ZARZADZENIE NR 30/2022
STAROSTY KUTNOWSKIEGO

z dnia 5 pazdziernika 2022 .

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont dla budzetu
Powiatu oraz jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego.

Na podstawie art. 4 oraz art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 ze zm), art. 40 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
7 2020 1. poz. 342) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zasady (polityke) rachunkowosci dla Powiatu Kutnowskiego jako jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Starostwa Powiatowego w Kutnie jako jednostki budzetowej, ustalam zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Plan kont dla budzetu Powiatu, ustalam zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Plan kont dla jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego w Kutnie, ustalam zgodnie z zatacznikiem
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Kutnie
okresla zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Instrukcj¢ zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania okre$la zatagcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Instrukcje gospodarki kasowej okresla zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Kutnowskiego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 40/2018 Starosty Kutnowskiego z dnia 18 czerwca 2018 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji  przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego
w Kutnie wraz ze zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Kutnowski

Daniel Kowalik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Spis tresci

Zatacznik Nr 1
Zasady (polityka) rachunkowosci

Dzial I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat 1.1 Postanowienia ogolne

Rozdziatl 1.2 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Rozdziat 1.3 Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rozdziat 1.4 Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Rozdzial 1.5 Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Dzial II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Rozdziat 2.1 Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Rozdziat 2.2 Ustalanie wyniku finansowego

Dzial I11. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdzial 3.1 Plan kont

Rozdziat 3.2 Realizacja projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
Rozdziat 3.3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Dzial TV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
Rozdziat 4.1 Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Rozdziat 4.2. Przechowywanie zbiorow

Rozdziat 4.3. Udostepnianie danych i dokumentoéw

Rozdziat 4.4. Przetwarzanie danych osobowych

Zatacznik nr 2

Plan kont dla budzetu Powiatu Kutnowskiego

Zalacznik nr 3

Plan kont dla Starostwa Powiatowego w Kutnie

Zatacznik nr 4

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Kutnie
Zatacznik Nr 5

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania

Zatgcznik nr 6

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

Zatacznik nr 7

Nadzér i odpowiedzialno$¢ Skarbnika

Zalacznik nr 8

Osoby upowaznione do podpisu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych
Zatgcznik Nr 9

Protokoét zdawczo — odbiorczy

Zatacznik Nr 10
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Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy

Zatacznik Nr 11

Protokot zatrzymania fatszywych znakow pienigznych
Zatacznik Nr 12

Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej kasjera
Zatacznik Nr 13

Oswiadczenie dotyczace podrozy stuzbowej
Zatacznik Nr 14

Wzér o§wiadczenia zakupu
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Dzial I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdzial 1.1 Postanowienia ogdlne

Starostwo Powiatowe w Kutnie prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci oraz ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw 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 Polskie;j.

Rozdziat 1.2 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Kutnie prowadzone sa w siedzibie w Kutnie, ul. Ko$ciuszki

16.

Rozdziatl 1.3 Okreslenie roku obrotowego oraz okresOw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, w
sktad ktorego wchodzg okresy sprawozdawcze.
Starostwo Powiatowe sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania statystyczne,

4) sprawozdania finansowe.
Sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (31 grudnia).
Okresy sprawozdawcze przypadaja na okresy miesigczne, kwartalne i roczne w zalezno$ci od rodzaju
sprawozdan. Okresy sprawozdawcze za ktore Starostwo sporzadza powyzsze sprawozdania sg okreslone w
przepisach wprowadzajacych obowigzek sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan i ich terminy. Dane
liczbowe wynikajace z ewidencji ksiggowej stanowia podstawe do przygotowania sprawozdan finansowych.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych budzetu Powiatu i Starostwa dokonuje si¢ w ciggu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.
Uzyskane zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkow w tym roku budzetowym, natomiast zwroty dokonywane z poprzednich lat

stanowig dochody powiatu.

Rozdziat 1.4 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
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Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege glowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow.

Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapis6w (obroty) liczone sag w sposob ciagly,

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Dzienniki czg$ciowe prowadzone sa dla okre§lonych grup rodzajowych zdarzen:

1) organ,

2) starostwo powiatowe,

3) dochody skarbu panstwa,

4) dochody budzetu panstwa.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem ewidencji przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych
dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nieujetych w planach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych, ktore zostaly wptacone bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec miesiaca,

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

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegdltowieniem i uzupetnieniem
zapisoOw kont ksiggi gtownej (syntetyka). Prowadzone sa one w ujeciu systematycznym, w postaci
komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i1 zapisami ksiegi gtéwne;.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Ksiegi pomocnicze
analityczne rzeczowych sktadnikow majatkowych tj. srodkdéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych, prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego przez Wydziat
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Organizacyjno - Administracyjny. Ksiggi pomocnicze analityczne gruntow Powiatu prowadzone sa przez
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny, a ksiggi gruntoéw Skarbu Panstwa prowadzone s3 przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami. Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zalezno$ci od
potrzeb jednostki.

Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci.

Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow - sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji.
Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i1 pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

920 Ewidencja wydatkdéw o wartosci okreSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych w podziale na:

980 - 1 Plan finansowy wydatkow budzetowych — PLAN

980 — 2 Plan finansowy wydatkow budzetowych - WYKONANIE

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw w podziale na:

981 — 1 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow — PLAN

981 — 2 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow - WYKONANIE

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowiazana. W ksiggach rachunkowych ujmowane sg wszystkie
przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w
oparciu o przedtozone do Wydzialu Finansowego dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindw
sprawozdawczych do 7-go dnia nast¢pnego miesigca, za rok poprzedni do 28-go stycznia. W przypadku
dostarczenia dokumentdéw po tych datach, ujmuje si¢ je w miesigcu ich dostarczenia. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ ujecia w ksiggach roku nastepnego kosztow dotyczacych roku poprzedniego zwigzanych z
biezacg dziatalnoscia jednostki ponoszonych zgodnie z zawartymi umowami w statych okresach czasowych
(m.in. media, ustugi telefoniczne, pocztowe itp.) jezeli dokument obciazajacy jednostke wystawiony zostat

w roku nastepnym. Powyzszy zapis nie ma znaczacego wptywu na wynik finansowy (do przychodow i
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kosztéw dotyczacych roku ubieglego — stosuje si¢ zasade memoriatlowa). Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Papirus SQL Zintegrowany System
Informatyczny Finanse 1 Ksiggowos¢.

Stwierdzone bledy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow (storno czerwone) wraz z zapisem prawidlowym dla

zachowania poprawnosci wielkosci obrotow.

Rozdziat 1.5 Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roéznic

inwentaryzacyjnych wynikajg z odrebnego zarzadzenia.

Dzial I. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Rozdzial 2.1 Obowiazujace zasady wyceny aktywOw 1 pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnose,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej. Srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig
(amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o
podatku dochodowym od o0séb prawnych. Odpisu dokonuje si¢ jednorazowo w grudniu za okres catego
roku, a w przypadku przekazania $§rodkéw trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana
jest w momencie przekazania i obejmuje okres od poczatku roku do konca tego miesigca, w ktorym
przekazano Srodek trwaty.

Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy od
nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto do uzytkowania. Srodki trwale objete sa ewidencja
ilosciowo — wartosciowa wg grupy, podgrupy i rodzaju, prowadzone sg przez pracownika odpowiedzialnego

zgodnie z zakresem czynno$ci w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie

nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
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decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okre$lana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych
podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej] w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czeSciami: — traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdéw i energii”.

Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest zwigkszana ich wartos¢

poczatkowa.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) Srodki trwate
2) pozostate §rodki trwate

3) inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwate obejmuja w
szczegoblnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng wilasnoscia,
budynki, budowle,

2) maszyny i urzadzenia,

3) srodki transportu i inne rzeczy,

4) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

5) inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
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3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdow, ktorych sie nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwate
ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

2) pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych prowadzona jest w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.
Aktualizacja warto$ci dokonywana jest na biezgco celem zmiany wartosci w ewidencji syntetyczne;j.

Srodki trwale umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode
liniowa dla wszystkich srodkow trwatych. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji

odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwale, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki.

Obejmuja m.in.:

1) meble i dywany,

2) srodki trwate o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w
ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i umarza sie je w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”. Dla $rodkéw
trwatych o niskiej jednostkowo wartosci poczatkowej prowadzona jest wylacznie ewidencja iloSciowa.

Dotyczy to srodkow, ktdrych cena nie przekracza 2.000,00 zt (brutto).
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Pozostale srodki trwale i pozostate warto§ci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze Srodkéw na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt dziatalno$ci operacyjnej w catosci ich wartosci 1 sa umarzane w catosci w momencie oddania do

uzywania.

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych lub srodkow UE sktadniki
majagtkowe o wartosci nie wyzszej niz 2.000,00 zt (brutto) nie uznaje si¢ za pozostate srodki trwate, ich
warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w cigzar kosztow zuzycia materiatbw w momencie przekazania do
uzytkowania i podlegaja wprowadzeniu do ewidencji ilosciowej (pozabilansowo) z uwagi na potrzebg

objecia ich kontrolg.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i1 nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

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

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

3) optlaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy,

5) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Odsetki od naleznos$ci uyymowane sg w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
p6zniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP. Kwote naleznosci
ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci.
Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najp6zniej na koniec roku obrotowego. Na dzien

bilansowy nalezno$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sag w kwocie wymaganej zaptaty.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

1) akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
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2) akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe. Na dzien
przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w

cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udziatbw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych). Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie

warto$ci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez Starostwo
Powiatowe po zlikwidowanej innej podlegltej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia
decyzji przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to
mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki takiego mienia ujmowane
sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjeciu do srodkdéw trwalych jednostki,

3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest przez Wydzial Organizacyjno — Administracyjny w postaci

specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja materiaty.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej warto$ci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu. Na koniec roku na podstawie spisu
z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktorag ujmuje si¢ na koncie 310
,Materialy”, zmniejszajac rownoczes$nie koszty dziatalnosci. Poszczegdlne Wydziaty prowadza ewidencje

materiatow ilo§ciowo-warto§ciowa.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych

dotyczacych naleznosci watpliwych.
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Naleznos$ci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3 miesigcy, w
wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej. Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sg na
podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

1) odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja
te fundusze,

2) odpisoéw aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku na
pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu. Naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznos$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czg$ci, a ich sptata
odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych i
uchwaty organu stanowigcego.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych oraz cywilnoprawnych nie przekraczajacych
trzykrotnosci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez operatora — Prawo pocztowe za traktowanie

przesylki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej. Walute obcg na
dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych
krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz §rodkoéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu,
wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub
zobowigzan, $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie

zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku do dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe 1 inne dluzne papiery warto§ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a
krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug:

1) ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

2) wartos$ci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej. W jednostce
rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od
razu powickszajg koszty dzialalnoSci w miesigcu, w ktorym zostaly poniesione (optacane z gory:

prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne).

