ZARZADZENIE Nr 219 /18
Starosty Swieckiego
z dnia 3 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Na podstawie art. 40 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 22017
r. poz. 2077 ) art. 10 ust. 1 i 2, art. 13 ust. 1 - 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22017 r., poz. 2342") oraz § 19 ust. 1, pkt 213, ust.2, §20 ust. 1, §21, §22 pkt I Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz. 1911 ) zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w Polityce Rachunkowosci jest mowa o :
1) budzecie jednostki — oznacza to: budzet powiatu i plan finansowy starostwa powiatowego;
2) kierowniku jednostki — oznacza to: Staroste Swieckiego, Wicestaroste Swieckiego;

3) ksiggowym - oznacza to: skarbnika powiatu, gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu Swieckiego.

§ 2.1. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Wydziatu Finansowego przy ul.
Gen. Jozefa Hallera 9 w Swieciu przy uzyciu systemu komputerowego linii Progman Firmy ,,Wolters Kluwer”
w Warszawie wedhug nazw okreslonych w zalaczniku nr 5.

2. W skfad ksiag rachunkowych wchodza réwniez:

1) ewidencja rozrachunkéw na podstawie faktur zakupu i sprzedazy do sporzadzenia ,,czastkowej” deklaracji
VAT przy uzyciu programu pod nazwg ,,Rozrachunki”,

2) generowanie ,,zbiorczej” deklaracji VAT przy uzyciu programu pod nazwg ,,Zbiorczy VAT”,

1) ewidencja operacji gotowkowych, prowadzona w Kasie przy uzyciu programu pod nazwa ,,Kasa”,

2) ewidencja $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
prowadzona w Wydziale Finansowym przy uzyciu programu pod nazwa ,,Wyposazenie”,

3) ewidencja obliczenia oplat geodezyjnych, prowadzona w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami wedlug systemu komputerowego firmy Krakowskie Przedsiebiorstwo
Geodezyjne Sp. z 0.0. w Krakowie, pod nazwa ,, Ewid 20007,

4) dodatkowo dla celéw kontroli wewngtrznej w Wydziale Organizacyjnym prowadzi sie wedlug systemu
komputerowego linii Progman Firmy ,,Wolters Kluwer” w Warszawie ewidencje pozostatych srodkéw trwatych
o wartosci ponizej 1.000,00 zi. w programie pod nazwg ,,Wyposazenie” oraz ewidencje materiatéw w programie
pod nazwa ,Magazyn”.

4. System komputerowy ewidencji ksiggowej wyszczegOlniony w wykazie stosowanych programéw
komputerowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Swieciu ( zatgcznik nr 6 do Polityki

Rachunkowosci) spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2342 z p6zn. zm. ).

' Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone: Dz.U. z 2017 r. poz.2201.
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5. Szczegdlowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autoréw poszcezegolnych programow.

6. Zasady archiwizowania i ochrony danych, zabezpieczen zawartych w programach, niezaleznie od uregulowan
zawartych w Polityce Bezpieczefistwa Starostwa Powiatowego w Swieciu, uregulowane zostaty w instrukcji
okreslajacej sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego
w Swieciu, stanowiacej zalacznik Nr 8 do niniejszej Polityki Rachunkowosci.

7. Do ewidencji ksiggowej wykonania budzetu Powiatu Swieckiego oraz planu finansowego Starostwa
Powiatowego w Swieciu, funduszu specjalnego przeznaczenia, planu finansowego z wykonania projektow shuzy
plan kont, natomiast zmiany w stanie skladnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane s w ksiegach
rachunkowych poszczegélnych jednostek budzetowych Powiatu Swieckiego. Powiatowe jednostki budzetowe
stosuja w tym celu plan kont dla jednostek budzetowych. Takie rozwiazanie powoduje, ze kierownik jednostki
(Starosta) prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu powiatu i osobne ksiegi
rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych w jednostce (Starostwie Powiatowym), jako
jednostce budzetowej oraz osobne ksiggi dla funduszu specjalnego przeznaczenia i osobne ksiegi dla
realizowanych projektow.

8. Ewidencja ksiggowa rozrachunkoéw na potrzeby rozliczenia podatku od towarow i ustug w zwiazku z
centralizacja podatku VAT prowadzona jest w Wydziale Finansowym w odr¢bnym programie komputerowym.
9. Sporzadzane s zbiorcze deklaracje VAT na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzedem skarbowym w
terminie do 25 dnia kazdego miesigca po zakoficzonym okresie rozliczeniowym w Wydziale Finansowym w
odrebnym programie komputerowym.

10. Sporzadzane sa sprawozdania finansowe:

1) bilanse na wzorach formularzy sprawozdawczych:

a) z wykonania budzetu powiatu,

b) starostwa powiatowego (jednostka budzetowa),

¢) taczny bilans jednostek budzetowych powiatu,

¢) skonsolidowany bilans budzetu powiatu,

2) rachunek zyskow i strat starostwa powiatowego - jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy),

3) faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych powiatu ( wariant poréwnawczy ),

4) zestawienie zmian w funduszu starostwa powiatowego - jednostki budzetowej,

5) taczne zestawienie zmian funduszu jednostek budzetowych powiatu,

6) informacja dodatkowa starostwa powiatowego,

7) informacja dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek budzetowych
powiatu.

