatego (a nie
data wystawienia faktury).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu
przyjecia srodka trwalego do uzywania na podstawie stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych. jednorazowo na koniec roku za okres
calego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071"Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:. Amortyzacja obcigza konto 400 .,Amortyzacja™

Pozostale Srodki trwale - Srodki trwale o wartosci poczatkowej od ponad 1000 zI do
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od



0s0b prawnych objete kontem 0137Pozostale $rodki trwale w uzywaniu” ujmuje si¢ w
ewidencji ilosciowo — wartosciowej prowadzonej w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

Umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania , a umorzenie to jest ujmowane na
koncie 072"Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych™
w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow i energii”.

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz 1 rok lecz o warto$ci nie przekraczajacej 1000
z1 odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej wartosci
poczatkowej i wprowadza do ewidencji ilosciowej.

Kontrolg i ewidencj¢ ilosciowa tych przedmiotow prowadzi pozaksiegowo Wydzial
Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich, za wyjatkiem przedmiotow powierzonych
pracownikom brygady drogowej (drobne narz¢dzia i wyposazenie indywidualne o wartosci
ponizej 1000.,00zt), ktorych kontrolg i ewidencj¢ prowadzi Wydzial Drog Powiatowych.

Kontrole skladnikow majatkowych . ktorych zakup jest realizowany przez WRIiFE

a dofinansowany z srodkow unijnych. prowadzi WRIiFE przez okres 5 lat w zakresie
okreslonym w §10 ..zasad gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Starostwie
Powiatowym w Bydgoszczy™.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych ujmowane sg na koncie ..020™
..wartosci niematerialne i prawne™ w korespondencji z kontem 0807 Srodki trwale w budowie™
Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia do uzywania wedlug stawki amortyzacyjnej 25% przez okres 4 lat, jednorazowo na
koniec roku . za okres calego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 0717 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™. Amortyzacja obciaza konto 400 .., Amortyzacja™

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci  poczatkowej nizszej niz od wymienione)
w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne. ktore umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072"Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow
i energii”
Kontrole i ewidencj¢ wartosci niematerialnych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

1.2 Materialy

Materialy zakupywane dla potrzeb jednostki Starostwa ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych
wedlug wg cen zakupu powigkszonych o VAT. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w
dzialalnosci z rownoczesnym obciazeniem kosztow. Wydzialy Starostwa prowadza ilosciowa
ewidencj¢ nieuzytych materialow. Na koniec roku, na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartos¢ nieuzytych materialow (dotyczy to tez paliwa w samochodach na koniec roku
obrotowego), ktorg ujmuje si¢ na koncie 310" Materialy™ zmniejszajac rownoczesnie

koszty dzialalnosci. W roku nastgpnym dokonuje si¢ ksiggowan w odwrotnej kolejnosci
Wydzial Drog Powiatowych prowadzi ewidencj¢ ilosciowa zakupu i rozchodu czesci
zamiennych. do bedacych w dyspozycji brygady drogowej maszyn i pojazdow oraz
materialow uzywanych przez w/w brygade do wykonywanych robot.




1.3. Naleznosci krotkoterminowe

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto czyli po pomniejszeniu o
wartos$¢ ewentualnych odpisow aktualizacyjnych dotyczacych naleznosci watpliwych.

W jednostce budzetowej naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmowane sa na koncie
221 "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.

Naleznosci dlugoterminowe ujmuje si¢ na koncie 226 “Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe™.

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

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiagzan podatkowych . ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych zaokragla si¢ do petnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwlok¢ od zaleglosci podatkowych, jezeli wartos¢ odsetek nie
przekraczalaby trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ..Poczta Polska
S.A™ za zlecenie przesylki listowej .

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa o finansach publicznych i na podstawie
Uchwaly Rady Powiatu Bydgoskiego i Uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie okreslenia
szczegolowych zasad. sposobu i trybu postgpowania w sprawie udzielenia ulg w splacie
naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny.

1.4. Zobowiazania , rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne kosztéow maja nieistotng wartosé i dlatego
Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy jako jednostka budzetowa nie prowadzi ewidencji
rozliczen migdzyokresowych kosztow czynnych i biernych.

1.5. Zaangazowanie

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw. decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie :

a/ wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do



realizacji w danym roku,
b/ wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢/ dochodoéw wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego. w ktorym roku budzeto-
wym nastapi ich wydatkowanie.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej,
Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

1.6. Odpisy aktualizujace naleznosci

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie poézniej niz na dzien bilansowy.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa

ich zaplaty. Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art.35b

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Starostwie

Powiatowym zalicza sig:

1/ naleznosci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci. ktora nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci.

2/ naleznosci podmiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadlosci badz
umorzono postepowanie upadtosciowe .gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postgpowania — w pelnej wysokosci naleznosci,

3/ naleznosci . gdy w dtuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru osob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci.

4/ naleznosci gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentow stwierdzono. ze dtuznik nie posiada majatku, z ktorego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

5/ naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakonczonego postgpowania
upadlosciowego — do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos¢ odpisu
aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z platnoscia.

Podzial na okresy zalegania z platnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im
wartosci odpisow aktualizujgcych sa nastepujace:

1/ do miesiaca — bez odpisu aktualizujacego:

2/ powyzej 1 m-ca do 3 m-cy — odpis aktualizujacy w wysokosci 30% naleznoscei:

3/powyzej 3 m-ca do 6 m-cy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci:
4/ powyzej 6 m-cy do roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci;

5/powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza si¢  odpowiednio do pozostalych kosztow

operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci , ktorej dotyczy
odpis aktualizacji.
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Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizujgcych ich wartos¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig¢
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartosc
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego
skladnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodoéw finansowych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

2.1. W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ., Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. tj. wedlug
rodzajow kosztow w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

2.2. W organie finansowym j.s.t

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 . Wynik
wykonania budzetu™ wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajgcych
z koncem roku, uymowanych na odrgbnych kontach : 901 ,.Dochody budzetu™, 902 ..Wydatki
budzetu™ oraz 903 . Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych
w odregbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ..Wynik na
pozostatych operacjach™.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst.
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 : Skumulowane wyniki budzetu™.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt j.s.t obejmuje dochody okreslone w
ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego tj. z uwzglednieniem $rodkow
funduszy pomocowych.
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Zalacznik Nr 3
Do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
1.1. Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

I. Ewidencja zdarzen gospodarczych prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci przy
zachowaniu szczegélnych regulacji wynikajacych 2z przepisow ustawy o finansach
publicznych:

a/ dochody i wydatki ujmuje si¢  w terminie ich zaplaty,

b/ uymuje si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow i

wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow- takze zaangazowanie srodkow,

¢/ odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu,

d/wptywy zaleglych naleznosci podatkowych ujmuje si¢ w nastepujacej kolejnosci:

- koszty upomnienia,
- odsetki,
- naleznos¢ glowna.

¢/ wplywy zaleglych naleznosci Skarbu Panstwa ujmuje si¢ proporcjonalnie na naleznosé
glowna 1 odsetki po potraceniu ewentualnych kosztow upomnienia,

f/ przy spelnieniu Swiadczenia od dtuznika majacego kilka dlugow tego samego
rodzaju. nalezy przestrzega¢ ewentualnego wskazania diuznika, ktory dtug chee
zaspokoic,

¢/ jezeli dtuznik nie wskazal, ktory z kilku dtugow chee zaspokoi¢ otrzymang wplate
nalezy zaliczy¢ na poczet dlugu wymagalnego. a jezeli jest kilka dlugéw wymagalnych
- na poczet najbardziej wymagalnego,

h/ do przychodow urze¢du jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego nieuj¢te w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

i/ naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na
rzecz tych jednostek,

J /ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte przychody i obcigzajace je koszty zwiazane z tymi
przychodami w danym roku obrotowym. niezaleznie od terminu ich zaptaty.

2. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
a/ zapewniona zostanie kompletnos¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych, zaréowno w
porzadku chronologicznym jak i syntetycznym,

b/ operacje uymowane beda wedlug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza.

¢/ zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i materialnej
tresci operacji , niezaleznie od formy jej przedstawienia.

3. Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
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biezaco.

Ksi¢gi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezgco jezeli:

1/ pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych
Jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

2/ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz za na koniec miesigca, w terminie
o ktorym mowa w pkt.1 a za ostani miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia
po dniu bilansowym.

3/ ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego
i gastronomii nastgpuje w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiggowe, zapewniono cigglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow. stanow (sald) oraz dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci:

1/ udokumentowanie zapisow pozwala na identytikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych:

2/ zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych;

3/ w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych:

4/ zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgl¢du na stosowana
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunk.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w j¢zyku polskim i w walucie polskie;j.

5. Ksiggi rachunkowe za poszczegolne okresy sprawozdawcze (miesiace), za wyjatkiem
m-ca grudnia zamyka si¢ nie wezesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow
dotyczacych danego okresu, i nie pozniej niz do 25 dnia nastgpnego miesiaca.

6. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dzialalnos¢
powinno nastapi¢ najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego jst za rok obrotowy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi
rachunkowe.

7. Podstawa zapisu w ksi¢gach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ..dowodami zrodlowymi™:
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1/ zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2/ zewngetrzne wlasne przekazywane w oryginale kontrahentom ,

3/ wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4/ dowody ksiggowe o zrownowazonej wartosci dowodowej-bilety jednorazowe grupowe,
bilety parkingowe, potwierdzenia oplaty skarbowej, potwierdzenia optat sadowych.
dowody zaplaty za przejazdy autostradami.

8. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1/ zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych |
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2/ korygujace poprzednie zapisy,

3/ zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

4/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

9. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych,

3/ dat¢ dokonania operacji. a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

4/ opis operacji oraz jej wartosc,

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow,

6/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis dekretujacego oraz data ( miesiac/rok).

7/ dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od r¢cznego dekretowania dowodow ksiegowych
i zastosowanie wydruku dekretu z uzywanego programu komputerowego,
zawierajgcego informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych
oraz inne informacje umozliwiajace powiazanie wydruku z dowodem ksiegowym.

W takim przypadku konieczne jest trwale dolgczenie wydruku dekretu do dokumentu
stanowiacego dowod zrodlowy.

8/ zezwala si¢ na dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych przez jedna i ta sama
osobe.

9/ na dowodzie mozna zaniecha¢ zamieszczania podpisu wystawcy dowodu oraz osoby.
ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow — jezeli wynika to z odrebnych
przepisow.

10/ dopuszcza si¢ dowody ksiggowe otrzymane drogg elektroniczna.

10. Dowod ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Na dowod sprawdzenia
podpisany prze osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach sklada sie odrecznie.

Sprawdzenie dowodu nast¢puje pod wzglegdem celowosci, gospodarnosci i legalnoscei.

I'1. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly. Przy prowadzeniu
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Wydruki komputerowe powinny by¢:
1/ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej,
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2/ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia.

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

12. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1/ dat¢ dokonania operacji gospodarczej.
2/ okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji
3/ zwigzly i zrozumialy opis operacji.
4 / kwote 1 dat¢ zapisu.
5/ oznaczenie kont, ktorych dotyczy
Zapisy systematycznie dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych.

13. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:
1/ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu. oraz podpisanie poprawki (podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby
dokonujacej poprawki) i umieszczenie daty; poprawki takie
musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastapi¢ po zamknigciu miesiaca,
2/ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
3/ wrazie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca (prowadzenie ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera), dozwolone sg tylko korekty dokonane w
sposob okreslony w ust.13 pkt. 2

14. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow ksiggowych.
15. Dopuszcza si¢ wyjatkowo stosowanie skanow dowodow ksiggowych w celu rozliczen
finansowych z kontrahentami w nast¢pujacych przypadkach:
- dotarcie oryginalu dokumentu uniemozliwi uregulowanie zobowigzania w danym
okresie sprawozdawczym co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci ujecia go
w ..wniosku o platnos¢™ realizowanego projektu z budzetu srodkow europejskich.
- regulowanie zobowigzan ujetych w budzecie roku biezacego , na przelomie roku
budzetowego.
Skan dokumentu ksiegowego nie jest podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych.

16. Do ksiag rachunkowych roku budzetowego wprowadza si¢ w formie zapisu kazda
operacj¢ gospodarcza . ktora wystapita w trakcie danego roku budzetowego. W ciagu roku
budzetowego przyjmuje si¢ zasade, zgodnie z ktdra wartos¢ zakupionych materialow.
towarow 1 ushug obcigzajacych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktorym koszty
powstaly, o ile faktury, rachunki wptyna do ksiggowosci po opisie merytorycznym w
terminie do dnia 5-tego po zakonczeniu miesiaca, ktorego koszty dotycza a jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobot¢) — do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem. Dowody ksi¢gowe, ktore wplyng po tym terminie ujmowane sa
w ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego . z zastrzezeniem zamknigcia roku (m-ca
grudnia).




17. Za datg¢ wplywu do ksiggowosci dowodéw ksiggowych po opisie merytorycznym,

ewidencjonowanych:

- w korespondencji z kontem .,201(faktury, rachunki) uwaza si¢ dat¢ sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

- w korespondencji z kontem ,,0117,lub ..020™( dla warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych) gdzie dokumentem jest

.OT", uwaza si¢ dat¢ faktycznego przyje¢cia srodka trwalego okreslona w ..OT™ (data

przyjecia srodka trwalego) lub datg wptywu do ksiggowosci potwierdzong adnotacja na

dokumencie, w przypadku rozbieznosci czasowych na przelomie miesiaca.

18. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej
tego roku jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastgpnego — sa
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

19. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczeg6lnych m-cach
ksiggowane sa do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada
okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwaoch
roznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg m-ca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

1.2. Zakladowy plan kont

Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy
plan kont.

Zakladowy plan kont zostaje ustalony wg nastepujacych zasad:

I/ konta wskazane w planie kont nalezy traktowa¢ jako standardowa liczbe kont, ktora
moze by¢ ograniczona jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych
niewystepujacych w jednostee albo uzupetniona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej,
W tym réwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktore nie majg zastosowania w jednostce
2/ konta wskazane w planie kont moga by¢ dzielone na dwa lub wigcej kont syntetycznych
3/ zakladowy plan kont uwzglednia zasady dotyczace grupowania operacji gospodarczych
istotnych dla rodzaju dzialalnosci,

4/ zakladowy plan kont zapewnia mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Konta syntetyczne powstale z podziatu konta syntetycznego z planu kont otrzymujg nazwy
tego konta uzupelnione o nazwe okreslajaca funkcj¢ nowego konta. podobnie jak symbol
dotychczasowy konta uzupelniony o dodatkowa cyfre.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

I/ ujecie operacji gospodarczych wg dzialow. rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

2/ ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,

3/ ujecie operacji gospodarczych wg zrodel dochodow,

4/ dostarczenie niezb¢dnych danych dla obowigzujgceej sprawozdawczosci,

5/ niezbe¢dne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

Konta analityczne tworzone sa w oparciu o symbol konta syntetycznego z planu kont
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uzupelnione o dodatkowa cyfre¢ lub cyfry w zaleznosci od stopnia uszczegolowienia

w odniesieniu do danego zrédla dochodu lub rodzaju wydatku.

Stan kont analitycznych jest zmienny i w zwiazku z tym zakladowy plan kont nie moze
zawiera¢ pelnego kompletnego wykazu ksiag pomocniczych.

Do ewidencji ksiggowej i rozliczania kosztow oraz przychodoéw nie stosuje si¢ nastgpujacych
kont:

- konta 490 — ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczanie:.

- kont zespolu 5 — .. Koszty wedlug typow dzialania i ich rozliczanie™.