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego
dhugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji.

Zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym co dokonywany wydatek np. z tytulu
wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedptat na szkolenia pracownikoéw, udzielonych dotacji
zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym. Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z
poprzednich lat przyjmowane sa na rachunek dochodow i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu

Powiatu.

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty
zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug zasad
zawartych w rozporzadzeniu w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu porgczen i

gwarancji.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania

wedtug wiarygodnie oszacowanej warto$ci.
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Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszltych okresow. W jednostce rozliczenia

mi¢dzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spelnienie warunkéw ich realizacji i
nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkoéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe
tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokosci

udzielonej gwarancji i poreczenia.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkow z
tytulu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1

ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej danego roku oraz niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

3) wydatkow $rodkoéw europejskich danego roku i lat nastgpnych.

Rozdziat 2.2 Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej
prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sie:

1) wynik z dziatalno$ci podstawowe;j,

2) wynik z dziatalnosci operacyjnej,

3) wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”
oraz 903 ,Niewykonane wydatki”. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i

dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodoéw i kosztow
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finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez
organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym
Rb-NDS ustalany jest wedlug obowiazujacych przepisow prawa. Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku
wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Na kontach 901 i 902, ktorych salda na koniec roku sa
przeksiggowane na konto 961, ujmuje si¢ cato$¢ wykonanych dochodow i wydatkéw budzetu, w tym takze
dochody pochodzace ze $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz z budzetu Unii

Europejskiej, a takze wydatki zrealizowane z tych dochodow.

Dzial I1I. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat 3.1 Plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

1) dotyczace wykonania budzetu powiatu, wedlug planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do zasad
(polityki) rachunkowosci, opracowanego na podstawie zalacznika nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Starostwa Powiatowego w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie zatacznika nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r w sprawie rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, stanowigcego zatacznik nr 2 do
zasad (polityki) rachunkowosci.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi glowne;j.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zalaczniku nr 3 do
,,rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci”.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtowne;j:

011 ,Srodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowej. Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob
chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych i zawiera nastepujace informacje:

1) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

2) numer inwentarzowy obiektu
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3) nazwe srodka trwatego

4) warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego

5) warto$¢ po aktualizacji

6) symbol klasyfikacji srodkow trwatych

7) stawke amortyzacji

8) roczng 1 miesigczng kwote amortyzacji

9) metode amortyzacji

10) rok budowy lub produkcji

11) miejsce eksploatacji (pole spisowe)

12) date likwidacji/przekazania i numer dowodu

13) warto$¢ umorzenia na moment rozchodu.

013 ,,Pozostate §rodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowe;j

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla §rodkow trwatych

030 ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutow poszczegdlnych sktadnikow

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych dla
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

073 ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutdéw poszczegolnych sktadnikow
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegotowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych

135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych funduszy

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych §rodkéw oraz wedhug kontrahentow

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutdéw poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych
papierow warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i
obcej wedtug poszczegolnych walut obcych

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedtug dtuznikoéw i1 podziatek klasyfikacji budzetowej
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” wedlug wartos$ci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich wedtug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem i podziatek

klasyfikacji budzetowe;j
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226 ,,Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytuldéw naleznosci budzetowych oraz
wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznos$ci na krotkoterminowe (ptatne w ciagu 12 miesiecy, liczac
od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu)

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne* wedhlug poszczegdlnych tytutéw i podmiotdow rozrachunkow
i podzialek klasyfikacji budzetowej

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie =z
zatwierdzonymi listami ptac,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegoélnych pracownikéw oraz wedhug tytutow
rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow, roszczen i rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” wedlug dtuznikow, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego

310 ,,Materialy” wedtug stanu konta materiatow

401 — 409 ,,Koszty” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w zakresie
niepodatkowych dochodéw budzetowych

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow 1 strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

800 ,,Fundusz jednostki” wedlug tytutow zwickszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu
zmian w funduszu jednostki

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” z podzialem na rezerwy i przychody przysztych
okresow

851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug przychoddéw i kosztow poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci
socjalnej

855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek wedtug zasad klasyfikacji zdarzen

Rozdziat 3.2 Realizacja projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
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Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob, ktory umozliwia wyodrebnienie operacji finansowanych
srodkami na realizacj¢ poszczegélnych programéw i projektow finansowanych/wspofinansowanych ze
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub innych zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, Srodkéw z panstwowych funduszy celowych oraz srodkow pozyskanych z innych zrédet (np.
Fundusz Drog Samorzadowych, Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych).

Dokumentacja i wyodrgbniona ewidencja wynika z odrgbnego zarzadzenia.

Rozdziat 3.3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem systemu komputerowego ,,ZSI Papirus SQL”.
W sklad systemu wchodza nastepujace moduly: Finanse i Ksiggowos¢, Kasa-Banki, Kadry-Place
uzytkowany od 01.01.2005 r. wer. 5.10.x (aktualizacja). Wszystkie dane systemu ZSI Papirus
przechowywane sg w jednej bazie SQL — Firebird wer. 2.52.

Do przygotowania oraz przesytania w formie elektronicznej dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych stuzy program ,,Ptatnik” wer. 10 (aktualizacja) uzytkowany od 01.01.1999 r.

Do sporzadzania listy ptac stosuje si¢ program Kadry i ptace wersja 2022.2.1.14.621 (aktualizacja)
uzytkowany od 01.01.2022 r. firmy Ushlugi Informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Do przesytania sprawozdan budzetowych i finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej stuzy system
zarzadzania budzetami jst — BESTI@ wer. 7.012.03.02 (aktualizacja) uzytkowany od 01.01.2007 r.

Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych stuzy System Zarzadzania Budzetami JST — Sprawozdawczo$¢
jednostek organizacyjnych Sjo Besti@ wer. 7.012.03.02 (aktualizacja) uzytkowany od 01.01.2007 r.

Obstuge bankowa prowadzi si¢ wykorzystujac system bankowosci internetowej dla firm i korporacji
»PekaoBiznes24” uzytkowany od 01.05.2014 r.

Do centralizacji rozliczen VAT stuzy program komputerowy o nazwie IT Gmina, sktadajacy si¢ z dwoch
modutow — Rejestr VAT i Fakturowanie, od dnia 01.01.2017 r.

Procedury funkcjonowania programow wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym zabezpieczenia dostepu do danych i system ich przetwarzania zawierajg instrukcje
znajdujace si¢ w Wydziale Finansowym.

Baza danych IT Gmina znajduje si¢ na zdalnym serwerze administrowanym przez Szymona Andersa,
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg pod nazwa Mantykora.net przy ul. Krolewskiej 25/4, 60-685 Poznan.
Pozostate bazy danych przechowywane sg na serwerze Windows 2012. Dostep do baz danych mozliwy jest
tylko po zalogowaniu si¢ w domenie spkutno.local poprzez podanie indywidualnego loginu i hasla.
Dodatkowo dostep do programéw wymaga autoryzacji poprzez podanie loginu i hasta. Kazdy uzytkownik
ma przypisane konkretne uprawnienia, co ogranicza jego mozliwo$ci operacji na danych, do ktorych dostep
nie zostat mu udzielony. Dostep do danych posiadaja upowaznieni pracownicy Starostwa oraz pracownicy

firm zewngtrznych serwisujacych dany program.
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Kazdy z komputerow oraz serwer na ktorych przetwarzane sa dane ksiegowe wyposazony jest w aktualny
program antywirusowy ESET Endpoint Security wer. 8.0.x z konsola centralnego zarzadzania posiadajacy
wbudowany firewall programowy. Potaczenia na styku sieci LAN i Internet zabezpieczone sg poprzez router
z wbudowanym firewallem sprzetowym. Kopie baz danych wykonywane sa codziennie na serwerze a
replika zapisywana jest na dysku sieciowym NAS znajdujacym si¢ w innym pomieszczeniu niz gtowny
serwer.
Kopie danych sg przechowywane wedlug schematu:

1) kopie dzienne przez tydzien,

2) kopie miesigczne przez miesiac,

3) kopie roczne przez rok.

Dzial IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Rozdziat 4.1 Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Sposdb przechowywania i ochrony danych w warunkach prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera okresla
art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Ochrong przed dostepem 0so6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale ksiggowosci,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje si¢:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na nosnikach zewnetrznych na koniec
kazdego dnia pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu
do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa poprzez ograniczenie uprawnien uzytkownikéw do niezbgdnego minimum
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
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6) systemy podtrzymywania napigcia dla serwerowni w razie awarii sieci energetycznej.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nos$nik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Dostep do konta bankowego nastepuje po wpisaniu loginu i hasta, a dokonanie przelewu nastepuje po
podwojnej akceptacji upowaznionych pracownikdéw Starostwa na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodow ksiggowych lub polecen ksiggowan.

Za bezpieczenstwo systemu odpowiada administrator systemu.

Szczegbdlowy rejestr nadanych uprawnien i ich zmiany oraz rejestr wykonywanych kopii bezpieczenstwa
znajduje si¢ w dokumentacji administratora systemu.

Obstuga bankowa wraz z platno$ciami za posrednictwem terminali jest w cato$ci nadzorowana przez

pracownikéw informatyki Banku Polska Kasa Opieki S.A. z siedzibg w Warszawie.

Rozdziat 4.2. Przechowywanie zbiorow

Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe i ich
zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiggowan oraz arkusze i zestawienia spisowe z natury oraz
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez czasu przechowywania dowoddéw i1 umieszczaé w teczkach

(segregatorach, skoroszytach itp.) w sposob zabezpieczajacy przed wymiana.

Sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w teczkach specjalnie na ten cel przeznaczonych.
Na oktadkach teczek nalezy zamiescic:

1) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej prowadzacej ksiggi rachunkowe jednostki,

2) znak kancelaryjny teczki, sktadajacy si¢ z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta okreslajacego

rodzaj akt umieszczonych w teczkach,

3) okreslenie kategorii akt (A Iub B) z podaniem przy kat. B terminu przechowywania,

4) okres, ktorego dotycza akta (rok, miesigc),

5) pierwszy i ostatni numer dowodu (kart) umieszczonych w teczce oraz ilos¢ dowodow (kart) w teczce.

Teczki nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zgubieniem lub

zniszczeniem w skladnicy akt, wspélnej dla calego Starostwa.