- konta 640 — ..Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™

- konta 840 — ..Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™

Starostwo Powiatowe jako jednostka budzetowa nie prowadzi dzialalnosci gospodarczej i w
zwiazku z tym nie prowadzi ewidencji ksiggowej na koncie 700 ,.Sprzedaz produktow i koszt
ich wytworzenia™ oraz na koncie 600 ..Produkty gotowe i potfabrykaty™ i na koncie 620
..Odchylenia od cen ewidencyjnych™.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych  obowigzuje zapis jednostronny i jednokrotny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich w
ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego jako jednostce budzetowej zaangazowanie
srodkow na wydatki budzetowe, plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy
niewygasajacych wydatkow. Natomiast w ksiegach rachunkowych budzetu Powiatu (Organ)
na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ zapisy na koniec roku budzetowego wysokosci
planowanych dochodow i wydatkow budzetowych . Szczegdlowy wykaz wszystkich kont
prowadzony jest komputerowo.

1.3. Ewidencja ksiggowa programéw lub projektow
wspolfinansowanych z budzetu $Srodkow europejskich

1. Dla programéw i projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych prowadzona
jest odrebna ewidencja ksiggowa. W zaleznosci od charakteru wydatkéw i specyfiki
projektu prowadzi si¢ odrgbny system ksiggowy albo odpowiedni kod ksiggowy
poprzez prowadzenie odrgbnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych,
odrebnych rejestrow ksiggowych lub odpowiedniego kodu ksiggowego w oznaczeniu
dokumentu.

2. Ksiegi rachunkowe realizowanego projektu prowadzone sa w oparciu wykaz kont ksi¢gi
glownej dla Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy i zasady funkcjonowania kont ksiegi
glownej Starostwa (zalacznik Nr 5 Zarzadzenia Starosty Bydgoskiego).

3. Sposob i ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych projektu okresla zalacznik nr 1
i 3 zarzadzenia Starosty Bydgoskiego.

4. Srodki finansowe na realizacje programow lub projektow zarowno po stronie dochodow
jak i wydatkow zostaja ujete w klasyfikacji budzetowej, w paragrafie, ktéry zostanie
utworzony w nastgpujacy sposob :

1. dla dochodow:
a) ktorych zrodlem sa srodki z Norweskiego Mechanizmu Finansowego lub Mechanizmu




Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego ., klasyfikujac poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 6;

b) ktorych zrodlem sa srodki z budzetu srodkow europejskich klasyfikujac poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7;

¢) z wylaczeniem budzetu srodkow europejskich, ktorych zrodtem sa srodki z Unii
Europejskiej, z funduszy strukturalnych, Funduszu Spoéjnosci. Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz funduszy unijnych finansujacych Wspdlna Polityke
Rolng a takze dochodow otrzymywanych jako refundacja wydatkow wczesniej
poniesionych, klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu —
cyfry 8

d) ktorych zrodlem sa srodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie projektow
klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9,

1. dla wydatkow:

a)ponoszonych w trakcie realizacji projektu (programu) finansowanego z sSrodkow

Norweskiego Mechanizmu Finansowego lub Mechanizmu Europejskiego Obszaru

Gospodarczego, klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j

dopisujac jako czwartg cyfr¢ paragrafu — cyfre 6;

b)ponoszonych w trakcie realizacji projektu (programu) finansowego z budzetu

srodkow europejskich klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej

dopisujac, jako czwartg cyfre - cyfre 7;

¢)z wylaczeniem budzetu srodkow europejskich, ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzig¢ w ramach danego programu (projektu) finansowanego ze srodkow
z funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci ,Europejskiego Funduszu
Rybackiego oraz na finansowanie Rozwoju Obszaroéw Wiejskich w ramach Wspolnej
Polityki Rolnej .dopisujac jako czwarty cyfre¢ paragrafu - 8
d) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodlem sg srodki finansowe,
stanowiace krajowy wklad publiczny, ktorego zrodlem finansowania mogg by¢
srodki z budzetu panstwa badz srodki wlasne jednostki samorzadu terytorialnego
klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej. dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9,
e) nie objetych umowa (nie ujgte w budzecie projektu), ponoszonych ze srodkow

wlasnych jednostki klasyfikujge do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej .

dopisujac jako czwartg cyfr¢ paragrafu — cyfre 0.

5. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
okresla zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Starosty.

6. Opis obowigzujacego systemu przetwarzania danych okresla zalacznik Nr 6 a system
ochrony danych i ich zbiorow, zalacznik Nr 7 do zarzadzenia .

7. Zasady przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksi¢gowych okresla zal. Nr 8.- za
wyjatkiem obowiazku posiadania wniosku na dokonanie wydatku.
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Zalgcznik Nr 4
Do Zarzgdzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego =z dnia 26.06.2018 r
1. Wykaz kont ksi¢gi glownej dla budzetu powiatu

1.1. Konta bilansowe

133 .. Rachunek budzetu™

134 , Kredyty bankowe™

135 ..Rachunek s$rodkéw na niewygasajace wydatki™
140 ..Srodki pieniezne w drodze™

222 .Rozliczenie dochodoéw budzetowych™
223 | Rozliczenie wydatkow budzetowych™
224 :Rozrachunki budzetu™

225"Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow™
240 .,Pozostale rozrachunki™

250 ,.Naleznosci finansowe™

260 ,.Zobowiazania finansowe™

290 ..Odpisy aktualizujace naleznosci™

901 :Dochody budzetu™

902 :Wydatki budzetu™

903 ,.Niewykonane wydatki™

904 ,Niewygasajgce wydatki”

909 ..Rozliczenia migdzyokresowe™

960 ..Skumulowane wyniki budzetu™

961 ..Wynik wykonania budzetu™

962 ,.Wynik na pozostalych operacjach™

968 ..Prywatyzacja”

19



1.2 Konta pozabilansowe

991 ..Planowane dochody budzetu™
992 _.Planowane wydatki budzetu™
993 :Rozliczenia z innymi budzetami™

Rachunkowos¢ budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dotyczy ewidencji wykonania
budzetu powiatu. Na podstawie § 5 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci w celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego operacje dotyczace jej dochodow i wydatkow ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych na odr¢gbnych kontach ksi¢gowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wplywow 1 wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz
rachunkach biezacych dochodow i wydatkow budzetowych jednostek budzetowych.

z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach. Do operacji

szczegdlnych stanowigcych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu jednostki samorzadu

zalicza si¢ migdzy innymi takie dochody jak:

- dotacje i subwencja otrzymane z budzetu panstwa w miesigcu grudniu na poczet stycznia
nast¢pnego roku budzetowego.

- dochody z tytutu udziatu jednostek samorzady terytorialnego w dochodach budzetu panstwa
pobieranych przez urzedy skarbowe za grudzien roku budzetowego, przekazane do
jednostek samorzadu terytorialnego w styczniu nast¢pnego roku budzetowego,

- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych dotyczace danego roku budzetowego. przekazane w styczniu nast¢pnego roku
udzialy za grudzien oraz ostateczne rozliczenie udziatow.
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2. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej dla budzetu powiatu
2.1. Konta bilansowe

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu
w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ..sumy do wyjasnienia”™. Roznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu.
w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze
srodkow rachunku budzetu oraz S$rodki na niewygasajace wydatki. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu”po stronie Wn ujmuje si¢:

- wplyw udzialow we wptywach w dochodach budzetu panstwa, pobranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jst ., w korespondencji z kontem 224 Rozrachunki budzetu™,

- wplyw subwencji i dotacji (z wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku),
w korespondencji z kontem 224" Rozrachunki budzetu™ lub 901”Dochody budzetu™,

- wplyw udzialow w podatku dochodowym od 0sob fizycznych na konto jst w korespondencji
z kontem 224:Rozrachunki budzetu™,

- wplywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku,
w korespondencji z kontem 909"Rozliczenia mi¢dzyokresowe™,

- wplyw srodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze zrodel
zagranicznych, w korespondencji z kontem 901Dochody budzetu:,

- wplyw dochodow realizowanych przez urzad np. oplat w korespondencji z kontem
901”Dochody budzetu:,

- okresowe przelewy dochodow realizowane przez jednostki budzetowe, w korespondencii
z kontem 222"Rozliczenie dochodow budzetowych:,

- wplyw odsetek od rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 901 Dochody
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budzetu™

- wplyw z tytulu zaciagnigtych pozyczek. w korespondencji z kontem 260" Zobowigzania
finansowe™,

- splaty pozyczek udzielonych , w korespondencji z kontem 250" Naleznosci finansowe™,

- wplyw z tytulu zaciagnietych kredytow bankowych, w korespondencji z kontem
134"Kredyty bankowe™.

- wplyw z tytulu emisji papierow wartosciowych, w korespondencji z kontem
260" Zobowigzania finansowe™,

- wplyw srodkow z prywatyzacji. w korespondencji z kontem 968 Prywatyzacja™

- wplyw srodkow pozostajacych na 31 grudnia na wydzielonych rachunkach dochodow
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos$¢ okreslong w ustawie
o systemie oswiaty, w korespondencji z kontem 901"Dochody budzetu™,

- wplyw srodkow niewykorzystanych z rachunku srodkow wydatkow niewygasajacych,

w korespondencji z kontem 135"Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki™,

- wplyw $rodkow na rachunek lokat terminowych (ksiggowania na kontach analitycznych do

konta 133). w korespondencji z kontem 140Srodki pieniezne w drodze™,

- obcigzenia z tytutu omylek i bledow bankowych oraz ich korek, w korespondencji z kontem
240" Pozostale rozrachunki™,

- wplyw srodkéw na wydzielone konta dla projektow unijnych (ksi¢ggowanie memorialowo)

w korespondencji z kontem 901"Dochody budzetu™.

Na koncie 133”Rachunek budzetu” po stronie Ma ujmuje sig:

- okresowe przelewy na wydatki urze¢du i innych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 223" Rozliczenie wydatkow budzetowych,(takze ksiggowanie memorialowe
srodkow, ktore wplynely bezposrednio na wydzielone konta dla projektow unijnych),

- wydatki wlasne, w korespondencji z kontem 902" Wydatki budzetu,

- przelewy dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
Rzadowej oraz innych zadan zleconych jst odrgbnymi ustawami na rachunek budzetu
panstwa, w korespondencji z kontem 224"Rozrachunki budzetu™,

- zwrot dotacji celowych, w korespondencji z kontem 224”Rozrachunki budzetu™,

- splaty zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 260" Zobowigzania finansowe™,

- wyplaty z tytulu pozyczek udzielonych. w korespondencji z kontem 250" Naleznosci

finansowe™,
- splaty kredytow bankowych, w korespondencji z kontem 134”Kredyty bankowe™.

- wykup wyemitowanych papierow wartosciowych, w korespondencji z kontem
260" Zobowigzania finansowe™

- przelew srodkow ujetych w planie wydatkow niewygasajacych na wyodrgbnione konto
tych srodkow. w korespondencji z kontem 135"Rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki™,

- zwrot srodkow z rachunku lokat terminowych na konto podstawowe budzetu (ksiggowania
na kontach analitycznych do konta 133), w korespondencji z kontem 1407Srodki pieni¢zne
w drodze™,

- uznania z tyt. omylek i bledow bankowych oraz korekt w korespondencji z kontem 240
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.JPozostale rozrachunki

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu. Po stroniec Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

3. Konto 135 —,, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na
rachunek srodkoéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze
wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienieznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 — ,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewoéw dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nast¢pnym okresie sprawozdawczym.

4) srodkow ulokowanych na lokatach bankowych.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga

by¢ ewidencjonowane biezgco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma

- wplyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta 140 oznacza

stan srodkow pienieznych w drodze.

5. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig:

- dochody budzetowe powiatu zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
901"Dochody budzetu™
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- przeksiggowanie dochodoéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst odrgbnymi ustawami, nalezne
budzetowi jst . w korespondencji z kontem 9017Dochody budzetu™,

- przeksiggowanie dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst odrgbnymi ustawami dotyczacych
budzetu innej jednostki, w korespondencji z kontem 224"Rozrachunki budzetu™,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢:

- wplyw dochodow budzetowych na rachunek budzetu. dokonane przez jednostki budzetowe.
w korespondencji z kontem 133"Rachunek budzetu™.

- wplyw dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami .naleznych jst, w korespondencji z
kontem 133,

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza
stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

6. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych. w
korespondencji z kontem 133. Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek. w
korespondencji z kontem 902. Ewidencj¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przelanych na ich rachunki $rodkow budzetowych, przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan
przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow budzetowych.

7. Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

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

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowiazan wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.




8. Konto 225- ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronic Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135. Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna umozliwi¢
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im $rodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywa¢ saldo
Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom budzetowym na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 . 260.
Na koncie 240 ujmuje si¢ rowniez bledy banku. Ewidencja szczegotowa do konta 240
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug poszczegélnych tytulow oraz
wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn konta 240 oznaczajace stan
naleznosci lub saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

10. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegllnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢
powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych. a na stronie Ma — ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci. Konto 250
moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych lub saldo Ma- stan
nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

11. Konto 260 — ,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych.
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos$¢
sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronmie Ma - zaciagni¢tych zobowiazan
finansowych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowigzan. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

12. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci. Odpisy
aktualizujgce naleznosci koryguja konta naleznosci Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie
odpisu aktualizujacego w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu. Na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ przypisanych odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290
oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

25



13. Konto 901 — ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jst. Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie,
przeniesione w koncu roku, sumy osiagni¢tych dochodow budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

3) inne dochody budzetowe. w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

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

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych

dochodow budzetu wedtug podzialek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume

osiagni¢tych dochodow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego

saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst. Na stronie Wn konta 902

ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku. sumy dokonanych

wydatkow budzetowych na konto 961. Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna

umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu wedlug podzialtek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16. Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje

si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajagcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych. w korespondencji z kontem 225,

26




2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu tych
wydatkow lub po wygasnigciu planu tych wydatkow , na dochody budzetu w
korespondencji z kontem 9017Dochody budzetu:.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow. Konto 904

moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do

czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909- ,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciggni¢tych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronic Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego). Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego . W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji
operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jst.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, w szczegdlnosci na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze
wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow. ujetych w planie wydatkow niewygasajacych w korespondenciji z
kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem
901. W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960. W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie
zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszefi wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzKki.
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20.  Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych, wplywajacych na wynik

wykonania budzetu. Na stronic Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe

oraz pozostate koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi:

I) ujemne roznice kursowe od zaciagnigtych kredytow w walutach obcych w korespondencji
z kontem 134 . Kredyty bankowe™,

2) umorzenie udzielonych pozyczek. w korespondencji z kontem 250"Naleznosci
finansowe,

2) odpisy aktualizujace naleznosci. w korespondencji z kontem 290" Odpisy aktualizujace
naleznosci™,

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostale

przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi:

1) dodatnie roznice kursowe od zaciagnigtych kredytow w walutach obcych
w korespondencji z kontem 134”Kredyty bankowe™

2) umorzenie zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 260 Zobowigzania
finansowe™, umorzenie

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu . saldo konta

962 przenosi si¢ na konto 960”Skumulowane wyniki budzetu™.Konto 962 moze wykazywac

saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub Ma oznaczajgce nadwyzke

przychodow nad kosztami.

21. Konto 968 - "Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronic Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji w
korespondencji z kontem 133 ,.Rachunek budzetu™ lub z kontem 962"Wynik na pozostalych
operacjach™, a na stronie Ma przychody z tytulu prywatyzacji w korespondencji z kontem
133"Rachunek budzetu™.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z
prywatyzacji

2.2. Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych
dochodow budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budZzetu, zmniejszajace plan
wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku
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wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci
od innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta
993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane od
innych budzetow. Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan
naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia26.06.2018 r

1. Wykaz kont ksig¢gi glownej dla Starostwa (Urzedu)

1.1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly”

011Srodki trwate”

013"Pozostale srodki trwale™

020”Wartosci niematerialne 1 prawne™

030"Dlugoterminowe aktywa finansowe™

071"Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™

072"Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych™

0737Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe™
080”Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101"Kasa”

130”Rachunek biezacy jednostki™

132"Rachunek dochodow jednostek budzetowych™
135"Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139" Inne rachunki bankowe™

140”Krotkoterminowe aktywa finansowe™

141”Srodki pieni¢zne w drodze™

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
2017Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™

2207Rozliczenie podatku VAT zg z dekl. czastkowymi
2217"Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™
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222"Rozliczenie dochodéw budzetowych™
2237Rozliczenie wydatkow budzetowych:

2247Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich™

o

25"Rozrachunki z budzetami™

P
o
(@)

“Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™

S
o
O

“Pozostale rozrachunki publicznoprawne™
2317Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™
2347Pozostale rozrachunki z pracownikami™

2407 Pozostale rozrachunki™

245" Wplywy do wyjasnienia™

290" Odpisy aktualizujace naleznosci™

Zespol 3 — Materialy i towary

310" Materiaty™

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400" Amortyzacja™

4017Zuzycie materiatlow i energii”

402" Uslugi obce™

403"podatki i oplaty™

404" Wynagrodzenia™

405" Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia™
409" Pozostale koszty rodzajowe™

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
7207 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™
750"Przychody finansowe™

7517Koszty finansowe™




760" Pozostale przychody operacyjne™

7617 Pozostale koszty operacyjne™

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800" Fundusz jednostki™

810" Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

840""Rezerwy i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow™
851" Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych™
860"Wynik finansowy™
1.2 Konta pozabilansowe
976" Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami™
980Plan finansowy wydatkow budzetowych™
9817Plan finansowy niewygasajacych wydatkow™
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

9997 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat™

1.3 Powigzanie (posrednie) klasyfikacji wydatkow biezacych
i klasyfikacji kosztow w ukladzie rodzajowym
oraz w rachunku zyskow i strat.

Konto 400 — Amortyzacja - paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:
Brak

Konto 401 — Zuzycie materialow - § 421, § 422, §423, §424, §426

i energii

Konto 402 — Uslugi obce - § 427, § 428, § 430, § 433, § 434, § 436,
§ 438, § 439, § 440

Konto 403 - Podatki i oplaty - § 443, §451, §452,§453

Konto 404 - Wynagrodzenia - § 401, §404, §409, § 417

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne
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i inne $wiadczenia - § 302, § 305, § 407, § 411, §412, §414, §444, §470

Konto 409 - Pozostale koszty
rodzajowe - § 291, §293, § 302, § 303, §419, § 430, §441,
§442, §443, § 456, § 459, § 460, § 461

2. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej dla Starostwa Powiatowego
w Bydgoszczy

2.1. Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
- rzeczowych aktywow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych,

- umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,

1. Konto 011 — ,Srodki trwale”
Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktore sa umarzane w czasie wedlug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych i nie podlegaja uj¢ciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia. a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na koncie 011”Srodki trwale”po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegéInosci:
- przychody nowych lub uzywanych gotowych srodkow trwatych , niewymagajacych
montazu . pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 080”Srodki trwale
w budowie™
- przychody $rodkow trwatych pochodzacych ze srodkow trwatych w budowie ,
w korespondencji z kontem 080,
- wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych, w korespondencji
z kontem 080,
- wartos¢ ulepszen w obeych srodkach trwatych, w korespondencji z kontem 080,
- przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych (nadwyzki inwentaryzacyjne),
w korespondencji z kontem 240Pozostale rozrachunki™,
- nieodplatne przyjecie srodkow trwalych, otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego
organu, przyjmowanych do ewidencji w wartosci okreslonej decyzji:
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071" Umorzenie
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Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych™,
* warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™,
- nieodplatnie otrzymane srodki trwale w formie darowizny. w korespondencji z kontem
800 Fundusz jednostki™,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny. w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™.
Na koncie 011”Srodki trwale” po stronie Ma ujmuje si¢ w szezegéInosci:
- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji (czgsciowej likwidacji)
z powodu zniszczenia czy zuzycia:
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071"Umorzenie
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych™,
* wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™
- wycofanie srodkow trwalych z uzywania wskutek ich sprzedazy:
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800,
- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych na podstawie decyzji wlasciwego orgamu:
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,
* wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800,
- ujawnione niedobory S$rodkow trwalych:
* wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 240"Pozostale
rozrachunki™,
* wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 240"Pozostale rozrachunki™,
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800"Fundusz jednostki™.
Ewidencja szczegotowa do konta 011 powinna umozliwié:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwalych,
- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale.,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
- ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wlasnos¢ jst, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom.

2. Konto 013 — ,Pozostale Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki . ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania. Pozostale srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (
z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sa ze srodkow na inwestycje). Na koncie 013 ujmuje si¢ rowniez srodki dydaktyczne, stuzace
do nauczani i wychowywania w szkofach i placowkach o$wiatowych, otrzymanych lub
zakupionych w wyniku realizacji przez Powiat projektow unijnych. Na koncie 013 nie
ujmuje si¢ pozostalych srodkéw trwatych wydanych do uzytkowania, ktore podlegaja
wylacznie ewidencji ilosciowej i znajdujg si¢ w obiektach strzezonych, co jest wystarczajace
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dla zabezpieczenia majatku jednostki. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza

wartos¢ poczatkowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Saldo tego

konta nie wyst¢puje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguije si¢ je o warto$¢

umorzenia ksiggowanego na koncie 072.

Na koncie 013 Pozostale Srodki trwale” po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

- pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 201
.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™ lub otrzymane ze $rodkéw trwatych w budowie

jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji z kontem 0807 Srodki trwale w budowie™.

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240
..Pozostale rozrachunki™,

- nieodplatnie otrzymane uzywane pozostale srodki trwale — na podstawie decyzji
wlasciwego organu., w korespondencji z kontem 072"Umorzenia pozostalych srodkow

trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™

- darowizny od innych jednostek, w korespondencji z kontem 760”Pozostale przychody
operacyjne”.

Na koncie 013”Pozostale Srodki trwale” po stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych srodkoéw trwatych z uzywania wskutek likwidacji. zniszczenia,
zuzycia , sprzedazy, nieodplatnego przekazania , w korespondencji z kontem 072
.Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych™,

- ujawnione niedobory pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu , w korespondencji
z kontem 2407Pozostale rozrachunki™.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic :

- ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych oddanych do uzywania,

- 0s0b, u ktorych znajduja si¢ pozostale srodki trwate, lub komarek organizacyjnych,

w ktorych znajduja si¢ pozostale srodki trwale.

3. Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci programy komputerowe
o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, nabyte spoldzielcze wihasnosciowe
prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe. Dla konta ,.020"nalezy prowadzi¢
wyodrebnienie analityczne warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie

w korespondencji z kontem 071 oraz umarzanych jednorazowo, w korespondencji z kontem
072 . Wartosci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu
do 15 stycznia, droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa
bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020
wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na koncie 020”Wartosci niematerialne i prawne” po stronie Wn ujmuje si¢ w
szczegolnosci:

35




- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem .,1017 201" lub

.080™

- nieodplatne przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie)
otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego organu, przyjmowanych do ewidencji
w wartosci okreslonej w decyzji:

* wartos$¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,

* wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™,

- nieodplatnie otrzymane uzywane wartosci niematerialne i prawne (umarzane jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) — od jednostek budzetowych, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, w korespondencji z kontem 072,

- darowizny wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych jednorazowo)od innych
jednostek, w korespondencji z kontem 760 Pozostale przychody operacyjne™

Na koncie 020”Wartosci niematerialne i prawne” po stronie Ma ujmuje si¢ w

szczegolnoscei:

- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie):

* wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071,

*wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800,

- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych jednorazowo w miesiacu
przyjecia ich do uzytkowania), w korespondencji z kontem 072.

4. Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i
innych diugoterminowych aktywow finansowych nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole . o
terminie  wykupu dluzszym niz rok.. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegolowosci z przepisow prawa lub z okreslonego tyt. prawnego. Na stronie Wn ksieguje
si¢ zwigkszenia diugoterminowych aktywow finansowych. Po stronie Ma konta 030 ksigguje
si¢ wszelkie zmniejszenia wartosci tych aktywow. Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegOlowa, ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszezegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych. Dlugoterminowe aktywa finansowe posiadane
przez jednostk¢ podlegaja corocznej inwentaryzacji w ostatnim dniu roku. Konto 030 moze
wykazywac saldo debetowe, ktére wyraza wartos¢ ewidencyjna dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke. W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe
wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda konta 030 skorygowanej o ewentualne saldo
konta 073 .,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe™
Na koncie 030”Dlugoterminowe aktywa finansowe” po stronie Wn ujmuje si¢ w
szczegolnoSci:
-nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych, za srodki platnicze. w korespondencji
z kontem 2407Pozostate rozrachunki™,
- obj¢cie udzialow za aporty rzeczowe, w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™,
- zwigkszenia wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci dotyczace:
* kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papierow wartosciowych, jezeli wyplata
nast¢puje w okresie dtuzszym niz 12 miesi¢cy, w korespondencji z kontem 750 ..Przychody
finansowe™,



* dodatnia roznica migdzy wartoscig ewidencyjng akeji lub udziatu a wartoscia wycofanego
majgtku . w korespondencji z kontem 750" Przychody finansowe”,

- przekwalifikowanie aktywow finansowych z krotkoterminowych do dhugoterminowych,
w korespondencji z kontem 140”Krotkoterminowe aktywa finansowe™.

Na koncie 030”Dlugoterminowe aktywa finansowe” po stronie Ma ujmuje si¢

w szczegolnosci:

- rozchod sprzedanych udzialow i akceji wedtug cen nabycia (zakupu). w korespondencii
z kontem 7517Koszty Finansowe™

- przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywow finansowych do krétkoterminowych, w
korespondencji z kontem 140 ,.Krotkoterminowe aktywa finansowe™

5. Konto 071 — ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwalych oraz wartoscei

niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwig¢kszenia, a na stronie

Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych 1 prawnych. Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan

umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 071"Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”™ po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyksiggowanie wartosci umorzenia srodkow trwatych wycofanych z uzywania wskutek ich:
* likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, w korespondencji z kontem 011”Srodki

trwale™
*sprzedazy, w korespondencji z kontem 011" Srodki trwate™,
* nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 011”Srodki trwale”,
* ujawnionych niedoborow w korespondencji z kontem 2407Pozostale rozrachunki™,

- wyksiegowanie wartosci umorzenia rozchodowanych wartosci niematerialnych trwatych

prawnych. w korespondencji z kontem 020" Wartosci niematerialne i prawne™,

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych wskutek aktualizacji
wartosci srodkow trwalych , w korespondencji z kontem 800" Fundusz jednostki™.

Na koncie 071””Umorzenie Srodkéow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych” po stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnoSci:

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek naliczenia umorzenia w czasie,
na skutek naliczeni a umorzenia, w korespondencji z kontem 400" Amortyzacja™,

- dotychczasowe umorzenie podstawowych srodkow trwalych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, w korespondencji z kontem 0117 Srodki trwate™

- dotychczasowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,umarzanych w czasie,
otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organ, w korespondencji
z kontem 020" Wartosci niematerialne i prawne™,

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji

wartosci srodkow trwatych. w korespondencji z kontem 800 Fundusz jednostki™.
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6. Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych S$rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 po stronie Wn ujmuje si¢ umorzenie S$rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiagcych niedobor lub
szkodg.

Na koncie 072 po stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych , wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace s$rodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

7. Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Sthuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek
trwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych. Te odpisy aktualizujace
dokonuje si¢ nie pézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego. Konto moze wykazywacé
saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow  Srodkow  trwalych w  budowie nauzyskane efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 ..Srodki trwale w budowie™ ksigguje sig:

- koszty dotyczace budowy srodkow trwalych,

- ulepszenia srodkow trwalych,

-zakupy srodkow trwatych wymagajacych montazu.

- rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwalych,

- rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Na stronie koncie 080 po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji .zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie.

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j.

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego /przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja/, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na Kkoncie 080 po stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ efektow w szczegdlnosci:
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- Srodkow trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.,

- rozliczenie nakladow bez efektow,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie 1 ulepszen .

Zespol 1 — ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe™ stuza do ewidencji:
- krajowych 1 zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach,

- krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych 1 zagranicznych srodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

- innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych,

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlac operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych praz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

9. Konto 101 — ,,Kasa”

Stuzy do ewidencji wplywow i rozchodow gotowkowych oraz nadwyzki i niedoboru
kasowego. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotoéwkowe oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma rozchody gotowki i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywa¢ saldo
Whn. ktore wyraza stan gotowki w kasie. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgcym z raportu. Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego, a ponadto w przypadku szkod losowych, wlaman. kradziezy
i innych wydarzen mogacych wplynaé¢ na stan gotowki oraz w zwiazku z kazda zmiana
kasjera. a poza tym w okresach i z cz¢stotliwoscia niezb¢dna dla kontrolowania stanu gotowki
przechowywanej w kasie w ciagu roku.

10. Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki z tytulu wydatkow i wplywow budzetowych, objetych planem finansowym.
Na koncie 130 po stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.
Uzyskane przez jednostki budzetowa zwroty wydatkow, dokonywanych w tym samym roku
budzetowym, przyjmowane sg na rachunek bankowy wydatkow i zmniejszaja wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym (z wyjatkiem wydatkow wynikajacych z faktur VAT z
tytutlu dokonanej sprzedazy).

Na koncie 130 po stronie Ma ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
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budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji  wydatkow
budzetowych). w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza. ze do
blednych zapisow, zwrotow nadplat. korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych .

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow pieni¢znych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

11 . Konto 132”Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji stanu S$rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na Kkoncie 132 po stronie Wn ujmuje si¢ wplyw S$rodkéw pieni¢znych z tytulu
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug
podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Na koncie 132 po stronie Ma ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodow budzetowych do
budzetu, w korespondencji z kontem 222

Zapisy na koncie 132 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 132 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza, ze do blednych
zapisow . korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 132 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

12. Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji srodkow specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosei zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow na rachunek bankowy. a na stronie
Ma — wyplaty $rodkéw z rachunkoéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

bankowych. Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy srodkéw, a na stronie Ma- wyplaty
srodkow. Konto 137 moze wykazywa¢ Saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pochodzacych
z funduszy pomocowych na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.

13. Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych oraz
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specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotow
na wyodrgbnionych rachunkach bankowych czekoéw potwierdzonych, sum na zlecenie, wplat
z tytulu czynszow za obwody lowieckie. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy
srodkow pienigznych wydzielonych z rachunkow biezacych oraz wplywy sum depozytowych
i sum na zlecenie . a po stronie Ma wyplaty tych srodkow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
znajdujacych na innych rachunkach bankowych. Na koncie 139 ksigguje si¢ na podstawie
dokumentow bankowych,

14. Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udzialow 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej. jak tez
w walutach obcych oraz lokat bankowych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych, a nma stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegélowa do konta 140 powinna
umozliwic¢ ustalenie:

- poszezegoOlnych skiadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych.:

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej. z podzialem na poszczegdlne waluty obce:

- wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6élnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych.

15. Konto 141”Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze.a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze
sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia ”

Konta zespolu 2 ..Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkoéw europejskich i
innych $rodkow zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow.

szkod i nadwyzek, oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej umozliwiajac wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw . rozliczen.
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen. roszczen spornych i
zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
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obcych — wedlug poszczegoélnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

16. Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdore sg ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ za powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma- powstale zobowiazania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencje szczegolowa do konta 201 prowadzi si¢ wedlug kontrahentow i podzialek
klasyfikacji budzetowej. Naleznosci i zobowigzania prowadzone sa w ukladzie
umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan..

17. Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu
dochodow budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
/przypisy/, naleznosci dotyczace dochodow budzetowych realizowanych przez samorzadowe
Jednostki budzetowe. z tytulu zadan zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami , w cz¢sci naleznej budzetowi panstwa

W korespondencji z kontem 225"Rozrachunki z budzetami™.