W sposob trwaty przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

w ktérym nastgpito ich zatwierdzenie, przechowywane sg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, a
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dokumentacja ptacowa przechowywana jest przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajgca z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie krocej niz 5 lat.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

3) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksigegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,
5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

1) potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosc,

2) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.

Rozdziat 4.3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Wydanie poszczegdlnych dowodow ksiegowych i1 finansowych z archiwum na potrzeby wewnetrzne
Starostwa moze nastgpic tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika lub osoby

przez niego upowaznionej. Wydanie dowodoéw poza obreb jednostki moze nastapic¢ za zgoda Starosty.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiagg rachunkowych i
innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

2) na stronach biuletynu informacji publicznej (bip), zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdziat 4.4. Przetwarzanie danych osobowych

Id: 64299F1E-6358-47CA-9547-6C131F58937C. Podpisany Strona 20



Procedury dotyczace przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Kutnie zostaly
uregulowane Zarzadzeniem Starosty Kutnowskiego nr 32/18 z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instytucji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Starostwie

Powiatowym w Kutnie.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU KUTNOWSKIEGO

1.Konta bilansowe:

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135- Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140- Srodki pienigzne w drodze

222- Rozliczenie dochodow budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224- Rozrachunki budzetu

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostale rozrachunki

250- Naleznosci finansowe

260- Zobowigzania finansowe

290- Odpisy aktualizujace naleznosci
901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia migdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wyniki wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach
968-Prywatyzacja

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

993- Rozliczenia z innymi budzetami

3. Opis kont bilansowych
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1) Konto 133 ,RACHUNEK BUDZETU" - konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a
bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znicg wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na koncie 133 ujmowane sg réwniez operacje dotyczace rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z
tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT) z urzedem skarbowym oraz innymi niz urzad jednostkami
organizacyjnymi (samorzadowe jednostki budzetowe) objetymi centralizacjg rozliczen VAT.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, wptywy kredytow przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 oraz rozliczenia podatku VAT z urzedem
skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu, objetymi centralizacjg rozliczen VAT.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe 133), oraz wyptaty z tytutu
sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, oraz rozliczenia
podatku VAT z urzgdem skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu, objetymi centralizacja
rozliczen VAT.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkoéw
pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133- kwote wykorzystanego kredytu bankowego

udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 ,KREDYTY BANKOWE"- konto 134 stluzy do ewidencji kredytdow bankowych
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznaczajace zadhuzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kotna 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug

poszczegdlnych umow kredytowych.

3) Konto 135 “RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI” —konto shizy do
ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkdéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na
koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ zgodno$¢ zapiso6w miedzy starostwem a bankiem.
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan §rodkow pienieznych na rachunku $rodkoéw na

niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 ,,SRODKI PIENIEZNE W DRODZE"- konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych
w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w

poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego

okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptaconych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych
w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank z datag w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma-
zmniejszenia stanow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan pieni¢zny srodkow w drodze.

5) Konto 222 ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”- konto 222 stizy do ewidencji
rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych i
dochodéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z kontem 901, a takze podatek VAT nalezny.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z
kontem 133, a takze przelewy podatku VAT na rachunek Urz¢du Skarbowego.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obslugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych i dochodow z tytutu podatku VAT.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami i dochodéw z tytulu podatku VAT, lecz

nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
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przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ jednostki samorzadu terytorialnego na

rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami, wzglednie deklaracja VAT.

6) Konto 223 ,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH"- stuzy do ewidencji rozliczen z
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi (ktore prowadza gospodarke finansowa jako jednostka
budzetowa) z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn 223 ujmuje si¢
przelane  z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow powiatowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Po stronie Ma wydatki dokonane przez powiatowe jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki §rodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych , lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 ,ROZRACHUNKI BUDZETU"- konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami, a w szczegdlnosci:

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

2) rozrachunkéw z tytutow udzialéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji, subwencji i srodkéw na Fundusz Pracy;

4) rozrachunkow z tytulu pobranych dochodéw na rzecz budzetu panstwa,

5) rozrachunkow dotyczacych pobranych dochodow z tytutu podatku VAT.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan wedlug
poszczegblnych tytutdéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta
224- stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

W zakresie rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu VAT na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ przelewy na
rachunek bankowy urzedu skarbowego w wysokosci wynikajacej z miesiecznej deklaracji VAT-7
sporzadzonej przez Powiat Kutnowski, w korespodencji z kontem 133, na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢

roznice z tytulu zaokraglen podatku od towaréw i ustug (VAT) wynikajace ze zbiorczej deklaracji VAT-7.

8) Konto 225 “ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow na realizacj¢
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI" - konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250 1 260. Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunku
wedhug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240

stan zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

10) Konto 250 ,NALEZNOSCI FINANSOWE"- konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych, a w szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
z poszczego6lnymi kontrahentami wedhug tytulow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan

nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

11) Konto 260 ,,ZOBOWIAZANIA FINANSOWE"- konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan
zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegodlnosci z tytutu
zaciggnigtych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a

saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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12) Konto 290- “ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI”- konto 290 stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacy naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma zwigkszenie odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 ,DOCHODY BUDZETU"- konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

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 organdéw, w zakresiec dochodow budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

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

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

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

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

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

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

14) Konto 902 ,,WYDATKI BUDZETU"- konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki:

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

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

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 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
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w roku nastepnym.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w roku
nastepnym, w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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16) Konto 904 ,NIEWYGASAJACE WYDATKI"- stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych, niewygasajacych wydatkow na dochody

budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych wydatkow niewygasajacych.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do

czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ przeksiggowania ujetych na stronie Ma przychodéw z tytulu subwencji
oswiatowej 1 dotacji na dochody budzetu.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ otrzymane w miesigcu grudniu na miesigc styczen nastepnego roku
budzetowego naleznosci z tytutu subwencji o§wiatowej i dotacji celowych oraz te przychody, ktérych
wplyw w nastepnych okresach sprawozdawczych spowoduje wykonanie dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé 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 data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych

wydatkéw w korespondencji z kontem 903.
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Pod data ostatniego roku budzetowego na stornie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoS$ci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwy?zki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢

na konto 960.

20) Konto 962 ,WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH”- konto 962 shizy do ewidencji
pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajacego nadwyzke przychodow nad
kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 968 ,,PRYWATYZACJA” — konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji.

Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacji.

4.0pis kont pozabilansowych

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

2) Konto 992 ,,PLANOWANE WYDATKI BUDZETU”- konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow

budzetowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 ,, ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI”- konto 993 shizy do pozabilansowej
ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptatg zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetdéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W KUTNIE

1. Konta bilansowe

Zespél O - ,,Majatek trwaly"

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate §rodki trwale

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 -,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 ,,Rozrachunki i roszczenia"

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
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234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

300 — Rozliczenie zakupu

Zespol 3 ,,Materialy i towary"
310 - Materialy

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

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania"
720 - Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe

910 — Porgczenia i gwarancje

920 — Ewidencja wydatkow o wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych
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976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
991 - Plan dochodow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

3. Opis kont bilansowych

1) Konto 011 ,,SRODKI TRWALE"- stuzy w starostwie do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki o warto$ci
poczatkowej minimum 10.000,00 zt (brutto), ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta
011 uyymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych,
z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkdéw trwatych,

2) nieodptatne przyjecie sSrodkdéw trwalych,

3) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,

4) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona przez Wydziat Organizacyjno — Administracyjny do konta 011
powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntdw stanowiacych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan §rodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.

2) Konto 013 ,,POZOSTALE SRODKI TRWALE"- ewidencji na koncie 013 podlegaja $rodki trwate o
wartosci poczatkowej od 2.000,00 zt do 9.999,99 zt (brutto).
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Po stronie Wn 013 ujmuje si¢ w ciggu roku w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nieodptatnie otrzymane $rodki trwate,

3) nadwyzki §rodkoéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Ma 013 ujmuje si¢ w ciggu roku w korespondencji z kontem 201 lub 101, w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkoéw trwatych z uzywania, na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona przez Wydziat Organizacyjno — Administracyjny do konta 013
powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub
komorek organizacyjnych, u ktoérych znajduja sie Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore wyraza warto$¢ $srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w

uzywaniu, w warto$ci poczatkowe;.

3) Konto 020 ,,WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE”- stuzy w starostwie do ewidencji stanu
oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma- wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071 (dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej min. 10.000,00 zt (brutto)) i
072 (dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 2.000,00 zt do 9.999,99 zt
(brutto)). Ewidencja szczegolowa prowadzona przez Wydzial Organizacyjno — Administracyjny do konta
020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wedlug
poszczegblnych tytutdw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto moze wykazywac¢ tylko saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowe;.

4) Konto 030 ,DEUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE” - stuzy w starostwie do ewidencji
dhugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych dlugoterminowych aktywow
finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym
kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlno$ci z przepiso6w prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Po stronie Wn ujmuje sie¢ zwigkszenia a po stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow
finansowych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartos$ci
poszczegblnych skladnikéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedhug tytulow. Konto 030 moze

wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.
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5 Konto 071 ,L,UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH"- stuzy w starostwie do ewidencji zmniejszen wartoSci
poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych (umorzeniowych) stosowanych przez jednostke, tj.: o wartosci poczatkowe;j
co najmniej 10.000,00 zt (brutto).

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400

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

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug zasad przyjetych do konta 011 i konta 020. Do kont: 011, 020 i
071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 ,,UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH?”- stuzy w starostwie
do ewidencji zmniejszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto§ci w miesigcu wydania
ich do uzywania, tj.: o wartosci poczatkowej od 2.000,00 zt do 9.999,99 zt (brutto).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie Wn ujmuje
si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowigcych niedobodr lub szkodg.

Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej warto$ci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 ,,INWESTYCJE (Srodki trwale w budowie)”- stuzy w starostwie do ewidencji kosztow
srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Id: 64299F1E-6358-47CA-9547-6C131F58937C. Podpisany Strona 5



1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zar6wno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja),
ktére powodujg zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) srodkow trwatych,

2) warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

Na koncie mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych srodkow
trwatych. Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie i1 ulepszen.

8) Konto 101 ,,KASA”- stuzy w starostwie do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotowki
(wptlaty do banku) i niedobory kasowe.