Ponadto na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ zwroty nadplat, a na stronie Ma — wplaty
naleznosci oraz odpisy /zmniejszenia/ naleznosci.

Kwoty dochodow, nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, stanowig nadplaty.
Nadplaty te. powstale zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubiegtych latach
budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow. na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju. Jezeli przepisy szczegOlne nie stanowia inaczej. jednostka
budzetowa zalicza nadplaty na inne wymagalne naleznosci, przypadajace od tego samego
dluznika, a w razie braku takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.. Odsetki od
nieterminowych platnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie pézniej niz na koniec
kazdego kwartalu.. Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug
rozdzialow i podzialek klasyfikacji budzetowej , dluznikow oraz budzetéw. ktorych
naleznosci dotycza. Ewidencja szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze
by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznaczajace stan
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz Ma — oznaczajace stan zobowigzan z tytulu
nadplat w tych dochodach. W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy
aktualizujace wynikajace z konta 290



18. Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa.
dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane
do budzetu. w korespondencji odpowiednio z kontem 132. Na stronie Ma konta 222 ujmuje
si¢. w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodow  budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan finansowych
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych na rachunek budzetu Powiatu. W okresie przejsciowym
saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu Powiatu
(najpozniej do 10 nast¢pnego miesigca).

19. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa.
wydatkow budzetowych., w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i
projektow realizowanych ze s$rodkow europejskich. Kwot¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych ustala si¢ w oparciu o ewidencje¢ szczegolowa do konta 130.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich
na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

okresowe wplywy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programoéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. W
okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca
roku (najpozniej do 15 stycznia nastgpnego roku).

20. Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez Urzad Starostwa udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych prze Urzad
Starostwa. Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810. oraz warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130. Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku.
w ktorym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koniec roku,
zaliczane do dochodéw budzetowych, sag ujmowane na koncie 221. Ewidencja szczegotowa
do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci przekazanych dotacji. wedlug jednostek
dotowanych oraz przeznaczenia.
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21. Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu podatkéw: podatek VAT: podatek

dochodowy od o0sob fizycznych; podatek zryczaltowany oraz ewidencji naleznosci

pobieranych na rzecz innych budzetow (Budzet Panstwa).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone zobowigzania wobec budzetow z tytutu podatkow i oplat placonych przez

jednostke.

- zobowigzania z tytulu podatkéow pobranych przez jednostk¢ w imieniu budzetu (podatek

dochodowy od o0sob fizycznych), podatek VAT

- VAT nalezny od sprzedazy

- zwrot bezposredni podatku naliczonego z urz¢du skarbowego lub rachunku centralnego
rozliczenia VAT w jst,

- przeksiggowanie VAT naliczonego w cz¢sci niepodlegajacej zwrotowi lub odliczeniu od
VAT naleznego budzetowi.

- odwrotne obcigzenie naleznym podatkiem VAT,

- przypis naleznosci pobieranych na rzecz innego budzetu (Budzet Panstwa)

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przekazanie do urzedow skarbowych lub gmin naleznych podatkow i oplat,

- naleznosci od budzetu z tytutu nadplaconych podatkow.

- VAT naliczony w f-rach dostawcow jesli w catosci lub w czesci podlega odliczeniu od
VAT naleznego,

- przekazanie z rachunku biezacego samorzadowej jednostki budzetowej VAT naleznego na
rachunek centralnego rozliczenia VAT w jst.,w wysokosci nadwyzki nad podatkiem
naliczonym do potracenia.

- VAT naliczony z tytulu wykorzystania zakupionych towaréw do dziatalnosci
opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obciazenia VAT,

Ewidencja szczegolowa do konta 225 prowadzona jest w szczegdlowosci rozdzialow

i klasyfikacji budzetowej w celu ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan odrebnie dla

kazdego tytutu rozrachunkow i urzedu skarbowego .

Prowadzenie rozbudowanej analityki do konta 225 umozliwia wyodrebnienie rozrachunkéw z
tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym oraz z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi (wewngtrzne rozliczenia z tyt. podatku VAT).

W rozliczeniach podatku VAT przyjmuje si¢ zasad¢ niedokonywania zwrotow
jednostkom organizacyjnym Srodkéw z tytulu nadwyzek podatku VAT naliczonego nad
naleznym i uznania, ze Srodki pozostajace na rachunku bankowym Starostwa po dokonaniu
biezacych rozliczen z Urzgdem Skarbowym (na podstawie zlozonej zbiorczej deklaracii

VAT-7za dany miesigc ) stanowia dochody budzetowe, podlegajace odprowadzeniu na
rachunek budzetu jst.

22. Konto 226 —,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem,. Na stroniec Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdélnosci dlugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840 . przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych ., w korespondencji z kontem 221
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

23. Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami.
Ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz
splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych .Ewidencja szczegotowa do konta 229
powinna by¢ prowadzona w szczegéOlnosci rozdzialéow i klasyfikacji budzetowej oraz
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow
oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn — stan naleznosci,

- saldo Ma — stan zobowigzan.

24. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytulu naliczonych: wyplat
pienieznych is$wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrgbnych przepisow do
wynagrodzen wynikajacych zumowy o pracg, naliczonych wyplat wynagrodzen,
naliczonych wyplat z tytutu zaliczek na poczet wynagrodzen, naliczonych wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen, naliczonych potracen
wynagrodzen obcigzajacych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sa rowniez,
ujmowane na listach plac, $wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. ro6zne ekwiwalenty.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,

- wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow.

- potracenia obciazajace pracownika, dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen.

- obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodzen.

- wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen, a przede
wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzen zasilki finansowane przez ZUS .

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
m.in. z tytulu nadplaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu
naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

25. Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich
innych tytulow niz wynagrodzenia. tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek.
naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych.
naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci
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i roszczen od pracownikéow z tytulu niedoborow i szkod, zaplaconych zobowigzan wobec
pracownikow, rozliczonych zaliczek i1 zwrotow srodkow pieni¢znych, wplywow naleznosci
od pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki z tytulu wydatkow obcigzajacych jednostke,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pieni¢znych,

- wplaty naleznosci od pracownikow.

Zasady wyplaty i rozliczania zaliczek zostaly okreslone w . Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych™ Konto 234 moze wykazywa¢ dwa
salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci. a saldo Ma wykazuje stan zobowigzan
wynikajacych z kont analitycznych. Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna
imienna dla poszczegolnych pracownikow.

26. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan, nie objetych rozrachunkow z
tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i sktadki
odprowadzone do ZUS, niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych oraz
niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych, pozyczek i roznego rodzaju
rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Ponadto konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oplaconych kartami platniczymi.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy potracen obcigzajacych pracownika, dokonanych z naliczonych na liscie
wynagrodzen,

- ujawnione niedobory. w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji.

- splaty pozyczek zaciagnigtych od innych jednostek

- blgdne obciazenia i korekty blednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie
wyciggéw bankowych)

- wyplata sum depozytowych

- naleznosci oplacone kartami platniczymi,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty sum depozytowych,

- potwierdzenie wykonania transakcji kartami platniczymi-raport wysytki |

Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz jednostek innych niz
budzet i ZUS

- ujawnione nadwyzki, w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji

- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych,

zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pieni¢znymi z tytulu oprocentowania
obcych srodkéw pienigznych na rachunku bankowym

- raporty wysylki transakcji kartami platniczymi.

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan z
tytulu pozostatych rozrachunkow.
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27. Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 sluzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki a nie wyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytulow. Na stronie Wn konta 245
ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma ujmuje
si¢ w szczegOlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat

28. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych oraz naleznosci z
tytulu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego. Odpisy aktualizujace
naleznosci koryguja konta naleznosci Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie odpisu
aktualizujacego w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu. Na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos¢ przypisanych odpisow aktualizujacych naleznosci oraz odsetek naleznych,
a jeszcze niezaplaconych do dnia bilansowego.

29.Konto 220 — ,,Rozliczenia podatku VAT zg z dekl. czastkowmi”

Stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT zg z deklaracjami czastkowymi- od jednostek
organizacyjnych Powiatu. Na stronie  Wn konta 220 ujmuje si¢ naleznosci z tyt. VAT a na
stronie Ma konta 220 — wplaty VAT od jednostek organizacyjnych.

Zespol 3 —,, Materialy i towary”

30.Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji stanowigcych wilasnos¢ jednostki zapasow materialow,
przewidzianych do zuzycia w ramach dzialalnosci podstawowej. Na tym koncie ujmuje si¢
warto$¢ materialow ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale niezuzytych do konca roku
obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji..

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

Konta zespolu 4 :Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ tuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty .Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami. funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych. kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szezegolowy do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego , w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.\
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31. Konto 400 — ,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych jednorazowo na koniec roku..

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

32. Konto 401 — ,Zuzycie materialow i energii

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow(koszty materialow biurowych,
cksploatacyjnych, ,prasy. publikacji, wyposazenia materialow do konserwacji i remontow
itp.) oraz energii (koszty dostawy energii elektrycznej. cieplnej i innej.gazu oraz wody) na
cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej.

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

Ewidencje analityczna do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

33.Konto 402”Uslugi obce’

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obecych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuije si¢ poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegolnoscei koszty klasyfikowane w
paragrafach: 427, 428, 430, 434, 435, 436. 437, 438. 439, 440.

34.Konto 403”Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej oraz skladek i wptat do organizacji mig¢dzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

z tego tytulu na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmuja w szczegdInosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 4430, 4510 — dot .opfat o charakterze publiczno-prawnym.

35.Konto 404”Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy

0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie

z odr¢bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
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Wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
Podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 4010, 4040, 4170, 4090.

36.Konto 405”Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o prace. umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych

i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego

i Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace. umowy o dzielo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 3020, 3030. 4110, 4120, 4140, 4440, 4700.

37.Konto 409”Pozostale koszty rodzajowe”

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 3000, 3020 (odprawy posmiertne), 3030, 4410, 4420, 4430(ubezpieczenia)
4590. 4610.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 — Przychody. dochody i koszty™ stuza do ewidencji :

- przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow. towardw . przychodow
I kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

- podatkow nieujetych na koncie 403

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy. oraz dotacji

przekazanych.

38. Konto 720”Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki. w szczegolnosci dochodow , do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, i inne dochody.
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Na stronie ma konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych , a na stronie
Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na koncie 720 ujmuje si¢ dochody budzetu , a w szczegélnosci dotacje, subwencje

i udzialy w podatkach dochodowych, ktére stanowig przychody urze¢du a nie byly ujete

RINL)

w sprawozdaniach budzetowych jednostek budzetowych, jako zapis ,,techniczny™ ™ na
podstawie zapisow na kontach 901 — ,,Dochody budzetu” w Organie Finansowym. Zapis
bedzie dokonywany w ksiegach rachunkowych Starostwa jako jednostki budzetowe;j
wedlug ,,polecenia ksiggowania’ nie rzadziej niz jako zapis jednorazowy poprzedzajjycy
zamknigcie ksiag rachunkowych

w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”

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

39. Konto 750 — ,,Przychody i finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodow finansowych . Konto 750 moze wykazywaé¢ w ciagu roku
obrotowego saldo Ma, ktore wyraza wielkos¢ dochodéw budzetowych. Saldo konta 750
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje
salda.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek . dyskonto przy zakupie weksli. czekow obcych i
papierow wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

40. Konto 751" Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych .Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢

w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan,

z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli.
czekdw obeych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych

- zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone

Wn konta 860 (Ma 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

41. Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Stuzy do ewidencji nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia operacyjng starostwa, w tym
takich, ktore nie podlegaja ewidencji na koncie 720 i 750.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
- przychody ze sprzedazy Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;
- odpisane, przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania. kary. nicodplatnie
otrzymane darowizny- aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie;
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

42.Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
starostwa..

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w
szczegblnoscei:

zaplacone Kkary, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci. odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane Srodki obrotowe. Ponadto ujmuje si¢ koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapily incydentalnie:

W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych kosztow operacyjnych przenosi si¢ na strong
Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

43. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie . straty bilansowej roku ubieglego z konta 860:

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych ., wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych w budowie

- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek:

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860:;

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

- roznice w aktualizacji srodkow trwalych:

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie:

- aktywa przyjete od zlikwidowanych ( polaczonych) jednostek:

Ponadto na koncie 800 ujmuje si¢ dochody budzetu a w szczegdlnosci dotacje, subwencje

i udzialy w podatkach dochodowych, ktore stanowia przychody urzedu a nie byly ujete w
sprawozdaniach budzetowych jednostek. jako zapis ..techniczny™, na podstawie zapisow nas
kontach 901 — ..Dochody budzetu™ w Organie Finansowym. Zapis bgdzie dokonywany w
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ksiggach Starostwa jako jednostki budzetowej wg. ..polecenia ksiggowanianie rzadziej niz
jako zapis jednorazowy poprzedzajacy zamknigcie ksiag rachunkowych w korespondencji z
kontem 720 ..Przychody z tytutu dochodow budzetowych™.

44.Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych. platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ :

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg¢sci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224

Rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdow budzetu na
finansowanie: Srodkow trwalych w budowie ., zakupu $rodkow trwalych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych.

Na stroner Ma ujmuje si¢ przeksi¢gowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykl\azuje salda.

45.Konto 840”Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresoéw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje utworzenie i
zwigkszenie rezerwy. a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

46. Konto 851 — ,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych . Ewidencja szczegolowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu
zwigkszen izmniejszeni zakladowego funduszu S$wiadczen socjalnych, wysokosci
poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dzialalnosci socjalnej.

47.Konto 860 — ,Wynik finansowy”

Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403. 404, 405. 409:
-wartos¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
760:

Kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

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

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.




2.2. Konta pozabilansowe

1. Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami
w celu sporzgdzenia lacznego sprawozdania finansowego.

2. Konto 980 — ‘Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
oraz jego korekty, z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim. a zmniejszenia zapisem
ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ksig¢guje sig:

- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow,

- wartos¢ wydatkow  niewygasajagcych, ktore ujeto w planie do ich realizacji w roku
nastepnym,

- wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly w planie.

Wszystkie dane na koncie 980 nalezy ewidencjonowa¢ wg klasyfikacji budzetowej, w
szczegotowosci planu finansowego zgodnie z uchwalami. Na koniec roku obrotowego konto
980 nie wykazuje salda.

3. Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie zatwierdzony plan finansowy niewygasajacych
wydatkow . Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly
zatwierdzone p lanie na dany rok,

- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Wszystkie dane na koncie 981 nalezy ewidencjonowa¢ wg klasyfikacji budzetowe;.
w szczegdlowosci planu finansowego zgodnie z uchwalami. Na koniec roku obrotowego
konto 981 nie powinno wykazywac salda.

4. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 beda ewidencjonowane na koniec roku
budzetowego:

- rownowarto$¢  sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
(zarowno biezacych jak i pochodzacych z bilansu otwarcia jako zobowiazania z B.O.,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli wartos¢ umow .decyzji i
innych postanowien. ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow w
roku biezacym.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. W trakcie roku budzetowego wartos¢ ze strony Ma konta 998 wskazuje na
zaangazowanie wydatkow, ktore nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu RB-28S i w kolumnie
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..zaangazowanie”. Natomiast na koniec roku budzetowego konto 998 nie moze wykazywac
salda. Dokonujac zaangazowania $rodkow na wydatki budzetowe danego roku budzetowego
nalezy przestrzega¢ zasady, ze nie powinno ono by¢ wigksze od wydatkow okreslonych w
zatwierdzonym planie finansowym na dany rok. W ciagu roku moga by¢ dokonywane korekty
powodujace zmniejszenie zaangazowania.

5. Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na poczatku kazdego roku budzetowego po stronie Wn konta 999 nalezy ujmowaé¢ w
korespondencji z kontem 998 rownowartos¢ wydatkow budzetowych zaangazowanych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999
ujmowane bedzie zaangazowanie wydatkow lat przysztych. Po obu stronach konta nalezy
ujmowac korekty zaangazowania — w przypadku powstania zmian (zapisem czerwonym) Do
konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacyjnych. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania
wydatkow budzetowych lat przysziych.



Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. Opis systemu przetwarzania danych

1.1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe
na komputerowych nos$nikach danych
Ksiggi rachunkowe  prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego:

.Ksiggowos¢ budzetowa i plan™, od roku 2005, ( wersja 2010.7.218.49.7) wykonanego przez

INFO - SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, zakupionego w

Wojewodzkim Osrodku Informatyki, Terenowy Bank Danych w Bydgoszezy w oparciu

o instrukcj¢ do programu opracowang i przekazang przez j.w. Program ..Ksiggowosé

budzetowa i plan™ posiada oswiadczenie o zgodnosci programu z wymogami ustawy

o rachunkowosci (w zalaczeniu).

Opis systemu informatycznego dostarczony przez producenta zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji:

- wykaz programow;

- procedury lub funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow;

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania;

- wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktur oraz wzajemnych
powigzan.

»KASA do Windows”(2013.2.5.417.10) wykonanego przez INFO -SYSTEM, Tadeusz

i Roman Groszek 05-119 Legionowo. Program shuzy do sporzadzania i generowania

raportow kasowych.

..Kasa” — element systemu Turbo EWID wykonanego przez Geometyka — Krakow.

Program stuzy do sporzadzania i generowania raportow kasowych.

Ponadto dopuszcza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy:

- program ,,Rejestr VAT™ (2017.4.88.2.10) INFO SYSTEM..., Tadeusz i Roman Gorszek.
Program stuzy do sporzadzania rejestru VAT zakupu i sprzedazy oraz do generowania
m-cznej deklaracji czastkowej VAT-7 i JPK.

- program ,,Progman VAT”(8.5.0.10-71) zakupiony od WOLTERS KLUWER SA
Warszawa. Program stuzy do odbioru deklaracji czastkowej VAT-7 i JPK, generowanych
z Rejestru VAT™ i przestania ich do programu ..Progman zbiorczy VAT.

- program ,,Zbiorczy VAT"(2,0.8.0-38) . Do programu tego sa przesylane deklaracje VAT-7
Czastkowe i JPK z Starostwa Powiatowego i wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu .W programie tym zostaje sporzadzona zbiorcza deklaracja VAT-7 i zbiorczy JPK
i przekazane do Urzedu Skarbowego.

- program ,Kadry i place” T i R Groszek Ustugi Informatyczne
INFO — SYSTEM — Legionowo, jako program do sporzadzania list ptac kart wynagrodzen
i zasitkowych, deklaracji podatkowych ( wersja 2010.1.17.4.3)

- program ,,Platnik™ ASSECO POLAND SA z siedziba w Rzeszowie. jako program do
sporzadzania dokumentow rozliczeniowych z ZUS,

- program ,,System zarzgdzania budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego — BESTIA”.

System zrealizowany przez Ministerstwo Finansow we wspolpracy z Regionalnymi Izbami
Obrachunkowymi i Jednostkami Samorzadu Terytorialnego w ramach programu PHARE,
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jako program do planowania i sprawozdawczosci,

1.2. Opis systemu komputerowego

Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe znajduja si¢ w serwerze o nr seryjnym
ESP47490294 .

System przetwarzania danych tworza programy wymienione j.w, dopuszczone do
stosowania. Ustala si¢ wzajemne powiazania oraz kierunki przeplywu danych w procesie
przetwarzania przy uzyciu komputera.

L.p Etap procesu Czynnosci
przetwarzania

1. Gromadzenie - przyjmowanie dowodow obcych
danych - sporzadzanie dowodow wiasnych

- kontrola dowodow

- dekretacja dowodow

- sporzadzanie polecen ksi¢ggowania

- przygotowanie dowodow do przetwarzania

2. Prowadzenie - wprowadzanie danych na komputerowe
ksiag nosniki danych
rachunkowych - kontrola poprawno$ci wprowadzenia
danych

- odczyt danych przez komputer

- automatyczna kontrola danych przez komp

- korygowanie bledoéw i powtorne wprowadzanie
danych

- porzadkowanie danych w komputerze

- aktualizacja zbiorow danych

- obliczanie wynikow

3. Prezentacja - drukowanie danych
wynikow - wyswietlanie danych na monitorze
- wykorzystywanie danych przez
uzytkownikow
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1.3. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania przez operatora
programu poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program ..Ksiggowo$¢ budzetowa i plan™ umozliwia zamknigcie ksiag rachunkowych
zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ktore polega na nicodwracalnym wyfaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach stanowigcych zamknigte ksiegi rachunkowe

i tak jest wykorzystywany.

1.4. Komputerowe wydruki danych

Komputerowe wydruki danych spelniaja wymagania okreslone w ustawie o rachunkowosci. a

w szczegolnoscei:

1. Trwale oznaczenie nazwa jednostki, ktorej dotycza oraz zrozumiala nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej.

2. Wyraznie oznaczone. co do roku obrotowego, miesigca, daty sporzadzenie

3. Posiadajg automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg
sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

4. Trwale oznaczenie nazwg programu przetwarzania danych.

1.5. Przenoszenie danych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe do podstawowego systemu ,,KB”

Zapisy ksiggowe pochodzace z moduléw — zbioréw, stanowigcych pomocnicze ksiggi

rachunkowe — ewidencj¢ pomocnicza, sa wprowadzone do modulu glownego .. KB™

automatycznie. Zapisy te spelniaja  warunki okreslone w ustawie o rachunkowosci. w

szezegblnosci z nastgpujacych powodow:

. Maja trwala i czytelng postac,

. Umozliwiaja stwierdzenie zrodla ich pochodzenia,

. Zapewniajg mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych.

. Zapewniajg ochrong danych zrodlowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach
okreslonych w zakladowych przepisach dotyczacych ochrony danych.

L N —
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Zalacznik Nr 7
Do Zarzadzenia Nr 32 /2018r
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. System ochrony danych iich zbiorow

1.1. Zabezpieczenie danych

Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1/ dokumentacja przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci,

2/ dowody ksiggowe,

3/ ksiggi rachunkowe,

4/ dokumenty inwentaryzacyjne,

5/ sprawozdania finansowe,

zwane dalej ..zbiorami”, przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub zniszczeniem.
Jednostka zapewnia nalezyta ochrong¢ danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiggowej sa zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz
dostgpem 0s6b nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji. W zwiazku z
zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych , przetwarzane dane
w systemach . KB”, .Platnik” . Kadry i place™ .Bestia”, ,Kasa™ podlegaja szczegolnej
ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:

- calkowitej utraty danych,

- czgsciowej utraty danych,

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na uwadze powyzsze zagrozenia jednostka stosuje nast¢pujace zabezpieczenia:

- odporne na zagrozenia nosniki danych.

- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na no$nikach
komputerowych, zachowujgc warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych

Kopie sporzadza sig:
- codziennie - serwer

Dysk twardy jest chroniony przed dzialaniem:
- pola magnetycznego .
- nadmiernej temperatury.
- wilgotnosci,
- substancji chemicznych,
- przed innymi uszkodzeniami mechanicznymi,
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Starostwo Powiatowe zapewnia ochron¢ programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego  rachunkowosci.  poprzez  stosowanie  nastgpujacych  rozwigzan
programowych 1 organizacyjnych, chroniagcych przed nieupowaznionym dostepem Ilub
zniszczeniem:

- imienne konta uzytkownikow z hastami dost¢pu (bezpiecznie przechowywanymi);

- roznicowanie dost¢pu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowiazkoéw pracownika:

- profilaktyke antywirusowa;

- zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz;

1.2. Przechowywanie zbioréow

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy w oryginalnej postaci w porzadku z gory ustalonym i
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych z podzialem na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie ulatwiajacej ich odszukanie.

W podobny sposob przechowuje si¢ . po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy:

- dokumentacj¢ przyjetych zasad /polityke¢/ rachunkowosci,

- ksiggi rachunkowe.

- sprawozdania finansowe i sprawozdania z dzialalnosci.

2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

3. Pozostala dokumentacj¢ przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek. kredytow oraz uméw handlowych, roszezen

dochodzonych w post¢gpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo

podatkowym — przez S lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone. splacone. rozliczone
lub przedawnione,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy

od 5 lat od uplywu jej waznosci.

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

dokumenty i dowody ksiggowe dotyczace realizacji programow ze srodkow unijnych —

zgodnie z okresem zawartym w umowach.

Okresy przechowywania ustalone w pkt.3 oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po
roku obrotowym . ktérego dane zbiory dotycza.
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Zalgcznik Nr 8
Do Zarzadzenia Nr 32 /2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

1. Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Przez uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia nalezy rozumieé:
- .Jjednostka™ — Starostwo Powiatowe
- . kierownik jednostki™- Starosta lub pracownik przez niego upowazniony do realizacji
okreslonych czynnosci w zakresie kontroli dowodow ksiggowych,

- .glowny ksiggowy”™ — Skarbnik lub pracownik przez niego upowazniony do
kreslonych czynnosci w zakresie kontroli dowodow ksiggowych
- .dyrektor wydzialu™ — osoba zajmujaca stanowisko kierownicze w wydzialach

merytorycznych w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow lub pasywow albo majaca wplyw
na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidlowo wystawionym
dowodem ksiggowym.
Definicja, charakterystyka i rodzaje dowodow zostaly opisane w zataczniku nr3.
W celu uzupelnienia postanowien ustawy o rachunkowosci niezbedne jest ustalenie
wlasciwego obiegu dowodow ksiggowych tj. scisle okreslonej drogi dla kazdego dowodu,
ktora dowod ten przebywa w okreslonym czasie. Droga i czas obiegu dowodu powinny by¢
jak najkrotsze.
Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem :

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych
W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

1.1. Kontrola merytoryczna

Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na ustaleniu. czy
wszystkie dane jakosciowe, ilosciowe i wartosciowe sa zgodne z rzeczywistoscia i zawarta
umowg, a prace zostaly wykonane rzetelnie, zgodnie z obowigzujacymi normami. Kontrola ta
przeprowadzana jest w komorce merytorycznej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji
gospodarczej.
Kontrola merytoryczna w szczegolnosci polega na sprawdzeniu:
a) rzetelnosci — czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza jest zgodna
ze stanem rzeczywistym,
b) celowosci —czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla zasadna,
¢) legalnosci — czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla zgodna z
obowigzujacymi przepisami,
d) czy dowdd zewngtrzny zostal wystawiony przez whasciwe podmioty gospodarcze.
¢) dokladnosei identyfikacji istoty transakcji i rozliczenia poprzez zawarta w dowodzie
tres¢ stowng i dane liczbowe,
Kontrola merytoryczna obejmuje migdzy innymi:
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a) sprawdzenie, czy dowod zostal wystawiony na podstawie wlasciwych dowodow
zrodlowych,

b) zasadnos¢ dokumentowanych operacji,

¢) prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji. ich symbolik¢ klasyfikacyjna
(statystyczng i zakladowa),

d) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostal zlozony wniosek o
wydatek., zamoOwienie .umowa itp.(o pracg, dostawy. sSwiadczenie uslug. o
przekazanie dotacji itp.) oraz czy w budzecie zostaly zabezpieczone srodki na ten cel.

¢) informacje o terminie platnosci.

) informacje o rozliczeniu i weryfikacji danych liczbowych danej operacji gospodarczej
z postanowieniami zawartych umow.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny zosta¢ wyjasnione
1 sprostowane.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbgdne jest jego uzupelnienie.

Uzupelnienie takze powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dowodu.

Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor wlasciwego wydziatu Starostwa Powiatowego
kierownik referatu lub upowazniony pracownik. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie nastgpujacej klauzuli wraz z podpisem:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym dnia ...............

(podpis sprawdzajacego)

2. Na dowodach dotyczacych wykonania na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbior pracy stwierdza. ze ustuga zostata wykonana lub dolgcza protokot
odbioru pracy.

3.Dokumenty zwigzane z nabyciem:

- srodkow trwalych,

- pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa.

- pozostalych srodkow trwatych objetych ewidencja ilosciowa
ewidencjonowanych w programie STOCK moga by¢ przedmiotem realizacji po

umieszczeniu na fakturze nastgpujacej klauzuli:

Zaewidencjonowano w programie STOCK
Ewidencja ......ccccevveiieeieininncieininnn
WATTOSE: 55550 ives See KU ETARE SRS TR F RO aRS
NIt INWEDBIZOWY: vovssswsusnsgensaenappmussves

Data i podpis

lub w przypadku ewidencji recznej przy uzyciu ksiag inwentarzowych . po umieszczeniu
klauzuli :
Whpisano do ksiggi inwentarzowej .,0117,..013", ..020™
Z numerem iNWentarZOwym ................ 1Z KWOLg ..cuvavnnon

Data i podpis
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4. Ewidencja ilosciowa sktadnikow majatkowych(ksiazki, statuetki, albumy, puchary. medale,
nagrody dla uczniow itp. materialy promocyjne) prowadzona jest odpowiednio

W Wydziatach: Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, Rozwoju i Funduszy Europejskich.
co nalezy potwierdzi¢ na f-rze/r-ku adnotacja o dokonanym

wpisie w prowadzonym przez Wydzial rejestrze z wyszczegdlnieniem pozycji wpisu.

5. W przypadku gdy przy dokonaniu zakupu wymagane jest zastosowanie procedury ustawy
Prawo zamoOwien publicznych. niezb¢dna jest adnotacja :

Udzielono zamowienia publicznego w trybie
na podstawie art. ...... (T SR Ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych
z dnia 29.01.2004 roku
LUMoWa INF.....oxsmssmssavans -0 1 -

6. W przypadku gdy dokonanie zakupu nie wymaga stosowania przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych niezbg¢dna jest adnotacja:

Wydatek nie podlega ustawie
na podstawie art.4 pkt. ..... Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych
z dnia 29.01.2004 roku.

7. Wydzialy merytoryczne odpowiadajg za prawidlowe rozliczenie dotacji zgodnie z umowa
i dopilnowanie terminu rozliczen. Odpowiednig informacj¢ przekazuja niezwlocznie do
Wydziatu FK odpowiadajacego za windykacj¢ zwrotu dotacji.
Informacja w sprawie rozliczenia dotacji powinna zawiera¢ m.in. zapis:
- czy dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem (umowa),
- czy rozliczenie zostalo sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.
- czy winien nastapi¢ zwrot z udzielonej dotacji i w jakiej wysokosci.

Ustala si¢ wzor wykazu osob upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym. ( tabela 1 ).

Dyrektorzy wydzialow merytorycznych przekazuja wykaz osob upowaznionych do Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego. W przypadku zmiany osob upowaznionych nalezy niezwlocznie
dokona¢ aktualizacji wykazu.

1.2 Kontrola formalno —rachunkowa

Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. czy
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zawiera adnotacje o zastosowanej procedurze zamdéwien publicznych. czy dowod jest wolny
od bledow rachunkowych oraz czy posiada wniosek (wyrazenie zgody na dokonanie
wydatku).

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu :

a) czy dowaod posiada cechy okreslone w zalaczniku nr 3,

b) czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w
zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi i podpisami osob dzialajacych w imieniu
stron,

¢) czy dokonano kontroli pod wzglegdem merytorycznym tj. czy dowod opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli,

d) czy dowad jest wolny od bledow rachunkowych.

Kontrola bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposob okreslony w
zalaczniku nr 3.

Zadaniem kontroli jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady
formalne i rachunkowe.

Kontrola formalna i rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowo —
Ksiggowego.

Nadanie dowodowi ksiggowemu numeru oraz jego dekretacja nalezy do obowigzkow
pracownika Wydziatu Finansowo- Ksiggowego.

Ustala si¢ wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalno — rachunkowym ( tabela 2).

1.3. Zatwierdzanie dowodow
Dokumenty sprawdzone zatwierdzaja do realizacji: Kierownik jednostki, i glowny Ksiggowy.
wzglednie osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentow zwigzanych z dysponowanymi

srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego. Adnotacja na dokumencie:

Zatwierdzam do wyplaty ze srodkow :

.............................. CZESL oo  dFidkiuiiiiisiis
rozdzial................. 2121 SRR Zhii
POLICENIA. .evvereereeieeiieieeaeraaens Zhii
do wyplaty — zwrotu ;. (R
SIOWBIE Zh: osvvsssmmisssismunerensnscnsuonmmisgasesamsins
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki

Zatwierdzony do wyplaty dokument stanowi podstawe do wyplaty.
Po dokonaniu zaptaty- wystawienie przelewu badz obciazenia rachunku bankowego w innej
formie nalezy zamiesci¢ klauzulg:

Zaplacono poleceniem przelewu
a) (1111 TR RS L

b) Wyplacono z pogotowia kasowego
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c) Pobrano czekiem

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa
podstawa ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

2. Obieg dowodo6w ksiegowych.

Obieg dowodow ksiggowych dotyczacych obrotu gotowkowego i bezgotowkowego Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy rozpoczyna si¢ w wydzialach merytorycznych, bedacych
dysponentami srodkow budzetowych, gdzie tworzone s3 dowody pierwotne lub wplywaja
dowody zewngetrzne, ktore stanowig podstawe zobowigzan.

Sprawdzane przez wydzialy merytoryczne dowody konfrontowane z dokumentacjg zrodtowa.
po akceptacji przekazywane sg do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego, celem zatwierdzenia
przez gtownego ksiggowego i kierownika jednostki.

2.1. Dowody kasowe.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierzaé¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego.

Wystgpowanie obrotu gotowkowego powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum.
Gotowke, czeki i papiery wartosciowe nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwalej lub w
szafach metalowych.

Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla kierownik jednostki.

Kasjer moze przechowywac w Kasie :

- gotowke,

- pieczatki,

- papiery wartosciowe ( weksle, czeki)

Operacje kasowe dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego
(kasjer), z tym, Ze nie moze to by¢ osoba, ktéra zlozyla w banku wzor podpisu upowazniajacy
do zatwierdzania dokumentéw zwigzanych z dysponowaniem srodkami pienieznymi z
rachunku bankowego Urzedu.

Do obowiazkow kasjera nalezy:

1. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

2. dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione do
zatwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzane do wyplaty.

3. dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z
rachunku bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

4. niezwloczne zawiadomienie przelozonych o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j.
- dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
we wlasciwych dowodach rozchodowych,
- nienalezyte zabezpieczanie lub przechowywanie gotowki,
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- wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyplaty dowodow.
- od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialne;j.
Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
Przekazywanie obowiazkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé¢ w obecnosci dyrektora
wydziatu finansowo — ksiggowego lub wyznaczonej przez niego osoby.

2.1.1. Kwitariusz przychodowy.

Kwitariusz przychodowy jest dowodem zewnegtrznym i stanowi druk scislego zarachowania.
Stuzy do udokumentowania wplat gotowkowych przyjmowanych przez kasjera w
szezegolnosci z nastgpujacych tytulow:

- zwrot nadplat wynagrodzen i zasitkow

- splaty niedoborow,

- innych rozrachunkow.
Kwitariusz przychodowy kasjer sporzadza w 3 egzemplarzach:

- oryginal dla wplacajacego,

- pierwsza kopia stanowi zalgcznik do raportu kasowego,

- druga pozostaje w bloku formularza

Kwitariusz przychodowy winien zawierac:
- dat¢ wplaty.
- imig¢ i nazwisko ( nazwa) wplacajacego,
- tytul wplaty,
- kwote wplaty ( cyfrowo i stownie)
- podpis wystawiajacego,

Kwitariusz przychodowy K — 103 w formie papierowe;j stosuje si¢ wylacznie:

- w sytuacjach awaryjnych sprzetu komputerowego lub programu Kasa™. nie pozwalajacych
na wygenerowanie w systemie dowodow wplaty,

- jako udokumentowanie wplat gotowkowych naleznosci Skarbu Panstwa przyjmowanych
w punkcie kasowym ul. Zygmunta Augusta.

2.1.2. Dowdd wplaty

Dowod wplat stuzy do dokumentowania wplat gotowkowych. Generowany jest w programie
komputerowym:
- EWID — kasa ul. Zygmunta Augusta.
- KASA.."- kasa ul. Konarskiego.
Dowdd wplaty sporzadza si¢ w co najmniej 2 egzemplarzach:
- pierwszy egzemplarz dla wplacajacego.
- drugi egzemplarz stanowi zalacznik do raportu kasowego,

Dowaod wplaty winien zawierac :
- date¢ wplaty,
- imig¢ i1 nazwisko (nazwa) wplacajacego.
- nr nadawany automatycznie,
- tytul wplaty,
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- kwota wplaty (cyfrowo i stownie),
- podpis wystawiajacego,

2.1.3. Raport kasowy.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Sporzadzany jest przez kasjera w
dwoch egzemplarzach:
- oryginal wraz z zalgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi)
ulozonymi chronologicznie z przeznaczeniem dla Wydzialu Finansowo —
Ksiggowego.
- kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow/wpigta do oddzielnego
segregatora.
Raport kasowy winien zawierac:
- w lewym, gornym rogu — pieczgc starostwa lub zamiennie wpis komputerowy
oraz oznaczenie kasy dla ktorej raport jest sporzadzany (ulica),
- kolejny numer (narastajaco) raportu kasowego nadawany ..recznie”™ przez kasjera
(numeracja nadawana oddzielnie dla prowadzonych raportow),
- W czgsci tabelarycznej :
- date transakcji, okreslenie rodzaju operacji gotowkowej, numeru dokumentu.
kwoty operacji,
- podpis kasjera,
- podpis osoby sprawdzajace;j.

W kasie Starostwa ul. Konarskiego 1-3 sporzadzane sa w programie komputerowym KASA
nastgpujace raporty kasowe:
- Raport kasowy - dochody Powiatu,
- Raport kasowy - dochody Skarbu Panstwa,
- Raport kasowy - wydatki,
- Raport kasowy - pogotowie kasowe,
- Raport kasowy - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
- Raport kasowy inny — odpowiadajacy obstugiwanym rachunkom bankowym
realizowanych projektow ( programéw )wspotfinansowanych z srodkow
europejskich.

W kasie Starostwa ul. Zygmunta Augusta, sporzadzane sa w programie komputerowym
EWID  raporty kasowe dla  wplywow z tyt. prac geodezyjno-kartograficznych, z
wyodrebnieniem komorki organizacyjnej , ktora wykonywata prace generujace okreslone
wplywy do kasy.
W zwigzku z w/w wyodrgbnieniem prowadzone sg nastgpujace raporty kasowe:
- Raport kasowy oznaczony symbolem ..Z” - oplaty generowane przez Zespot
Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;j
- Raport kasowy bez oznaczen - oplaty generowane przez Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
- Raport kasowy oznaczony symbolem ..GK™ - oplaty generowane przez
Ewidencj¢ Geodezyjna.
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Raport kasowy w formie papierowej sporzadza si¢ w przypadku:

- przyjecia naleznosci Skarbu Panstwa i dochodow Powiatu (opt.za karty wedkarskie)
w punkcie kasowym ul. Zygmunta Augusta,

- w sytuacjach awaryjnych systemu komputerowego lub programu KASA nie pozwalajacych
na wygenerowanie raportu kasowego w programie komputerowym .

2.1.4. Zestawienie platnosci/transakcji kartg platnicza

Zestawienie platnosci stuzy do ewidencji szczegotowej dotyczacej realizacji transakcji
w zakresie dochodow Powiatu, przy uzyciu karty platnicze;j.
Zestawienie platnosci sporzadzane jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal wraz z nastgpujacymi zalgcznikami:
- dokument z wlasciwego wydzialu merytorycznego okreslajacy m.in. nazwe naleznosci
1 kwote, dane zobowigzanego.
- dokument obliczenia oplaty (rachunek),
- wydruk z terminala potwierdzajacy dokonanie operacji kartg platnicza,
- raport wysylki — dzienny- wydruk z terminala.
z przeznaczeniem dla Wydzialu Finansowo — Ksiegowego,
b) kopia zestawienia platnosci zostaje wpigta do oddzielnej ewidencji (segregatora).

Zestawienie platnosci/transakceji karta platnicza winno zawierac:
a) w lewym gornym rogu piecz¢¢ starostwa lub zamiennie zapis komputerowy oraz
oznaczenie kasy dla, ktorej  zestawienie  jest  sporzadzane (ulica),
b) kolejny numer (narastajgco) zestawienia platnosci nadawany ,,recznie” przez kasjera,
¢) w czescl tabelarycznej:

- dat¢ i numer transakcji. okreslenie rodzaju operacji. numer dokumentu i kwote operacji.

- podpis kasjera,

- podpis osoby sprawdzajacej.

2.1.5. Whniosek o zaliczke.

Whniosek o zaliczke jest dowodem imiennym, stuzacym do jednorazowego pobrania
okreslonej kwoty pienigznej z kasy (zaliczki gotowkowej do rozliczenia ) lub zaliczki stalej
na okreslony czas.

Wyplaty zaliczki dokonuje si¢ osobie ujgte] w wykazie oséb upowaznionych do pobierania
zaliczek (tabela 3).
Zaliczki udzielane sg sporadycznie 1 w uzasadnionych przypadkach .
Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca ubiegajacy sig¢ o
zaliczke(upowazniony pracownik wydziatu, w ktérym zaistniala uzasadniona koniecznos¢
pobrania gotowki z kasy).
Whniosek o zaliczk¢ powinien zawierac:

- imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe zaliczkobiorcy,

- piecze¢ wlasciwego wydziatu ( nazwa wydziatu),
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- datg ,
- kwote zaliczki,
- cel na jaki zostanie wykorzystana.
Dowod podpisuja:
- potwierdzajacy koniecznos¢ pobrania zaliczki — dyrektor wlasciwego wydziatu
lub osoba przez niego upowazniona,
- sprawdzajacy pod wzglegdem formalnym — glowny ksiggowy lub pracownik
przez niego upowazniony,
- zatwierdzajgcy do wyplaty — kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.
- wyplacajacy- kasjer,
- zaliczkobiorca.
Zaliczki podlegaja rozliczeniu w terminie wskazanym we wniosku o zaliczke tj. w ciagu 14
dni od wyplaty zaliczki.

2.1.6. Rozliczenie zaliczki.

Rozliczenie zaliczki jest dowodem wielopozycyjnym, imiennym stanowiacym zestawienie
dowodow zrodlowych bedacych podstawa do rozliczenia si¢ z dokonanych wydatkow.
Dokument ten jest wystawiony w jednym egzemplarzu przez pracownika pobierajacego
zaliczke¢. Dowod ten powinien zawierac:

- imig¢ i nazwisko rozliczajacego si¢

- datg¢ pobrania zaliczki

- date rozliczenia,

- zestawienie dowodow zrodlowych 1 kwot na nich zawartych,

- rozliczenie pobranej zaliczki.

Dowadd podpisuja:

- rozliczajacy si¢ z zaliczki,

- sprawdzajacy zalaczone dowody pod wzgledem merytorycznym- dyrektor
wydzialu, w ktorym zaistnialo pobranie zaliczki lub pracownik przez niego
upowazniony,

- zatwierdzajgcy — kierownik jednostki,

- glowny ksiggowy,

- kasjer pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- pobierajacy w przypadku wystapienia roznicy do wypfaty.

2.1.7. Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Polecenie wyjazdu stluzbowego jest dowodem imiennym, dotyczacym wykonania zadania w
okreslonym terminie i miejscu poza miejscem pracy. Dowod ten stanowi jednoczesnie
rachunek kosztow podrozy i stuzy do ich rozliczenia. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia w jednym egzemplarzu pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, ktory jednoczesnie prowadzi rejestr wydanych polecen wyjazdow
stuzbowych.
Podpisuja rachunek kosztow podrozy :

- pod wzglegdem merytorycznym pracownikowi dyrektor wydziatu, natomiast

dyrektorowi — bezposredni przelozony,
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- pod wzgledem formalno — rachunkowym - pracownik wydzialu Finansowo —
ksiggowego,

- zatwierdzajg naliczenie delegacji - glowny ksiggowy i kierownik jednostki,
wzglednie upowaznione osoby.

2.1.8. Oswiadczenie

Oswiadczenie o korzystaniu z wlasnego samochodu do celow stuzbowych — jazd lokalnych w
ramach ustalonego limitu miesigcznego ,wystawia pracownik, z ktorym
zawarta zostala umowa i sklada je do WOiSO (kadry) w nieprzekraczalnym terminie do
5 (roboczego) dnia m-ca nastgpujacego po m-cu, ktorego rozliczenie dotyczy. a za m-c
grudzien do 31 grudnia danego roku.
Dokument podpisuje pracownik.
Rozliczenie z ustalonego limitu kilometrow potwierdza pracownik wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, pod wzgledem rachunkowo — formalnym pracownik Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego.
Zatwierdza do wyplaty:

- glowny ksiggowy, lub osoba upowazniona ,

- kierownik jednostki, lub osoba upowazniona.

2.2. Dowody bankowe.

2.2.1. Polecenie przelewu.

Polecenie przelewu generowane jest w systemie bankowosci elektronicznej i stuzy do
uregulowania zobowigzan. Przelewy podpisuja osoby majace prawo do dysponowania
rachunkiem bankowym (osoby, ktére zlozyly podpisy na karcie wzoréw podpiséw w banku).
Przelew powinien zawierac:

- nazwg 1 numer konta bankowego odbiorcy.

- kwote.

- nazwg i numer konta bankowego zleceniodawcy,
krotka informacje o regulowanej platnoscei,

- podpisy 0s6b upowaznionych w formie elektronicznej ustalonej

przez bank.

Polecenie przelewu sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego po uprzedniej
akceptacji dokumentu do zaplaty. Po dokonanej transakcji i potwierdzeniu jej realizacji przez
bank dokonuje si¢ wydruku zrealizowanych przelewow.
Dopuszczalne jest polecenie przelewu sporzadzane re¢cznie. Trzyodcinkowy — bankowy
formularz sporzadza r¢cznie upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowo — Ksiegowego.
W/w przelew podpisany jest przez osoby z karty wzorow podpisow.

2.2.2. Bankowy dowod wplaty.

Bankowy dowod wplaty stuzy do wplat srodkow pienigznych na rachunek bankowy.
Trzy-odcinkowy bankowy formularz wplaty wystawia kasjer:
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- pierwsza kopia odcinka pozostaje u wplacajacego ( jako zalacznik do raportu
kasowego),

- dwa odcinki otrzymuje bank prowadzacy rachunek  wplacajacego
(oryginal dokonania wplaty pozostaje w banku, druga kopia stanowi zalacznik
do wyciggu bankowego).

Bankowy dowod wplaty powinien zawierac:

- kwote wplaty ( cyfrowo i stownie),

- nazwge i adres odbiorcy.

- numer rachunku bankowego odbiorcy wplaty.

- tytul wplaty,

- nazwe i adres wplacajacego.

2.2.3. Wyciag bankowy.

Wycigg bankowy jest dowodem zewngtrznym obcym, wielopozycyjnym, zbiorczym. Shuzy
on do poinformowania posiadacza rachunku bankowego przy kazdej zmianie jego stanu o
dokonanych zapisach ( operacjach ) i wysokosci salda na koniec danego dnia. Wyciag
bankowy generowany jest obowigzujacego jednostk¢ systemu bankowego przez osoby do
tego uprawnione.

Wygenerowane wyciagi bankowe przekazywane sa droga elektroniczng do wlasciwych
pracownikow.

Wyciaggi bankowe otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez Wydzial Finansowo —
Ksiggowy, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy poinformowaé¢ bank w celu
uzgodnienia zapisow.