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

9) Konto 130 ,,RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI”- stuzy w starostwie do ewidencji stanu $rodkow
pieni¢znych oraz obrotow na rachunkach bankowych starostwa z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym, oraz ewidencj¢ dochodéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy ze srodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych starostwa zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez starostwo dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym whasciwym
kontem oraz wpltyw dochoddéw budzetu panstwa, sald rozliczen z tytulu podatku VAT podlegajacego
przekazaniu, ktory nie stanowi dochodéw i wydatkow, kwoty niewyjasnionych nienaleznych wptat w
korespondencji z kontem 245.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym starostwa,

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

3) odprowadzenie uzyskanych dochodéw budzetu panstwa (po potraceniu i odprowadzeniu VAT i naleznych
starostwu dochodow z tytulu uzyskiwania dochodéw na rzecz budzetu panstwa) do budzetu powiatu na
rachunek bankowy dochod6éw budzetu do dysponenta czesci budzetowe;,

4) przelewu na konto budzetu powiatu S$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 223.
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Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze w szczegoOlnosci do
zwrotow nadptat dochodéw, zwrotéw niewykorzystanych s$rodkéow budzetowych, blednych zapisow
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (po obydwu stronach konta). Zapis ten powoduje
zmniejszenie wykonania wplywow $rodkow budzetowych; zmniejszajac obroty na koncie 130 nie wptywa
si¢ na saldo tego konta, zapewniajagc mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych okreslonych w
odrebnych przepisach.

Ewidencje szczegdlowa zarowno do dochoddéw, dochodow Skarbu Panstwa jak i wydatkéw prowadzi si¢
wedhug podziatek klasyfikacji.

Prowadzona ewidencja szczegblowa w starostwie jest prowadzona wedlug rachunkéw bankowych.

10) Konto 135 ,RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA"-
shuzy w starostwie do ewidencji $srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe , a na stronie Ma-
wyplaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkoéw kazdego funduszu.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych

funduszy.

11) Konto 139 ,,INNE RACHUNKI BANKOWE” — stuzy w starostwie do ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w
szczegolnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie.

Ksiggowan dokonuje si¢ wyltacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkdéw pienigznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pieni¢znych dla kazdego wydzielonego
rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym..

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych

rachunkach bankowych.
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12) Konto 140 ,KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE"- stuzy w starostwie do ewidencji
krotkoterminowych aktywow finansowych 1 w szczegélnosci akcji, udziatow 1 innych papieréw
warto$ciowych, ktorych wartos¢ wyrazona jest w walucie polskiej i obcej w tym dyspozycje bankowe,
weksle.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych,

3) wartosci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych i innych

srodkoéw pienigznych.

13) Konto 141 “SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”- stuzy w starostwie do ewidencji $rodkéw
pienieznych w drodze.

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

14) Konto 201 ,,ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI"- shuzy w starostwie do
ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodoéw budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
na stronie Ma ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma- stan zobowigzan z
podziatem na zobowigzania wymagalne i niewymagalne.

Analityka prowadzona do konta 201 pozwala na wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zobowigzan
wymagalnych poprzez kazdorazowe zapisanie przy dokumencie ksiggowym w systemie finansowo-
ksiegowym daty wymagalnosci zobowigzania. Istnieje mozliwo$¢ generowania zestawien nierozliczonych i
przeterminowanych transakcji w podziale na poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 koresponduje z kontami zespotu 4 i 7 oraz z kontami: 310, 290, 240, 800, 080, 130, 101.
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15) Konto 221 ,NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH"- stuzy w starostwie do
ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci ustalone na dany rok budzetowy z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Na koncie ujmuje si¢ rowniez naleznos$ci z tytutu podatkoéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z
tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji i budzetow oraz poszczegdlnych
dtuznikow, ktorych naleznosci dotyczag. W przypadku dochoddéw przypisanych, dodatkowo w
szczegotowosci do poszczegdlnych diuznikow z okredleniem terminu platno$ci. Wedlug wyznaczonego
terminu ptatnosci naleznos$ci klasyfikowane sg na wymagalne i niewymagalne.

Ewidencja szczegoétowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na
kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a
saldo Ma- stan zobowigzan starostwa z tytutu nadptat tych dochodow.

Konto 221 koresponduje z kontami zespotu 7 oraz z kontami 101 i 130.

16) Konto 222 ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH?”- stuzy w starostwie do ewidencji
rozliczenia zrealizowanych przez starostwo dochodéw budzetowych oraz do ewidencji i rozliczenia
zrealizowanych dochodow Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu powiatu, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych oraz przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow Skarbu Panstwa w korespondecji z kontem 225.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz

nieprzelanych do budzetu powiatu i do dysponenta czesci budzetowe;.

17) Konto 223 ,,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”- shuzy w starostwie do ewidencji
rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdéw w ramach wspdifinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
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ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $srodkéw europejskich na
konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspolfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkéow europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci okresowe wpltywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotinansowania programow i
projektoéw realizowanych ze Srodkdéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkoéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia

srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

18) Konto 224 ,ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH?” - stuzy w starostwie do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych, sa

ujmowane na koncie 221.

19) Konto 225 ,ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI"- shizy w starostwie do ewidencji rozrachunkéw z
budzetami z tytulu podatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec
budzetoéw i wptaty od budzetow oraz zobowigzania wobec budzetu panstwa z tytutu naleznosci dotyczacych
dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe, z tytulu zadan
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst i
pozostatych dochodéw budzetu panstwa. Ewidencja szczegolowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzan wedhug kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Na stronie Ma ksieguje si¢ przypisy naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu optat i pozostaltych dochodow.
Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma- stan zobowigzan wobec

budzetow.

20) Konto 226 ,DEUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE"- stuzy w starostwie do
ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a
takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto§¢ dlugoterminowych naleznoséci. Ewidencja

szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

21) Konto 229 ,POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE"- stuzy w starostwie do
ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma zobowigzania,
sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug
tytutow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowigzan.

22) Konto 231 ,ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN"- stuzy w starostwie do ewidencji
rozrachunkéw z pracownikami starostwa i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,

3) wyptlaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania starostwa z tytutu naleznych pracownikom wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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23) Konto 234 ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI"- shuizy w starostwie do
ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z tytulow innych niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmowane sg w szczegolnos$ci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia oraz ich rozliczenie na wydatki obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

5) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych.

Na stronie Ma ujmowane sg w szczegolnos$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

2) rozliczenia zaliczki i zwroty Srodkdéw pieni¢znych,

3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen

i zobowigzan wedhug tytutdéw rozrachunkdéw i pracownikow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec pracownikow.

24) Konto 240 ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI"- stuzy w starostwie do ewidencji krajowych i
zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto jest
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen bylych pracownikow Starostwa
Powiatowego, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

1) rozrachunki z tytulu sum depozytowych,

2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

3) rozliczenia niedoborow, szkéd 1 nadwyzek,

4) rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz podatki i

sktadki ZUS,

5) rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

6) rozrachunki z tytutu optat ewidencyjnych CEPIK,

7) roszczenia sporne.
Po stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedhlug poszczegoélnych tytutdow rozrachunkow kontrahentow,
roszczen i rozliczen.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan zobowigzan.
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25) Konto 245 “« WPLYWY DO WYJASNIENIA” - shizy w starostwie do ewidencji wplaconych na
rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutlu dochoddéw i1 wydatkow

budzetowych.

26) Konto 290 ,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI" - stizy w starostwie do ewidencji
odpisow aktualizujagcych naleznosci. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.

Saldo konta oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze

niezaplaconych przez kontrahentow starostwa.

27) Konto 310 ,MATERIALY"- stuzy w starostwie do ewidencji zapasOw materiatow.
Na stronie Wn ujmowana jest ilos¢ i warto$¢ stanu zapasé6w materiatow spisanych na koniec roku
obrachunkowego, w drodze inwentaryzacji, a po stronie Ma- zmniejszenie stanu zapasow.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materialow, w cenach zakupu, nabycia.

28) Konto 400 ,AMORTYZACJA”- stuzy w starostwie do ewidencji odpisow amortyzacji od srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg na koniec
roku budzetowego wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmowane sg naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie
odpisow amortyzacyjnych. W koncu roku saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy. Konto moze
wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

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

29) Konto 401 ,,ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII”- stuzy w starostwie do ewidencji kosztow
zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii w ramach §§ 4210 i 4260,
a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii. Na

dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

30) Konto 402 ,,USLUGI OBCE”- shuzy w starostwie do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w ramach §§ 427, 430, 433, 436, 4370,
438, 439, 440, okreslonych w rozporzadzeniu o klasyfikacji wydatkéw budzetowych, na stronie Ma ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw, na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

31) Konto 403 ,,PODATKI I OPLATY”- stluzy w starostwie do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z
tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od
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czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych, w szczego6lnosci §§ 448, 450, 451,
452, 453 okreslonych w rozporzadzeniu o klasyfikacji wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. Tytulow, na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie

poniesionych kosztow, na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

32) Konto 404 ,WYNAGRODZENIA”- stuzy w starostwie do ewidencji kosztow dziatalnoSci
podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami w szczegolnosci §§ 401, 404, 417, 4710, 4740, 4750 okreslonych w rozporzadzeniu o
klasyfikacji wydatkow budzetowych.

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

zmniejszenie poniesionych kosztow, na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

33) Konto 405 ,,UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA”- stuzy w starostwie do
ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen w szczegolnosci §§ 302, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 4850 okreslonych w
rozporzadzeniu o klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych

kosztoéw, na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

34) Konto 409 “POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE”- stuzy w starostwie do ewidencji kosztow
dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje
sie¢ w szczegoOlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw
dziatalno$ci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych, na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie

poniesionych kosztéw, na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

35) Konto 720 ,,PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH'- stuzy w starostwie do
ewidencji przychodow z tytulu dochodoéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne
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dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub umoéw migdzynarodowych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych, na stronie Wn ujmuje si¢
odpisy przychodow z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z tytutu dochodow
budzetowych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.

36) Konto 750 ,,PRZYCHODY FINANSOWE”- stuzy w starostwie do ewidencji przychodow
finansowych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegoélnosci akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i1 papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860

(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

37) Konto 751 ,,KOSZTY FINANSOWE”- stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

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

751). Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

38) Konto 760 ,,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE'"- sluzy w starostwie do ewidencji
przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidencji na koncie 720 1 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci ceny zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych

w budowie,
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3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

39) Konto 761 ,,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE”- stuzy w starostwie do ewidencji kosztow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagniccia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 na wykazuje salda.

40) Konto 800 ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”- stuzy w starostwie do ewidencji rownowarto$ci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenie zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowe;j
roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta
222,
3) przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji Srodkoéw trwatych,

5) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu pienig¢znego
(aportu) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

6) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zapotrzebowania,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta

223,
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3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

6) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow,

7) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

41) Konto 810 ,,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE”- konto 810 stuzy w starostwie
do ewidenc;ji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie:
inwestycji, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stornie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Dotacj¢ uznaje si¢ za rozliczong po zlozeniu w wydziale finansowo-ksiggowym pisma przez wydziat
merytoryczny stwierdzajacy prawidlowos¢ wykorzystanej dotacji (zgodnie z umowg), lub wartosci

niewykorzystanej i nierozliczonej dotacji podlegajacej zwrotowi.

42) Konto 840 ,REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW?”- konto 840
stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stornie Wn- ich zmniejszanie
lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stornie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyny jej zwigkszen oraz zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegoélnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.
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43) Konto 851 ,,ZAKELADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH”- konto 851 shizy w
starostwie do ewidencji zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki
pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
“Rachunku $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do kotna 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrodet
zwickszen i kierunkow zmniejszen,

2) wysoko$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegoélne rodzaje
dziatalnos$ci socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

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

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

2) warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 760,

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

Na strong Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow, w
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

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

finansowego, na koto 800.

Opis kont pozabilansowych

1) Konto 920 — stuzy do ewidencji wydatkow o wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Konto stuzy do ewidencji warto$ci wydatkow ponoszonych w Starostwie Powiatowym o wartosci okreslonej
w art. 4pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, tj.: do 30.000 EURO, jednostronnie po stronie Ma
konta.

Prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna:

920-1 wartos¢ brutto wydatkow

920-2 wartos¢ netto wydatkow

920-3 wartos¢ podatku VAT.
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2) Konto 976 ,WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI”- konto stluzy do ewidencji
kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
sprawozdania finansowego z tytutu: nalezno$ci, zobowigzan, zwigkszen i zmniejszen funduszu, przychodow

1 kosztow.

3) Konto 980 ,,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH?”- konto 980 stuzy do ewidencji
planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stornie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stornie
Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rbwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 ,PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW?”- konto 981 stuzy do
ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ plandw niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych z
wydatkoéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

5) Konto 998 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO”- konto
998 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 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym do wysokosci ustalonego planu finansowego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna

zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6) Konto 999 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZEYCH LAT”- konto
999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnié¢
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych

lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE

DZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci ustalam nastepujacy tryb obiegu
dokumentow ksiegowych.

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Kutnie.

3. Dokumentacja finansowo — ksiggowa stanowi zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentow (dowoddow
ksiggowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia

dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

DZIAYL. 1II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
1.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania
go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych
albo operacji finansowych gotoéwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach
wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci wptat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen
warto$ciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnos$ci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy dokument
ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

oraz formalnym i rachunkowym.
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6. Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowac sie:

1) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentu zdarzenie lub stany w danym miejscu i
czasie),

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z
uplywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny),

4) kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te
elementy, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszg
posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

9) poprawnos¢ formalna (tj.: zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja),

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj.: zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

11) poprawno$¢ rachunkowa (tj.: zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np.: oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

7. Dowod finansowo — ksiegowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa,
2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilo$ciowym,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ujgcia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole zrédtowa dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

8.

1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — noty ksiggowe sluzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewnetrznych,

sprostowania zapisow,
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3) zastepcze — polecenie ksiggowania ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania btgdnego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).

9. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera, zapisy w nim mogg nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen lgcznosci lub
magnetycznych nosnikoéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja
one trwale czytelng postac¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu.

10.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo — ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypekliony czytelnie, recznie (pidrem lub
dhugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunig¢ciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegodlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych, kompletny,
zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

5) zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki i autentyczne daty,

6) posiada¢ kolejng numeracj¢, ktora powinna by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii
(wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow ksiggowych,

7) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych byC¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentoéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wymienione,
pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

2. Korygowanie niewtasciwych danych lub btgdnych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewng¢trznym obcym
moze by¢ dokonane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢é poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawiaé¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkow uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

5. Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze sg to skroty i
symbole powszechnie znane.

6. Faktura VAT moze by¢ przestana do Starostwa Powiatowego na Platforme Elektronicznego Fakturowania

w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej faktura na adres: PEF: 775-20-56-633.
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Platforma PEF stuzy do przesylania dokumentéw elektronicznych w ramach zamoéwien publicznych.
Efaktura jest dokumentem, ktory wykonawca wystawia i przesyla w ustrukturyzowanym formacie
elektronicznym. Efakturami nie sg tzw. Obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf. Oprocz
elementow wymaganych przez ustawe VAT, ustrukturyzowana faktura elektroniczna musi zawieraé
dodatkowo informacj¢ dotyczaca odbiorcy ptatnosci, wskazanie umowy zamoéwienia publicznego.
Pracownik kancelarii po odebraniu faktury, przekazuje za posrednictwem systemu e-obieg do dekretacji, a
dalszy obieg dokumentu odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi w Starostwie Powiatowym zasadami.

7. Na podstawie pisemnego o$wiadczenia w sprawie wystawiania i przesylania faktur za zakup towardéw i
ustug w formie elektronicznej przez kontrahenta, dopuszcza si¢ przesylanie drogg elektroniczng faktur
wystawianych przez wystawce, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, jak rowniez faktur korygujacych i
duplikatow w formie wiadomosci e-mail z zatacznikiem PDF, na okre$lony adres e-mail whasciwy do
przesytania faktur PDF lub na adres skrzynki podawczej ePUAP. Faktury elektroniczne moga by¢
wystawiane 1 otrzymywane pod warunkiem akceptacji tego sposobu przesytania faktur przez odbiorcg. Za
akceptacje uznaje si¢ zgode w formie pisemnej lub elektronicznej, jak réwniez zgode odbiorcy wyrazong
ustnie, ktorej efektem jest przyjecie otrzymanej w formie elektronicznej faktury do realizacji, w tym do
uregulowania ptatnos$ci z niej wynikajacej. Za date otrzymania faktury elektronicznej bedzie uznawana data
wejscia wiadomosci (faktury) na dedykowany adres e-mail wlasciwy do przesytania faktur elektronicznych
lub na adres skrzynki podawczej ePUAP. Aby faktura mogla zosta¢ uznana za prawodlowo wystawiony
dokument, nalezy zapewnic:

1) autentyczno$¢ pochodzenia (pewno$¢ co do tozsamosci dokonujacego dostawy towaréw lub
ustugodawcy),

2) integralnos$¢ tresci i czytelnos¢ faktury (nie zmienione dane, ktore powinna zawiera¢ faktura). Czytelnosé
faktur, faktur korygujacych i duplikatow bedzie zapewniona poprzez wystawianie ich za pomoca programu
komputerowego, ktory wykluczy mozliwos¢ dokonywania dopiskow, poprawek, skreslen itp. Faktury
elektroniczne wplywajace do urzedu rejestrowane sg przez punkt kancelaryjny w rejestrze dziennym
systemu e-obieg, a po wydruku faktury opatrzone pieczecia z data wplywu. System e-obieg
wykorzystywany jest jako informatyczne narzgdzie wspomagajace rejestracje 1 obieg dokumentow w
urzedzie. Po zarejestrowaniu, faktury przekazywane sa do wlasciwych komoérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za merytoryczng realizacje wydatku w celu ich weryfikacji i opisania, w tym w
szczegolnosci:

1) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

2) okreslenia klasyfikacji budzetowej wydatku,

3) okreslenia trybu realizacji zamowienia w kontekscie Prawa zamoéwien publicznych,

4) rejestracji zaangazowania wynikajacego z faktury.

Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowigzane sg do przestrzegania rygoru terminu

ptatnosci faktur oraz przekazywania ich do Wydziatu Finansowego do kolejnego etapu dekretacji bez bez
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zbednej zwloki, umozliwiajac wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci przed uplywem terminu
platnosci.

Faktury elektroniczne przechowywane sa w Starostwie Powiatowym w Kutnie w wersji papierowej oraz w
systemie e-obieg. Plik elektroniczny udostepniany be¢dzie na zadanie Urzedu Skarbowego. Ksiggowanie
faktury elektronicznej jest identyczne jak w przypadku dokumentu w wersji papierowe;.

11 Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy
dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia
dowodu,

5) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze;j,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych,

7) numer identyfikacyjny dowodu (numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowaod),

8) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczania
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne

przeliczanie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
12. W Starostwie Powiatowym funkcjonujg nastgpujace rodzaje dowodow finansowo — ksiggowych:

1) dowody bankowe:

a) bankowy dowod wplaty 1 wyptaty,

b) polecenie przelewu,

¢) wyciag bankowy,

d) dyspozycja wyptaty do rachunku bankowego;
2) dowody kasowe:

a) dowod wptaty (kasa przyjmie),

b) dowod wyptaty (kasa wyptaci),

¢) raport kasowy,

d) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

e) dyspozycja wyptaty do rachunku bankowego,
f) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
g) kwitariusze przychodowe;

3) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

a) lista ptac pracownikow,

b) rachunek za wykonang prace zlecona,
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c) lista diet radnych;

4) dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

c) likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT),

d) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego (PK),

e) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego,

f) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku MT — zmiana

miejsca uzytkowania $rodka trwatego;
5) dowody ksiggowe rozliczeniowe:

a) nota ksiggowa zewnetrzna,

b) nota ksiggowa wewnetrzna,

¢) polecenie ksiggowania,

d) nota obciagzeniowa,

¢) nota uznaniowa,

f) rachunek,

g) faktura VAT,

h) paragon fiskalny z nr NIP,

1) nota korygujaca;

6) dowody ksiggowe inne: np. decyzje, porozumienia, postanowienia, wyroki sadu.

13.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje
tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody
finansowo-ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy wydziatami
/referatami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow,

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,

3) zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osoéb odpowiedzialnych za konkretne

czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
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5) zasada samokontroli obiegu — poszczegoélne wydziaty/referaty kontroluja sie nawzajem i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodoéw ksiggowych do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sa
pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny by¢ przekazywane bez zbg¢dnej zwloki, w terminie
maksimum trzy dni po dacie wptywu do wydzialu. Dokumenty przedtozone po wymaganym terminie
zaptaty beda przyjmowane z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoOznienia wraz ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje na zadanie pracownikow Wydzialu Finansowego.
W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (zakupiony towar) w
terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang operacje¢ gospodarcza jest monitorowanie o
jej dostarczenie.

4. Decyzje, porozumienia, postanowienia, wyroki sadu i inne pisma powodujace skutki finansowe
przekazywane sa bez zbednej zwloki, w terminie maksimum trzech dni po dacie uprawomocnienia
(wplywu), ze stosowng adnotacjg lub na co najmniej 5 dni przed terminem platnosci.

14. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych:

1) kontrole merytoryczna,

2) kontrol¢ formalna,

3) kontrole rachunkowa,

4) kontrolg wydatku pod wzgledem zgodnosci z Prawem zamowien publicznych.

15.