2.2.4. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest dowodem zewnetrznym, w ktorym wystawca zawiera polecenie do
banku, wyplacenia kwoty osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi. Czek gotowkowy
wystawia upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego na blankietach
czekowych wydawanych przez bank. Kazdy czek jest oznaczony kolejnym numerem
podanym przez bank. Blankiet czekowy sktada si¢ z dwoch czesci:

- lewa czgs¢ dotaczona zostaje do wyciaggu bankowego i winna zawiera¢ : kwote

czeku, numer rachunku , datg realizacji.

- pozostala cz¢s$¢ pozostaje w banku realizujgcym czek.
Czeki musza zawiera¢ w tresci dokumentu:

- miejscowos¢ 1 date wystawienia,

- oznaczenie banku,

- kwote podang cyfra,

- osobg upowazniong do odbioru gotowki,

- podpisy 0sob zatwierdzajacych wyplate czeku z rachunku,

- numer rachunku, z ktérego nastgpi wyplata.
Czek podpisujg dwie osoby majgce prawo do dysponowania rachunkiem bankowym.
zastrzezone jest dla osob ktore zlozyly podpisy na karcie wzorow podpisow. Czek
gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Nie dozwolone jest dokonywanie zadnych
poprawek na czeku. W razie popetnienia pomyltki w jego wypehianiu, blankiet czeku nalezy
anulowac.
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2.3. Dowody zakupu/ sprzedazy.
2.3.1. Faktura

Fakture wystawia si¢ w sytuacji dokonywania wszystkich czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug a takze zwolnionych z VAT(w tym
przypadku zostaje wystawiona f-ra bez VAT).
Dopuszcza si¢ do uzywania okreslenia ,.Faktura VAT w przypadku dokonywania czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi powinna by¢ wystawiona
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami w zakresie podatku od towaréow i ushug.
Fakture sporzadzaja pracownicy wydzialow merytorycznych dokonujacych sprzedazy.
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal dla nabywcy,
- kopia dla Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,
- druga kopia dla wystawiajacego,
Jezeli egzemplarz oryginatu faktury ulegnie zniszczeniu lub zaginie, sprzedawca na wniosek
nabywcy ponownie wystawia faktur¢ zgodnie z danymi zawartymi w kopii tej faktury.
Faktura ponownie wystawiona musi zawiera¢c wyraz DUPLIKAT 1 date wystawienia
duplikatu.
Rejestr faktur prowadzony jest w programie PROTON sluzacym m.in. wewnetrznemu
obiegowi dokumentow 1 w programie ksiggowym ,.Ksiggowos¢ budzetowa i plan™.
Okresla si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur:
- oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych, zakupowych stosuje si¢ wg ponizszego
WZOru:
Faktura sprzedazy
Sprzedawca: Powiat Bydgoski
(podatnik)  ul. Konarskiego 1-3
85-066 Bydgoszcz
NIP: 5542573290
Wystawea:  Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy- adres
Bez podawania NIP

Faktura zakupu
Nabyweca: Powiat Bydgoski — adres
NIP: 5542573290
Odbiorca: Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy — adres
(platnik) Bez podawania NIP
- wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy. korygujacych oraz not
Ksiggowych tj.:
Nr dokumentu (poprzedzony 4 zerami)/Symbol wydzialu/miesiac/rok
- wprowadza si¢ nastepujace symbole wydzialow Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy:
- Wydzial Nieruchomosci (WN),
- Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (WOSRIL),
- Wydzial Drog Powiatowych (DP),
- Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (WOiSO),

- Faktury wystawia si¢ w programie ..Rejestr VAT™ (modul do wystawiania faktur),

- Swiadczenia ustug oraz dostawa towarow pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Wylaczone jest z opodatkowania VAT poniewaz sa to czynnosci wewnetrzne.
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Dokumentowanie czynnosci wewnetrznych pomigdzy jednostkami odbywa sie na podstawie
Noty ksiggowej i niec wykazuje si¢ w ewidencji sprzedazy/zakupu.

2.3.2. Faktura korygujaca

W przypadku, gdy na fakturze pojawia si¢ bledy liczbowe lub z innego powodu zmianie
ulegaja np. cena towaru (ustugi), stawka VAT. kwota brutto, itp. poprawi¢ je mozna jedynie
fakturg korygujacg. Dotyczy to nie tylko pomylek, ale takze sytuacji, w ktorej sprzedawca
udziela rabatu nabywcy, otrzymuje zwrot zaplaty lub z jakiego$ powodu podwyzsza cene.
Dopuszcza si¢ do uzywania okreslenia ,.Faktura korygujaca VAT™.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ m.in. stowo .. Korekta™ lub ,,Faktura korygujaca™

(obie wersje sg dopuszczalne), przyczyne korekty, a takze tres¢ po korekcie. Tres¢ ..przed
korekta™, czyli pierwotna, nie jest potrzebna.

Wymagane jest potwierdzenie, ze faktura korygujaca zostala przez nabywce ustugi lub towaru
odebrana.

Moze to si¢ odbywa¢ za pomoca podpisu lub w inny sposob: e-mailowo. potwierdzenia
pocztowego nadania przesylki z korektg, do nabywcy.

2.3.3. Faktura wewnetrzna

Faktura wewng¢trzna jest dokumentem pomocniczym, wystawianym w celu udokumentowania
podatku naleznego VAT w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towarow, dostawy
towarow, dla ktorej podatnikiem jest ich nabywca oraz $§wiadczeniem ustug. dla ktorych
podatnikiem jest ich ustugobiorca.(tzw. odwrotne obciazenie).

2.3.4 Nota korygujjca

Nota korygujaca jest dokumentem, ktorego podstawa wystawienia sg pomylki w
jakiejkolwiek informacji dotyczacej glownie sprzedawcy albo nabywcy lub oznaczenia
towaru czy ustugi. W szczegdlnosei sa to: blednie wpisany adres , numer NIP, nazwa ktorejs
ze stron, pomytka w okresleniu daty sprzedazy, daty wystawienia i numeru kolejnego faktury
albo numeru z klasyfikacji statystycznej. Nota korygujaca poprawia si¢ zatem jedynie tresci
formalne faktury. czyli te. ktore nie wiaza si¢ z prawem do rozliczenia podatku od towarow i
ustug. Nie mozna natomiast poprzez wystawienie noty korygujacej zmieni¢ podmiotu umowy
sprzedazy.

Nota korygujaca jest przesylana wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.
Wymaga ona akceptacji wystawcy faktury pierwotnej, ktora moze zosta¢ wyrazona poprzez
podpisanie kopii noty, w postaci e-maila lub potwierdzenia pocztowego nadania przesylki z
notg korygujaca.

Note korygujaca moze wystawi¢ nabywca.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:

- numer kolejny i dat¢ jej wystawienia,

- imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcey faktury albo
faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j:

- numer faktury albo faktury korygujacej .data wystawienia f-ry ktorej nota korygujaca
dotyczy:

- wskazanie tresci pierwotnej ( korygowanej) oraz tresci po korekcie.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”™
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2.3.5. Rachunek

Podmioty gospodarcze nie bedace podatnikiem podatku VAT oraz osoby fizyczne maja
dodatkowa mozliwos¢ wyboru dokumentowania sprzedazy - za pomoca rachunku

2.3.6 Rejestr sprzedazy VAT/zakupu VAT

Dla celow VAT prowadzona jest ewidencja sprzedazy i zakupow VAT, tzw. rejestr sprzedazy
i zakupow.

Rejestr sprzedazy i zakupdw oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:

- nazwa rejestru: rejestr sprzedazy/zakupu,

- nr rejestru/Powiat Bydgoski/nazwa skrocona jednostki (SP),

- nazwa podmiotu: Powiat Bydgoski,

- adres jednostki. NIP Powiatu.

Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art.109
ust.3 Ustawy o VAT tj, dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania
w poszczegolnych stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu z tytulu sprzedazy zwolnionej od
VAT.

Rejestr sprzedazy/zakupu prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

2.3.7 Dokument obliczenia oplaty

Dokument obliczenia oplaty wystawia si¢ za udostgpnienie materialow panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego.

Oplaty pobierane sa w szczegolnosci za:

- sporzadzanie i wydawanie wypisOw oraz wyrysow ewidencji gruntow i budynkow:

- uwierzytelnienie dokumentoéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych lub z dokumentacja przekazang przez tego wykonawce do panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego;

- udostegpnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbioréw aktow notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpisow w ewidencji
gruntow i budynkow:

- uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu.

Dokument obliczenia oplat wystawia si¢ na podstawie wniosku o udost¢pnienie materialow

zasobu.

Materialy sa przekazywane (wysylane) wnioskodawcy po uiszczeniu naliczonej oplaty.

2.4. Dowody kadrowo — placowe.
2.4.1. Umowa o prace.
Umowa o pracg jest udokumentowaniem stosunku pracy migdzy pracodawcg a pracownikiem.
Umowg podpisuje pracownik i kierownik jednostki.

Umowg o pracg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem :
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- dla pracownika,
- do akt osobowych pracownika,
- dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego (stanowisko ptac).

2.4.2. Umowa cywilnoprawna w tym zlecenie, umowa o dzielo.

Umowa jest dokumentem dwustronnego zobowigzania:

- zleceniobiorcy do wykonania okreslonego przedmiotu umowy,

- zleceniodawcy — do wyplaty okreslonej w umowie naleznosci
Mozliwe jest zawieranie umow z wlasnymi pracownikami, o ile prace bedace przedmiotem
umowy zlecenia lub umowy o dzielo nie wchodza w zakres ich obowigzkow i sa
wykonywane poza obowigzujacym czasem pracy pracownika.
Wynagrodzenie powinno by¢ okreslone na podstawie jednostkowych stawek wynagradzania
ustalonych za te prace.
W przypadku braku stawki wynagrodzenie ustala si¢ umownie. Dokument sporzadzony jest w
dwoch egzemplarzach przez wydzial merytoryczny. sprawujacy nadzoér nad wykonaniem
przedmiotu umowy z przeznaczeniem:

- 1 egz. dla zleceniobiorcy,

- 1 egz. dla zleceniodawcy,
W przypadku umow zlecen i uméw o dzielo - kopi¢ przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowo
- Ksiggowego.

Umowa podlega:
-zaparafowaniu przez wlasciwego dyrektora wydziatu oraz przez radce prawnego
starostwa,
- zaewidencjonowaniu w rejestrze umow prowadzonym przez WOiSO
- kontrasygnacie glownego ksiegowego.
Umowe podpisuja :
- zleceniobiorca,
- zleceniodawca ( dwaj cztonkowie zarzadu).

Rachunek jest dowodem zewnetrznym obcym, imiennym sluzacym do rozliczenia
oznaczonego w umowie zlecenia i umowie o dzieto wynagrodzenia za wykonane czynnosci.
Rachunek wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez przyjmujacego zlecenie, po jego
wykonaniu.
Rachunek powinien zawierac:
- imig i nazwisko oraz adres wystawiajgcego,
- nazwg zleceniodawcy,
- podstawe ustalenia i wysokos¢ wynagrodzenia za wykonang prace,
- dane do sporzadzenia informacji dla celow podatkowych i ubezpieczen
spotecznych.
Dowdod podpisuja:
- wystawiajacy rachunek,
- stwierdzajacy wykonanie prac tj. dyrektor wydziatlu merytorycznego.
- zatwierdzajacy do wyplaty — kierownik jednostki lub osoba upowazniona i
glowny ksiggowy
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2.4.3. Lista plac.

Lista plac jest dowodem wewngtrznym wielopozycyjnym ujmujacym lgcznie wynagrodzenia
pracownikow za okres obrachunkowy:

- wynagrodzen zasadniczych,

- dodatkow za wystuge lat,

- dodatkow funkcyjnych.

- zasitkow chorobowych,

- innych.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie okresu , za jaki obliczono wynagrodzenie, numer listy
- imiona i nazwiska pracownikow,
- sumg¢ wynagrodzenia brutto naleznego kazdemu pracownikowi zZ
rozliczeniem na poszczeg6lne skladniki,
- sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly.
- laczna sume do wyplaty,
- potwierdzenie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyplaty gotowkowej lub
stwierdzenie faktu dokonania przelewu na konto pracownika.
Lista plac sporzadzona jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego,

Liste¢ plac podpisuja :
- sporzadzajacy liste,
- sprawdzajgcy pod  wzgledem  merytorycznym  dyrektor  Wydzialu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich,
- sprawdzajacy liste pod wzgledem formalno — rachunkowym dyrektor Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego,
- zatwierdzajacy — glowny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona,
- odbierajacy w przypadku odbioru gotowki w kasie.
Pracownik otrzymuje wyciag z listy plac zawierajgcy skladniki jego wynagrodzenia wraz z
potraceniami.

2.4.4. Karta zasilkowa.

Karta zasilkowa jest dokumentem wewnetrznym, wielopozycyjnym stuzacym do ewidencji
wyplaconych zasitkow przystugujacych z tytutu niezdolnosci do pracy.

2.4.5 Lista diet radnych
Lista diet radnych jest dokumentem bedacym podstawa do wyplaty diet radnym powiatu
bydgoskiego za dany miesigc kalendarzowy.

Lista diet radnych powinna zawiera¢ co najmniej:
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- nazwisko i imi¢ radnego:

- okreslenie funkcji;

- wysokos¢ diety:;

- potrgcenia wynikajace z uchwal Rady Powiatu,
- kwota diety do wyplaty:

2.5. Dowody Srodkow trwalych.

Obrot srodkami trwalymi potwierdzony jest :
a) dowodami zakupu i sprzedazy ( faktura VAT),
b) dowodami przyjecia srodka trwalego do uzytkowania - OT,
¢) protokotami zdawezo — odbiorczymi srodka trwatego — PT
Ewidencje¢ srodkow trwatych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich :
- w programie komputerowym do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
o nazwie STOCK
- recznie w oparciu o zapisy w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych.
Ewidencja komputerowa z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowe;j
objete sa :
- $rodki trwale nalezace wg Klasyfikacji Rodzajowej Srodkow Trwatych do grupy
I11, IV, V, VI, VIL, VIII,
- pozostate srodki trwale (wyposazenie) uymowane w ewidencji ilosciowo
wartosciowej,
- pozostale srodki trwale (wyposazenia) uyymowane w ewidencji ilosciowe;.
Ewidencja reczng przy uzyciu ksiag inwentarzowych objete sa:
- $rodki trwale nalezace wg Klasyfikacji Rodzajowej Srodkow Trwatych do grupy
[ill,
- grunty oraz wartosci niematerialne i prawne.
Skladniki majatkowe, ktorych zakup jest realizowany przez Wydzial Rozwoju i Funduszy
Europejskich, a dofinansowany przez Uni¢ Europejska ewidencjonowane sg technikg r¢czna
przy uzyciu ksiag inwentarzowych na zasadach ogolnych przyjetych w jednostce.
Dowody OT, PT wystawiaja pracownicy Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Wydziatlu Drog Powiatowych przy czym kolejne numery dowodéw nadaje WOISO.
Zmiany w ewidencji gruntow wprowadzane sa w oparciu o pismo dyrektora Wydziatu
Nieruchomosci. Materialy zrodlowe dokumentujace zmiany, o ktorych mowa w pismach.
przechowywane sa w Wydziale Nieruchomosci.
Otrzymujac w/w dowody Wydzial Finansowo — Ksiggowy, dokonuje dekretacji
1 ksiggowan.