1. Kontrola merytoryczna sprawowana przez Wydzial/Referat merytoryczny dowodéw ksiegowych polega
na ustaleniu zgodno$ci ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta oszczedna, celowa 1 zgodna z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw, czy dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, czy planowana operacja
gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego, czy na wykonanie
operacji gospodarczej zostata zawarta:

1) umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi,

2) umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie,

3) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

4) czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien czy nastapito
naliczenie kary umowne;j.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione, stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania oséb
materialnie odpowiedzialnych. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych

podaje zrédlo finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. rozdziat, paragraf. Na
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okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym
piecze¢ lub adnotacje ”Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date
dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczgcig imienng kontrolujacego.

Dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wlasciwi Cztonkowie Zarzadu lub Dyrektorzy
Wydziatdéw badz ich zastgpcy lub inne osoby w ramach udzielonych przez Starost¢ upowaznien i

pelmomocnictw.
Wzory podpisow i zakres upowaznienia prezentuje zatacznik Nr 8.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.),

3) date wystawienia dokumentoéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod
dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

5) podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowod ksiggowy
jest wolny od btgdow rachunkowych,

6) wtornej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego. Do kontroli
upowaznieni sg wszyscy pracownicy Wydzialu Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach,
zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi za potwierdzeniem odbioru celem usunigcia
nieprawidlowosci.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej 1 rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Pod
adnotacja nalezy umiesci¢ dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafk¢ wraz z pieczecia
imienng kontrolujgcego.

3.Kontroli zgodnos$ci danego wydatku z prawem zaméwien publicznych dokonuje pracownik
wydziatu/referatu merytorycznego, prowadzacy dang sprawe, umieszczajac na dowodzie podstawe prawna
wydatku i numer umowy, zgodnie z ktdrg zostat wydatek poniesiony wraz z data dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem lub paratka z imienng pieczatka.

4. Wydatkéw budzetowych dokonuja, w ramach swojej wlasciwosci, komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Kutnie z wylaczeniem Wydziatu Finansowego, do ktorego obowigzkow nalezy zgodnie z
powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa wykonanie dyspozycji, jak i1 kontrola formalno -
rachunkowa przedlozonych przez dysponentéw $rodkow budzetowych dokumentow. W wyjatkowych

sytuacjach pracownik komorki organizacyjnej moze zaangazowac $rodki wlasne celem pokrycia zobowigzan
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Starostwa. Zwrot zaangazowanych $rodkow nast¢puje na podstawie pisemnego o$wiadczenia o poniesionym
wydatku wraz z dokumentem potwierdzajacym wydatek (faktura, rachunek, paragon), ktore niezwtocznie po
zatwierdzeniu do wyplaty przez Starost¢ lub osoby przez niego upowaznione oraz Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznione, sg pracownikowi zwracane.

Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 14.

16.

1. Wydziaty/referaty merytoryczne w ramach czgséci budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalno$é¢, potwierdzaja
posiadanie §rodkow finansowych opisujac rachunek, fakture lub inny dokument zamieszczajac pieczatke lub
adnotacje ,,Wydatek zgodny z planem finansowym” oraz wpisujac klasyfikacje budzetows, ktdérej dany
wydatek dotyczy.

2. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od dostawcow i
kontrahentow, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci wydatku z prawem zamowien
publicznych i sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym, stanowia podstaw¢ do wyplaty srodkéw
finansowych. Opisane dokumenty sa poddawane wstgpnej kontroli zgodnie z ustawg o finansach
publicznych przez Skarbnika lub osobe¢ upowazniona, a nast¢pnie sg zatwierdzane do wyptaty przez
Starost¢ lub osobg upowazniona.

3. Po dokonaniu wyplaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowiagcym podstawe
dokonania wyptaty, kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza na dokumencie w sposéb trwaly klauzule
»Wyptacono gotowka, przelewem w dniu......... ” potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem (paratka i
pieczatka imienna).

4. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza si¢ czy podane w wyciagu saldo koncowe jest prawidlowe,
czy wszystkie obroty objete wyciagiem dotyczg danego rachunku i czy wszystkie sumy wyciagu sa zgodne z
og6lnymi sumami dotaczonych dowodoéw. Jezeli saldo jest nieprawidlowe komorka ksiegowosci

niezwlocznie zawiadamia bank.

17. W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ jako forme¢ zaptaty kompensat¢ wzajemng naleznos$ci i
zobowigzan wobec tego samego kontrahenta. Potracenia zgodnie z art. 498 Kodeksu cywilnego dokonuje si¢

na podstawie zlozonego drugiej osobie o$§wiadczenia o kompensacie.

Ewidencja ksiegowa kompensaty naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z

wykorzystaniem konta 240 — ,,Pozostate rozrachunki”.
18. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawg towarow, realizacj¢ robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia i
o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamodwieniach publicznych wydzial/referat
merytoryczny.

Wydzial/referat merytoryczny opiniuje projekt umowy z radcg prawnym, ktory parafuje ostatecznie umowg.

Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzglgdem formalno-prawnym oraz obowigzujgcymi ustawami.
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2. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci strony umowy, przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
date zawarcia i numer umowy, kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy, sposob rozliczania materialowo-finansowego, zasady
fakturowania i platnosci oraz zapisy dotyczace klasyfikacji srodkéw finansowych, gwarancji i r¢kojmi,
zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy, podpisy stron.

3. Zawieranie umow a takze wystawianie zlecen i zaméwien dokonuje si¢ w ramach kwot okreslonych w
zatwierdzonych planach finansowych:

1) w sposob celowy i oszczedny,

2) z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw form i trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych.

4. Zawieranie umow a takze wystawianie zlecen i zamdwien, na skutek ktorych — po uwzglednieniu
wymagalnych terminéw platnos$ci i zobowigzan wymagalnych z okreséw poprzedzajacych rok budzetowy —
dosztoby do zaciagnieccia w roku budzetowym zobowigzan, ktore przekraczajg plan finansowy jest

niedopuszczalne:

1) zakupy i dostawy towarow i ustug, ktorych warto§¢ przekracza 10.000,00 zt brutto powinny by¢
poprzedzone zawarta umowa w formie pisemne;j,

2) zakupy i dostawy towarow i ustug, ktorych wartos$¢ przekracza 1.000,00 zt brutto (wlacznie) powinny by¢
poprzedzone pisemnym zleceniem/zamowieniem, co nie wylacza mozliwosci sporzadzenia pisemnej
umowy. Zlecenie/zamowienie powinno by¢ podpisane przez upowazniong przez Zarzad osobe wraz z
kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej,

3) wykonanie ustugi lub dostawy, ktorej warto$¢ jest nizsza od kwoty 1.000,00 zt (brutto) nie wymaga
sporzadzania pisemnej umowy jak réwniez zlecenia/zamowienia. Ustuga lub dostawa realizowana jest po
wydaniu polecenia przez osobe upowazniong przez Zarzad. W przypadku wykonania ustugi lub dostawy,
ktorej warto$¢ jest nizsza od kwoty 1.000,00 zt (brutto), a sporzadza si¢ do niej pisemng umowe lub
zlecenie/zamowienie winno by¢ one sporzadzone wedtug zasad okre§lonych w niniejszej instrukc;ji.

5. Umowe parafuje dyrektor/kierownik odpowiedniego wydziatu/referatu sporzadzajacego umowg Iub
pracownik odpowiedzialny za jej przygotowanie/koordynacje potwierdzajac tym samym dokonanie kontroli
merytorycznej zgodnie z przyjetymi zasadami. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki
finansowe kierowana jest do Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej celem ztozenia kontrasygnaty
(za wyjatkiem umow o prace), a nastepnie przekazywana jest do Starosty lub upowaznionych oséb.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydzialt/referat sporzadzajacy umowe ma obowigzek dopilnowaé dopetnienia obowigzku przez kontrahenta
w w/w zakresie, sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu, kontrolowac
terminy obowiazywania zabezpieczen, terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do

wydzialu finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi z
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numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu
obowigzkéw pracownikow Starostwa Powiatowego sporzadza wlasciwy rzeczowo zleceniodawca
(referat/wydziat merytoryczny — zlecajacy prace).

8. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim =zaparafowaniu przez dyrektorow/kierownikdéw
wydziatow/referatow przygotowujacych umowe, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Starosty lub
0sOb upowaznionych.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi remontowo-budowlane, w celu rozliczenia uméw,
dotacza si¢ w szczegdlnosci protokot odbioru.

10. Wszystkie umowy dotyczace dziatalno$ci poszczegdlnych wydziatow/referatow 1 stanowisk powodujace
skutki finansowe sg ewidencjonowane przez wydziat finansowy, gdzie znajduje si¢ rejestr umow. Podpisane
przez strony umowy wydzialy/referaty merytoryczne, w ktérych zostaly sporzadzone, przekazuja do
wydziatu finansowego celem dokonania rejestracji w terminie maksymalnie trzech dni od daty podpisania
lub daty wptywu.

Wydzialy/referaty merytoryczne sa odpowiedzialne za monitorowanie realizacji umowy wraz z weryfikacja
konieczno$ci naliczania kar umownych i odszkodowan oraz sporzadzenia stosownych not ksiegowych.

11. Pracownik Wydzialu Finansowego wtornie sprawdza stan S$rodkdéw niezbgdnych na pokrycie
zobowigzania wynikajacego z umowy, a nastepnie rezerwuje numer w rejestrze umow (przed kontrasygnata
Skarbnika Iub osoby przez niego upowaznionej). Po otrzymaniu umowy podpisanej przez strony, wpisuje do
rejestru umow, w ktorym okreslone sa zrodla pokrycia zobowiazania (rozdziat).

12. Rejestr umow powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) numer umowy,

3) datg umowy,

4) nazwe kontrahenta,

5) przedmiot umowy,

6) przewidywang warto$¢ umowy,

7) klasyfikacj¢ budzetowa (rozdziat),

8) przewidywany termin wykonania umowy,

9) uwagi.

19. 1. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia wydzial Organizacyjno-Administracyjny (kadry) po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym pracownika. Druk ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” wystawia si¢ i rozlicza zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Przy rozliczeniu kosztéw
podrézy shuzbowej pracownik musi zataczy¢ niezbgdne dokumenty okreslone Rozporzadzeniem Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
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zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej i
o$wiadczenie okreslone zatacznikiem Nr 13 stanowiace podstawe rozliczenia diety.

W przypadku niedokonania przez pracownika rozliczenia kosztow podrézy w terminie 14 dni od dnia jej
zakonczenia pracownik sklada pisemne wyjasnienie o okoliczno$ciach majacych wplyw na opoznienie
rozliczenia.

2. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki Iub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkow. Rozliczenie nastgpuje w ciagu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym
przez Staroste.

Pracownikom na wniosek kierownikow komoérek organizacyjnych moga by¢ wyptacone zaliczki:

1) jednorazowe - podlegajace rozliczeniu w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pobrania zalicznki na

podstawie dokumentu ,,Rozliczenie zaliczki";

2) state — gdy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajace si¢ wydatki (rozliczone

po uptywie okresu ich waznos$ci badz przed ustaniem stosunku pracy).

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ jg z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej

zaliczki nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego, nie

po6zniej jednak niz do 20 grudnia kazdego roku.

3.Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca, ktore wpltyng do Wydzialu Finansowego do dnia 7

nastepnego miesigca beda ujmowane memoriatowo w okresie, ktorego dotycza.

20. 1. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowodow zrodlowych (np.
umowy, pisma polecen wyplat, informacje o nagrodach jubileuszowych).

2. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sum¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

5) taczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowe;.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktorych tytul i wysokosé wynika z obowiazujacych

przepis6w prawa lub na wniosek i za zgoda pracownika na poczet jego zobowigzan w stosunku do Starostwa
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Powiatowego w Kutnie. Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach plac dokonuje si¢ potragcen naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

3. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajaca — pracownik Wydzialu Finansowego , osobg
sprawdzajacg Sekretarz lub osoba upowazniona, Skarbnika i Staroste, badZ osoby upowaznione.

4. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w punkcie powyzej, pracownik
Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktorzy maja zalozone
rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe; dla pozostalych pracownikow Starostwa Powiatowego na
podstawie dyspozycji wyptaty do rachunku bankowego.

5.Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ do 28 dnia miesigca.

6. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptlate diet radnym jest lista wyptat diet sporzadzona i
zatwierdzona pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika Biura Rady. Nastepnie po akceptacji i
zatwierdzeniu do wyptaty dowodu ksiggowego pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla radnych ktorzy posiadajg rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe. 21. 1.
Wydzialy/referaty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom maja obowigzek przygotowaé

dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw prawnych.
2. Nastepnie przekazuja dyspozycj¢ przekazania dotacji do Wydziatu Finansowego.

3. Wydzial/referat merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami i

obowigzujacymi przepisami. Rozliczenie musi by¢ przekazane do wydzialu finansowego:

1) za okres rozliczeniowy styczen — czerwiec w ciggu 30 dni od daty otrzymania stosownych dokumentow

od podmiotu, ktoéry uzyskal dotacje;

2) za okres rozliczeniowy styczen — grudzien najpdézniej do 30 stycznia roku nastgpujacego po roku

budzetowym.

4. Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych dokonywane jest na podstawie Polecenia Ksiggowania,
wystawionego przez Wydzial Finansowy, w oparciu o przedtozone i zatwierdzone sprawozdanie rzeczowo-
finansowe z realizacji zadania. Rozliczenie ksiggowane jest w miesigcu, w ktorym zostalo zatwierdzone
sprawozdanie z realizacji zadania. Rozliczenie przedtozone w miesigcu styczniu, a dotyczace dotacji
udzielonych w roku ubiegtym, zgodnie z zasada memoriatu ksi¢gowane jest pod datg ostatniego dnia roku,

w ktorym udzielono dotacji.

22. 1. Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych nalezy do elementow kontroli wewngtrznej
funkcjonalnej. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji
procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem,

normami oraz wykrywanie odchylen 1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
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niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich

powstanie, wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sa

dyrektorzy/kierownicy wydziatow/referatow i komorek organizacyjnych.
3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, obejmujace;j

w szczegolnosci badanie umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,

uszkodzeniem, itp.,

3) kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci

juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego poddanie kontroli
zgodnos$ci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci przedmiotu zaméwienia, trybu
zamoOwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej oraz wartosci, ktorej dokonuja

pracownicy merytoryczni.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycj¢ (polecenie) wykonania

operacji kasowych i bankowych winno dokonywac¢ si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarcze;.

6. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem, w sposob

umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetien, odméwic¢ podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie na pismie

Staroste o tym fakcie.

W trakcie dalszego postepowania decyzje podejmuje Starosta na wniosek osoby dokonujacej kontroli

wewngtrzne;.
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8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie

zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwzigé niezbedne

kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie

zawiadamia o tym Staroste, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd

przestgpstwa.

DZIAL III. ZASADY W ZAKRESIE ROZLICZEN PODATKU VAT.

L.

Dochody ujmuje si¢ w warto$ciach netto — bez podatku od towarow i ustug (VAT).
Wydatki ujmuje si¢ w kwotach brutto — tacznie z podatkiem VAT.

Rozliczenie podatku VAT w czesci dotyczacej VAT naleznego Starostwa Powiatowego dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu Polecenie ksiggowania (PK). Zapiséw tych nalezy dokona¢ najpo6zniej

w dacie przekazania VAT do Urzgdu Skarbowego z rachunku budzetu powiatu.

W przypadku, w ktorym nalezno$¢ z tytutu podatku VAT w Starostwie Powiatowym nie zostala
zaptacona, kwota naleznego podatku VAT stanowi wydatek w ramach planu finansowego

wydatkow, a wplata od dtuznika w tej czesci stanowi dochody budzetowe.
VAT naliczony w przypadku odliczenia w biezacej deklaracji stanowi dochody budzetu.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana jako pozostate przychody operacyjne lub

pozostate koszty operacyjne.
Wptyw z tytutu zwrotu podatku VAT z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowi dochod Powiatu.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych jednostki —

Starostwa Powiatowego:

1) W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody budzetowe

jednostki sg kwotami netto;

2) W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych wykazane kwoty wydatkow

jednostki sg kwotami brutto.

DZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz

ogo6lne przepisy prawa.
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2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa Powiatowego i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego.

3. Wszystkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Starostg na wniosek

Skarbnika.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA ZASAD GOSPODAROWNIA DRUKAMI SCIESEEGO ZARACHOWANIA

2.
3.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja.
Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli, zabezpieczeniu.

Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe,

3) arkusze spisu z natury,

4) kasa wyplaci KW,

5) kasa przyjmie KP,

6) inne druki w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja.

4,

10.

Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych czynnosci
zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.

Starostwo Powiatowe zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ksigdze
drukéw S$cistego zarachowania. W ksiedze rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Polega ona na przyjeciu drukéw S$cistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu, biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze, oznaczeniu
numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
Blednie wystawione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnos$ci.

W przypadku zaginigcia lub zniszczenia drukow $cistego zarachowania niezwlocznie przeprowadza
si¢ inwentaryzacj¢ drukoéw 1 ustala liczbe oraz cechy (numery, serie, pieczeci) zaginionych,
zniszczonych drukow.

Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie, przez komisje ztozona z minimum

2 0s0Db, ktora sporzadza protokot likwidacji.
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11. Fizycznej likwidacji drukéow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie w niszczarce i
przekazanie na makulature.
12. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki

drukami nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

1. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Gotowke, papiery wartoSciowe i depozyty oraz druki Scislego zarachowania nalezy przechowywaé w
szafie metalowej, ktora po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Klucze do kasy przechowuje kasjer, zapasowy komplet kluczy przechowywany jest w zapieczetowanej
kopercie wraz z podpisami co najmniej dwoch pracownikow Wydzialu Finansowego.

4. Wartosci pieniezne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu samochod stuzbowy.

5. Kasjer pobiera gotowke z banku na podstawie dyspozycji wyplaty z rachunku bankowego. Przyjecie
gotowki do kasy nastgpuje na podstawie dowodu kasowego KP ,Kasa Przyjmie”, dowdéd KP powinien

zawierac:

1) podpis kasjera przyjmujacego gotowke;

2) numer dowodu;

3) date wplaty;

4) tytut dokonanej wplaty;

5) kwote wptaty.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

7. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) kasa przyjmie (KP),

2) kasa wyplaci (KW),

3) dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, diet, wnioskami o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o
dzieto, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowanie wptat — zastgpcze dowody
wplaty.

8. Zrodlowe dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione
osoby.

9. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.

10. Przy wyplacie gotowki osobie niebedacej pracownikiem Starostwa Powiatowego, osoba ta powinna by¢
wskazana w opisie merytorycznym dowodu, a kasjer przed dokonaniem wyplaty zobowigzany jest do

sprawdzenia jej tozsamosci.
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11. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej, a upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

12. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w dniu, w ktorym
nastgpit przychdd i rozchod.

13. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien, kasjer sporzadza raport kasowy w miare
potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 10 dni. Prawidtowos$¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza osoba

upowazniona przez Skarbnika Powiatu.

W szczegblnos$ci ustala ona czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zatagczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom
oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki. Sprawdzony
raport kasowy przekazuje si¢ pracownikom ksiggujacym.

14. Nieudokumentowany rozchod gotowki w kasie stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

15. Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi nadwyzke
kasowa 1 wymaga zlozenia wyjasnienia przez kasjera. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu
przekazaniu na konto dochodéw budzetowych.

16. Nadwyzka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana do
pozostatych przychoddéw operacyjnych.

17. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje otrzymany znak pieniezny, co do ktéorego ma podejrzenie, ze jest falszywy i zada od
wplacajacego okazania dowodu tozsamosci;

2) zawiadamia bezposredniego przetozonego, Skarbnika Powiatu lub osobe przez niego upowazniona;

3) zawiadamia Komendg Powiatowg Policji;

4) sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w 3 egzemplarzach — wg zatacznika nr
11.

18. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego fatszywego lub budzacego watpliwosci co do jego
autentyczno$ci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest
zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w 2 egzemplarzach.

19. Protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzenia;

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i
charakteru shuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki;

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery — jezeli

zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;
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4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego dowodu
tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita;

5) sfatszowane znaki pieni¢zne sg depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.

20. W kasie moga by¢ przechowywane:

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

2) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

3) depozyty.

21. Kasjer na polecenie Skarbnika lub innej osoby upowaznionej moze przechowywac¢ w kasie w formie

depozytow:

1) druki scistego zarachowania,

2) pieczatki,

3) zapieczg¢towane depozyty gotowkowe,

4) papiery wartosciowe ( weksle, akcje itp.),

5) inne.

22. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktora depozyt zlozylta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkoéw jednostki.

23. Transakcje ptatnicze wykonywane na terminalu ptatniczym polegaja na obshudze autoryzacji, przestaniu
do wydawcy karty ptatniczej lub systemow ptatnosci zlecen platniczych majgcych na celu przekazanie
naleznych Starostwu Powiatowemu w Kutnie srodkéw. Transakcje sg wykonywane na terminalach Verifone
VX 520.

24. Autoryzacja ptatnosci odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg urzadzenia. Potwierdzona autoryzacja (oryginat)
jest dotaczona do kwitu KP bedacego podstawa wykonania transakcji.

25. Optaty dokonywane za pomoca terminala sa ewidencjonowane w odrebnym raporcie kasowym.

26. Dowod KW raportu, w ktérym sa ewidencjonowane ptatnosci z terminala jest zgodny z dobowym
zestawieniem platnosci wykonanych za pomoca terminala, stanowiagcym zalacznik do tego dokumentu
zwanym ,,Raportem Transakcyjnym”.

27. Wypehienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku, z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz krotkiej tresci operacji.

28. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do wydziatu finansowego.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

29. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

30. Kasy Starostwa Powiatowego w Kutniew podlegaja kontroli biezacej i okresowej prowadzonej w
szczegblnosci przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong.

31. Nadzér nad kasami i kasjerami sprawuje Skarbnik.
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32. Kontrola biezaca kas moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumnetow dotyczacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega
kontroli merytorycznej dokonywanej przez Skarbnika lub osobe¢ przez niego upowazniong.

33. Kontrola okresowa kas i $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasach przeprowadzana jest co
najmniej dwa razy do roku. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany stosownym protokotem
podpisanym przez kontrolowanego i kontrolujacego.

34. Standardowe, planowane przekazanie/przejecie kasy przez kasjera osobie zastepujacej go dokonywane
jest protokolarnie w obecno$ci Skarbnika, ewentualnie innego, wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finansowego oraz pracownika przekazujacego i przejmujacego kase.

35. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera zobowigzana jest do zlozenia stosownego oswiadczenia w
zakresie ponoszenia materialnej odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, gotowke 1 inne warto$ci.

36. W przypadku nagtej, niezapowiedzianej, czy nieplanowanej nieobecnos$ci kasjera, ktéra uniemozliwia
standardowe przejecie kasy przez pracownika przejmujacego kase, przekazanie to nastgpuje protokolarnie w
obecnosci Skarbnika, ewentualnie innego, wyznaczonego pracownika Wydzialu Finansowego oraz

pracownika przekazujgcego i przejmujgcego kase.

Protokoét zdawczo odbiorczy stanowi zatacznik Nr 9.
Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy stanowi zatgcznik Nr 10.
Protokdt zatrzymania fatszywych znakow pienieznych Nr 11.

Deklaracja odpowiedzialno$ci kasjera Nr 12.
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

NADZOR 1 ODPOWIEDZIALNOSC SKARBNIKA

1. Do obowiazkoéw Skarbnika Powiatu bedacego gtownym ksiegowym budzetu

powiatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonanie dyspozycji srodkow pienig¢znych;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstepnej kontroli jest podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow, dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym i jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie kontroli Skarbnik Powiatu zwraca dokument
wlasciwemu pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisu.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Staroste, ktory moze
wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
zrddtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 30/2022

Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

0OSOBY UPOWAZNIONE DO PODPISU
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

DOWODOW KSIEGOWYCH
Jednostka/Wydzial/ Referat Osoba Wzér
upowazniona podpisu
Wydzial Zarzadu i Rozwoju Powiatu 1. Jolanta Pietrusiak PP
2. Anna Wieczorkowska 2
Wydzial Geodezji i Kartografii 1. Tomasz Kantorski L
2. Stanistaw Dobiegata e
3. Wiestawa Rzymkowska B
Referat Promocji i Informacji 1.Tomasz Walczewski L
1.Arkadiusz Olesinski Lo
Referat Gospodarki Nieruch Sciami
2.Karolina Blaszczyk-Kaca 2 e
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu 1.Katarzyna Kleczek L
1.Bartosz Czechowski Lo
Wydzial Komunikacji i Transportu
2. Magdalena Kacalak e
Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony 1.Magdalena Marciniak L
Srodowiska
2. Iwona Tarczynska 2ttt
1. Artur Géreczny L
‘Wydzial Drogownictwa
2. Katarzyna Smolczewska 2.
3. Bartosz Brylski B
Wyadzial Organizacyjno — Administracyjny 1. Matgorzata Switkiewicz Lo
2. Monika Flisiuk P
1. Anna Tarnowska Lo
Wydzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych 2. Bartlomiej Michalak P
Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Rady 1.Monika Gawryszczak L
Powiatu
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania 1. Janusz Grzelak Lo
Kryzysowego
2. Adrianna Grzelak 2
Samodzielne Stanowisko ds Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy 1. Tomasz Janczak L
1.Daniel Kowalik I.....
Dla wszystkich w/w wydzialéw (referatow) w
uzasadnionych przypadkach 2. Magdalena Krupinska-Kotulska 2.
3. Dariusz Jabtonski T PP

Id: 64299F1E-6358-47CA-9547-6C131F58937C. Podpisany

Strona 1



Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY NR..........ovveeenn.

Z przekazania kasy Starostwa Powiatowego w Kutnie przy ul..............oooiiiiiiiiiiee.

Sporzadzony w dniu...........c.cooeoeiiiiiil od godz........ do godz....... przez komisj¢ w sktadzie:

W toku przekazania stwierdzono, co nastepuje:

1. Saldo w kasie wg raportu kasowego:

NI zdnia.........ooco kwota..................
NI zdnia.......cocoii kwota........cooenenen.
NI zdnia.......ooociiii kwota.......c.ooeuennenn
NI zdnia.........oooii kwota...............o..
NI zdnia.........ooo kwota..............o.e.e.
NI zdnia.......cooo kwota..........ooeeinin.
2. AN GOTOWKI. ..ttt e
3. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnos$¢)

z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosla zastrzezenia.* Osoba materialnie odpowiedzialna deklaruje odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz znajomo$¢ przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych.

Komisja: Osoby materialnie odpowiedzialne:
) T Przekazujaca..........ooooiviiiiiiiiii
2) e

Przejmujaca........coooeiiiiiiiii
3

*niepotrzebne skresli¢

Id: 64299F1E-6358-47CA-9547-6C131F58937C. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

Protokoél z przeprowadzenia kontroli kasy

Woieeooeoeoeeoseocsccscsossccsccsssccsccsssccsccssccssccsscssscssccssscssccsscssse

Zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie:

1) PrzewodniCzZaCy.......o.oveueririniniiitieeee e
2)  CZIONEK. ..o
3)  CZIONEK. ..t
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] ............coevuiiiiiiiiiiiiiii WU e

dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe;.

Stwierdzony stan faktyczny zespot spisowy porownat z saldem raportu kasowego numer, z

Stwierdzony stan gotowki w kasie:
1) banknoty .......... SZt. ceiiiiiil a
2)  banknoty .......... SZE. veniiiinans a
3) banknoty .......... SZt. e, a
4)  banknoty .......... SZE. teiiiiennns a
5)  bilony .......... SZt. .oiiiiail a

6)  saldo kasowe z raportu nr

7)  nadwyzka — niedobOr ..ot

8)  Wysoko$¢ pogotowia KaSOWeZO0.........ouvuiuiiiiiiiiiiii Zhe

Ostatni NF CZEKU GOTOWKOWEZO. ... .. ettt et et e

L0 I8 /<) QP

Ostatni nr dowodu KPP e

L0 115 g QBN

Inne Warto$Cl PICIIGZIG. .. .. c.uvuetten ettt ettt (weksle, akcje, obligacje)

Stan depozytow przechowywanych w kasie (ich zgodno$¢, badz niezgodno$¢ z ewidencja).

Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do warto$ci pieni¢znych wg wyjasnienia osoby materialnie

0dpOWIEdZIAINEG] PAN «.....etee e

Protokot niniejszy sporzadzony zostal w 2 egzemplarzach, z ktorych 1 pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna .................c.ocoiiiiiiin.
............................................. nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkdéw zespolu spisowego oraz sposobu

przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta nastgpujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy zespotu spisowego
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Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

Protokolnr ....cccvvvvvnnvvinnnnnn.

zatrzymania falszywych znakéw pieni¢znych
Data sporzadzenia protokotu: ...,
Dane osoby przedkladajacej znak pieni¢zny:
1. Imig¢ i nazwisko:

Opis znakéw pienieznych:

Seria i numeracja
L.p. Rodzaj nominalu Warto$¢ nominalna Rok emisji banknotu
1. banknot/moneta
2. banknot/moneta
3. banknot/moneta
4. banknot/moneta
5. banknot/moneta

Przyczyny zatrzymania znakow pieni¢znych (cechy sugerujace nieautentycznos$é):

(podpis osoby przyjmujqcej znak pienigzny) (podpis osoby przedkiadajqcej znak pienigzny)
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Zalacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

imie i nazwisko pracownika

DEKLARACIJA - OSWIADCZENIE

przyjecia odpowiedzialnosci materialnej w zakresie prowadzenia kasy,

transportu gotéwki, gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz obstugi programu HOME BANKING

Banku PKO S.A. Pekao Biznes 24 System bankowosci elektronicznej

Ja NIZEJ POUPISANA ...uceceeeeecereeenreierseesseerseesseesssessseessssnsssanssesssnnssesssnnseesssnssssssenssssssssssnens deklaruje,

ze jestem swiadoma i ponosze petng odpowiedzialnos¢ za:

1. Powierzone mienie w zakresie dokonywania operacji kasowych;
2. Transportu gotowki, i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowiazujacych;
3. Gospodarke drukami scistego zarachowania;

4. Obstuge programu HOME BANKING Banku PKO S.A. Pekao Biznes 24 System

bankowosci elektronicznej;

Powyzsza deklaracja dotyczy okresow prowadzenia kasy, gospodarki drukami $cistego zarachowania i

obstugi programu HOME BANKING Banku PKO S.A. Pekao Biznes 24 System bankowosci elektronicznej.
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Zatacznik Nr 13 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

1. Oswiadczam, ze Ww czasie odbywania niniejszej podroézy stuzbowej zapewniono bezptatny

($niadanie, obiad, kolacja)

data i podpis pracownika

2. Oswiadczam, ze w czasie odbywania niniejszej podrozy stuzbowej wystapily/nie wystapity* koszty dojazdow

srodkami komunikacji miejscowe;.

data i podpis pracownika

3. Oswiadczam, ze w czasie odbywania niniejszej podrozy stuzbowej zapewniono/nie zapewniono* nocleg.

data i podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 14 do zarzadzenia Nr 30/2022
Starosty Kutnowskiego

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

.................................................. Kutno, dnia .......ccccevvvveeeeieieeeeieeeees
(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze dokonalem/am zakupu gotowkowego na potrzeby Starostwa

Powiatowego w Kutnie, zgodnie z przedtozong fakturg/rachunkiem/paragonem*:

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢
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