2.5.1 OT - Przyjecie Srodka trwalego

Dowod OT jest dowodem wewngtrznym i stanowi udokumentowanie :
- zakupu $rodka trwatego,
- ulepszenia istniejacego srodka trwalego.
- przyjecia srodka trwalego do uzytkowania po zakonczeniu inwestycji.
Podstawa do sporzadzenia OT sg w szczegdlnosci:
- przy zakupie — faktura VAT lub rachunek,
- umowa darowizny,
- decyzja wlasciwego organu,
- w przypadku ujawnienia srodka trwalego — zbiorcze zestawienie spisu z natury.
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Dowaod OT winien zawierac :
- numer i dat¢ wystawienia dowodu,
- nazwe skladnika majgtkowego.
- date przyjecia do uzytkowania.,
- numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwalych,
- wartos¢ poczatkowa,
- miejsce uzytkowania,
- nazwg i adres jednostki przekazujacej srodek trwaty,
- podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym

Dowod OT wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowo — Ksiggowego..

- kopia pozostaje w dokumentacji WOIiSO.
W przypadku przyjecia srodka trwalego do uzytkowania po zakonczeniu inwestycji
odpowiednie wydzialy merytoryczne sporzadzaja dowod OT ( 2 egzemplarze). najpozniej do
5 —tego dnia po miesigcu, w ktorym nastapilo rozliczenie inwestycji.

I egzemplarz OT przekazuja do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, drugi egz.do Wydziatlu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, celem wprowadzenia do ewidencji analitycznej.

2.5.2. PT- Protokél przekazania — przejecia Srodka trwalego.

Dowod PT stanowi udokumentowanie:

- w jednostce przekazujacej — nieodplatnego przekazania skladnika
majatkowego.
- W jednostce otrzymujgcej —  nieodplatne przyjecie sktadnika majatkowego.

Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ skladniki rzeczowe majatku ruchomego innej
jednostce na pisemny wniosek zainteresowanego i za zgoda:
- Zarzadu Powiatu — dotyczy sktadnikow majatkowych o wartosci poczatkowej
wyzszej niz 10.000z}
- kierownika jednostki — dotyczy skladnikow majatkowych o wartosci rownej
lub nizszej niz 10.000z1 oraz sktadnikow objetych ewidencja ilosciowa .
Dowod PT lub protokoét zdawcezo-odbiorczy winien zawieraé co najmniej:
- numer i dat¢ wystawienia dowodu,
- nazwe skladnika majatkowego.
- numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodka trwalego.,
- wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
- nazwg i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej skladnik majatkowy.
podpisy 0sob reprezentujacych jednostke .
Dowod PT lub protokét zdawczo-odbiorczy — wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
- oryginal dla Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.
- pierwsza kopia dla jednostki przejmujacej skladnik majatkowy.
- druga kopia pozostaje w dokumentacji prowadzacego ewidencje skladnikow
majatkowych
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2.6. Pozostale dowody
2.6.1. PK- Polecenie ksi¢ggowania.

Polecenie ksiggowania — PK. jest dokumentem wiasnym , wewnetrznym sporzadzanym przez
pracownikow Wydzialu Finansowo — Ksiggowego na wewnetrzne potrzeby, w celu
udokumentowania zapisow formalnych operacji gospodarczych. migdzy innymi:

- dokonania zbiorczego zapisu operacji gospodarczych, przeniesienie salda z

Jednego konta na drugie (np. przeniesienie sald kont wynikowych)

- korekty bledow ksiggowych (storno czerwone, storno czarne).

- otwarcia kont,

- zamknigcia kont,

- ewidencji amortyzacji Srodkow trwalych, list plac i skladek,
Polecenie ksiggowania sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego w jednym
egzemplarzu.
Polecenie ksiegowania winno zawiera¢ m.in.:

- piecze¢ wydziatlu Finansowo — Ksiegowego,

- okreslenie tytutu ksiggowania,

- okreslenie odpowiednich symboli i kont.

- kwote operacji gospodarczej,

- date wystawienia,

- podpis sporzadzajacego,

2.6.2 Nota ksiggowa

Note ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawia si¢ w sytuacji gdy jej przedmiotem nie
sa towary 1 ustugi w rozumieniu ustawy o VAT.

Nota ksiggowa moze by¢ uzyta dla dokumentowania:

- naliczenia odsetek karnych,

- naliczenia kar umownych,

- refundacji kosztow nie podlegajacych ustawie o VAT,

- oplat publicznoprawnych, administracyjnych.

- dokumentowania wyplaconych naleznosci czyli wyplat: itp.

2.6.3. Pismo o przekazaniu dotacji dla organizacji niezaliczanych do sektora finansow
publicznych.

Dotacje udzielane podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych przekazywane
sg przez Wydzial Finansowo — Ksiggowy na wniosek wlasciwego wydzialu merytorycznego.
Pismo winno zawierac:

- nazwg podmiotu , na rzecz ktérego nalezy przekazaé srodki,

- kwote dotacji,

- numer rachunku bankowego beneficjanta dotacji,

- okreslenie tytutu przyznanej dotacji,

- klasyfikacje¢ budzetowa,

- podpis dyrektora wydzialu merytorycznego.
Weryfikacj¢ dokumentacji zrodlowej na podstawie, ktorej sporzadzony jest wniosek o
przekazanie dotacji przeprowadza pracownik wlasciwego wydzialu merytorycznego. Za
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prawidlowe rozliczenie przekazanych dotacji odpowiedzialni sa dyrektorzy wlasciwych
wydzialow merytorycznych.

2.6.4 Pismo o przekazanie Srodkéow
z tytulu m.in.
- wyrokow sadowych:
-uprawomocnionych decyzji wystawianych przez Powiat,
-refundacji i doplat pracownikom (okulary, nauka itp.)
sporzadza wlasciwy wydzial merytoryczny.
Pismo winno zawiera¢ informacje jak w pkt.2.6.3

2.6.5. Zlecenie wyplaty i potragcenia podatku do $wiadczenia nr ...

Zlecenie wyplaty j.w jest dowodem wewngtrznym stanowigcym podstawe do wyplaty
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz do potracenia podatku.
Dowod zlecenia wyplaty i1 potracenia podatku do $wiadczenia nr powinien zawieraé:
- nr kolejny zlecenia wyplaty
- imi¢ i nazwisko osoby otrzymujacej doptate z ZFSS,
- rodzaj $wiadczenia
- okreslenie kogo dotyczy $swiadczenie (pracownik, czlonek rodziny)
- kwota doptaty
- podstawa opodatkowania,
- stawka podatku,
- kwota podatku,
- dyspozycja wyplaty (przelew — nr r-ku bankowego, gotowka w kasie)
- zatwierdzenie do wyplaty — kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
i glowny ksiegowy
- sporzadzajacy — data i podpis osoby sporzadzajacej i przewodniczacego Komisji
Socjalnej lub osoby upowaznionej,

2.6.6. Zlecenie wyplaty zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe

Zlecenie wyplaty j.w jest dowodem wewngtrznym stanowigcym podstawe do wyplaty

zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe (pozyczki) z ZFSS

Dowdd zlecenia wyplaty zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe powinien zawieraé:

- imi¢ 1 nazwisko osoby otrzymujacej pozyczke,

- nr umowy pozyczki,

- kwota udzielonej pozyczki,

- informacja o wysokosci naliczonych odsetek, okresie splaty (liczba m-cy miesigcu
rozpoczecia splaty oraz wysokosci rat —splaty

- dyspozycja wyplaty (przelew- nr rachunku bankowego, gotowka w kasie)

- zatwierdzenie do wyplaty- kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona i
glowny ksiggowy,

- sporzadzajacy — data i podpis osoby sporzadzajacej i przewodniczacego Komisji
Socjalnej.
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2.6.7. Zlecenie potracen do umowy pozyczki

Zlecenie potracen do umowy pozyczki jest dowodem wewngtrznym, stanowigcym

podstawe do dokonywania miesigcznych potracen z tytutu udzielonej pozyczki z ZFSS.

Dowdd zlecenia potrgcen powinien zawierac:

- imi¢ 1 nazwisko osoby ktorej nalezy dokona¢ potracen,

- nr umowy pozyczki,

- wysokos¢ udzielonej pozyczki i naliczonych odsetek.

- informacja o okresie splaty, m-cu rozpoczgcia splaty i wysokosci rat splaty .

- informacja, ze pozyczkobiorca upowaznit zaklad pracy do potracen naleznych rat
pozyczki wraz z oprocentowaniem z przystugujacego mu wynagrodzenia za prace.

80



Zatgcznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 32/2018
Starosty Bydgoskiego z dnia 26.06.2018 r

Instrukcja gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy

1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie si¢:

1. .walory pieni¢zne’” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne. czeki i inne
dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke
2. .jednostka obliczeniowa™ - (j.0.) — jednostke¢ uzytag do okreslenia limitu

przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120
krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego za ubiegly kwartal, wg
obwieszczenia Prezesa GUS,

3. .jednostka’ — Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy.

2. Pomieszczenie kasy

1.  Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, okna
pomieszczenia winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winny by¢ zaopatrzone w dwa
zamkami oraz zaopatrzone w kratg (przed drzwiami lub za drzwiami), zamykang na
klodki .Dopuszcza si¢ brak krat w oknie i na drzwiach w przypadku zainstalowania
alarmu lub monitoringu.

W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ zamykane okienko. poprzez
ktore kasjer dokonuje wyplaty.

3. Kasjer

I. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganna
opinig, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez dyrektora wydziatu lub w obecnosci dyrektora wydzialu, osoby
zdajacej i przejmujacej kas¢. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotowki 1 znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien
posiada¢ wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§9]

4. Ochrona wartosci pieni¢znych
1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.
2. Wartosci pieni¢zne nalezy przechowywac:
a) w kasecie stalowej. umieszczonej w szafie stalowej znajdujacej si¢
w pomieszczeniu kasy.
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S. Transport wartosci pieni¢znych

I. Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo. jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione
ze wzgledu na odleglos¢ dzielgea jednostke, w ktorej wartosci pieniezne sa pobierane.
od jednostki. do ktorej sa transportowane.
Transport wartosci pienigznych powinien odbywac¢ si¢ samochodem stuzbowym
Starostwa (z kierowca)

o

6. Gospodarka kasowa
1. W Kkasie jednostki mozna przechowywac:
a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki.(pogotowie kasowe).
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
d) gotowke przechowywana w formie depozytu. otrzymang od o0séb prawnych
i fizycznych, z jednoczesnym odnotowaniem w ksigdze depozytow.
2.1, Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie i limitu wplat jest ustalana przez
Starost¢ Powiatu.
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania
na rachunek bankowy.

. Przy ustalaniu wysokosci niezb¢dnego zapasu gotowki nalezy uwzgledniaé

minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komorek jednostki.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

2.4, Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokosé
Jej niezbednego zapasu. jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki. a jezeli
posiada warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w
dniu nast¢gpnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe

wlasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

3.1 Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang cz¢s¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z
niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na
inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

3.2 Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodza-
jowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej

Jednostki wielkosci niezbgdnego zapasu. o ktorym mowa w p. 2.3.
4. Jednostka nie dokonujgca wyplat gotowkowych z biezacych wplywow wiasnych do
kasy jednostki, o ktorych mowa w ust. 1., odprowadza na wlasciwe rachunki
bankowe dwa razy w tygodniu uwzgledniajac wysokosé zapasu gotowki i limit wplat
gotowkowych,

Gotowka przechowywana .w kasie jednostki w formie depozytu. podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej. ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢
wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jednostki, jak rowniez dla uzupelniania
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci tego zapasu.

o
o
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7. Dowody kasowe

1.

2.

(8]

Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majatkowymi .
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi. wyplaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki.
Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera.
Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z kwitariusza
przychodowego K — 103 i generowane z programu komputerowego (KP), (DW) Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci. a
oryginal — stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowka — wreczony zostaje
wplacajacemu.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiagzany jest sprawdzi¢.
czy odpowiednie dowody kasowe (rozchodowe) sa podpisane przez osoby
upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyj¢te do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez kasjera z kwitariusza
przychodowego K — 103 i generowane z programu komputerowego (KP), (DW).
W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat
lub wplat gotowki wyrazonych cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blgdnych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zast¢pczych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki
poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w zrodlowych
dowodach kasowych — w celu ich skorygowania nalezy dokonywa¢ wyplaty na
podstawie wystawionych nowych dowodéw wyplaty gotowki.

Whplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych

dla wptat z wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych K — 103 i
dowodow generowanych z programu komputerowego podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy poda¢ takze wpisang stownie kwote
wplaconej gotowki oraz date wplaty 1 jej tytul.

Formularze dowodow wplat gotowki powinny by¢ dolaczone do formularzy
przychodowych dowodow kasowych. Bloczki przychodowych dowodow kasowych

K — 103 nalezy ponumerowac, zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez glownego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong. Na okladce kazdego
bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku formularzy (od nr ... do nr ...).

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).
Przychodowe dowody kasowe, generowane przez program komputerowy numerowe
sg automatycznie.

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zaracho-
wania, ktora powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz biezacego stanu
bloku. Powyzsze uregulowane jest instrukcja o ewidencjonowaniu drukow scistego
zarachowania. Wplywy do kasy moga by¢ przyjmowane wylacznie na pokwito-
waniach wystawianych z kwitariuszy przychodowych K-103 i dowodach generowa-
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nych przez program komputerowy.

10. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpic¢ na podstawie zrodtowych dowodow

11.

14.

uzasadniajgcych wyplate, to znaczy:

a) dowodow wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty.

b) rachunkow (faktur),
¢) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pieni¢znych. premii,

nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat, jednorodnych np. kosztow podrozy.

d) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiagzku z wyplata zaliczek do

rozliczenia na zakup materiatow lub ustug).
Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny
okresla¢ termin, do ktérego zaliczka musi by¢ rozliczona. Wyplata na podstawie
listy ptacy moze by¢ dokonywana rowniez przez inng osobe (jak Kasjer), zwang
platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania
wyplaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktora sporzadzala dang liste plac.
Platnik jest zobowigzany zwroci¢ liste¢ wyplat najpozniej w ciagu dwoch dni
roboczych po dniu. w ktorym wyplata miala nastgpié, a jezeli nie wszystkie wyplaty
zostaly dokonane — zwrdci¢ rowniez nie wyplacong gotowke.
Zrodlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotowki powinny by
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i
gtowny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione . skladajgc swe podpisy pod
klauzula o tresci: ..Zatwierdzono do wyplaty™.

Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyplate. jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio
juz podpisanych przez kierownika jednostki i gldbwnego ksi¢gowego lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w kasowym dowodzie rozchodowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w

sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac cyfrowo i stownie kwotg i

dat¢ otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania

stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce

tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogolna
suma do wyptlaty w zlotych (np. listy wyplat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobeg, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazadac okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i
okreslenie wystawey dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujace)j
gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. W przypadkach
dokonywania wyplaty osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym. w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
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15,

16.

Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgeznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego. w ktorym objete nimi wyplaty
zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat
gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wprowadzone do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe
znormalizowane w programie komputerowym ,.Kasa™ lub..Raport kasowy RK™.

w formie papierowej( szczegélowo okreslono w zalaczniku nr 8 poz.2.1.3).
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sumg poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez

w kwocie rownej sumie ogolem wyplat przekazanych do wyptlacenia platnikom.
Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list plac. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie
do wyplaty z list ptac  w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako
depozyt.

W razie nie dokonania pelnej wyplaty gotowki przez platnika, kasjer jest
obowigzany przyjac nie podj¢te wyplaty z list na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ je do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

Raport sporzadza si¢ na koniec kazdego dnia pracy.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka. raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy

sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z
podzialem na poszczegdlne dni dokonania wplaty lub wyplaty.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres
i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem
glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki  stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie wartosci pieni¢zne lub inne walory w formie

depozytu otrzymane od komorek merytorycznych w uzasadnionych przypadkach, na
wniosek dyrektora Wydzialu, za zgoda Kierownika Jednostki i wiedza dyrektora
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi

zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

a) numer kolejny depozytu,




okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
okreslenie jednostki lub osoby. ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt, oraz cechy dowodu
tozsamosci.

datg 1 godzing przyjecia depozytu,

dat¢ 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki
gotowka nie moze by¢ laczona z gotowka jednostki.
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