11. Sporzadzane sa sprawozdania budzetowe obejmujace:

1) sprawozdanie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, z wykonania planow finansowych
jednostek budzetowych i o stanie $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego na wzorach formularzy okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 23 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1015z po6in. Zm.), a Ww
szczegdlnoscei:

a) sprawozdanie jednostkowe z wykonania planu dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego w Swieciu
sporzadza si¢ na podstawie konta 130 Wn — Rachunek bankowy w okresach okreslonych w rozporzadzeniu w
zataczniku nr 44,



b) sprawozdanie zbiorcze z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego w
okresach miesiecznych sporzadza si¢ w terminie 20 dni po uplywie miesigcznego okresu sprawozdawczego, a do
Regionalnej I1zby Obrachunkowej w okresach okreslonych w rozporzadzeniu w zatgczniku nr 44,

¢) sprawozdanie jednostkowe z wykonania planu wydatkéw budzetowych Starostwa Powiatowego w Swieciu
sporzadza si¢ na podstawie konta 130 Wn — Rachunek bankowy w okresach okreslonych w rozporzadzeniu w
zataczniku nr 44,

d) sprawozdanie zbiorcze z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego w
okresach miesiecznych sporzadza sie w terminie 20 dni po uptywie miesi¢cznego okresu sprawozdawczego, a do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w okresach okreslonych w rozporzadzeniu w zatgczniku nr 44,

e) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami w okresach kwartalnych
okre$lonych w rozporzadzeniu w zalaczniku nr 44, (sporzadza si¢ do Regionalnej Izby Obrachunkowej i do
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego na podstawie zapisow odrgbnego konta bankowego dochodéw
Skarbu Panstwa,

d) sprawozdanie o dotacjach i wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego w okresach kwartalnych okreslonych w
rozporzadzeniu w zataczniku nr 44,

¢) sprawozdanie roczne o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie
z zalgcznikiem nr 33 rozporzadzenia,

f) sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zataczniku nr 44,

g) sprawozdanie z wykonanych wydatkéw niewygasajacych w okresach — kwartalnych okreslonych w
rozporzadzeniu w zalaczniku nr 44.

12. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzadzane s3 na wzorach formularzy okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. 22014 poz. 1773 ), a w szczeg6lnosci;

a) sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktyw6w finansowych (sporzadza si¢ w okresach
kwartalnych na podstawie zapiséw na kontach zespotu ,,2”),

b) sprawozdanie o stanie zobowiaza wedlug tytuléw diuznych oraz poreczen i gwarancji (sporzadza si¢ w
okresach kwartalnych na podstawie zapiséw na kontach zespotu ,,2”),

¢) sprawozdania o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki
samorzadu terytorialnego zadan zleconych ( sporzadza si¢ w okresach kwartalnych na podstawie zapisow na
kontach zespohu ,,27),

d) sprawozdania roczne uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow wartosciowych wedlug wartosci
ksiggowej

e) sprawozdania roczne uzupeliniajace o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych

13. Sporzadzane sg sprawozdania z realizacji projektow wedlug wzoréw i w terminach okreslonych w
odrebnych przepisach prawnych.

14. Sporzadzane sg.

a) deklaracje ZUS (sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne na wzorach i w terminach okre$lonych w odrgbnych
przepisach prawnych),

b) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych (sporzadza si¢ za okresy, wedlug wzoréw iw
terminach okreslonych w odrebnych przepisach prawnych),



¢) deklaracje podatku od towaréw i ustug (sporzadza si¢ za okresy miesigczne wedtug wzoréw i w terminach
okre$lonych w odrebnych przepisach prawnych),
d) deklaracje o wysokosci sktadek na PFRON sporzadzane za okresy miesigczne wedtug wzorow i w terminach

okreslonych w odrebnych przepisach prawnych..

§ 3.1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat - w Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017r. ,poz. 1911 ) i nalezy go traktowaé jako
minimalna liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce lub uzupelniony o konta niezbgdne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowej wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegOtowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie klasyfikacji budzetowej. Pierwsze trzy znaki sa
numerami konta syntetycznego z planu kont. Nastepny zesp6t oznacza numer ksiggi rachunkowej Kazdy kolejny
zespot cyfr oznacza klasyfikacje budzetowa dochodéw lub wydatkéw (dziat rozdziat, paragraf). Nastgpny zespot
dwoch cyfr oznacza analityke do paragrafu w zakresie dochodoéw i wydatkéw. Nastepnie kolejne cztery cyfry
oznaczaja numer kontrahenta i kolejne dwie cyfry oznaczaja rodzaj konta ( dochody lub wydatki ). Konta
analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dzialéw, rozdzialéw i paragraféw,
lecz rowniez wedhug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow szczegotowych dla
obowiazujacej sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miarg
potrzeby o whasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych.

3. Do ewidencji ksiggowej i rozliczania kosztéw oraz przychodéw w ksigegach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Swieciu, jako jednostce budzetowej nie stosuje si¢ nastgpujacych kont:

1) konta 490 —,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie”;

2) kont zespotu 5 —,, Koszty wedtug typow dziatania i ich rozliczanie”;

3) konta 640 — ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”;

4) konta 840 —,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

4. Starostwo Powiatowe jako jednostka budzetowa nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej i w zwiazku z tym
nie prowadzi ewidencji ksiegowej na koncie 700 ,, Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” oraz na koncie

600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty” i na koncie 620  Odchylenia od cen ewidencyjnych”.

Rozdziat 11

Postanowienia szczegolowe

§ 4.1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikag komputerowa. System przetwarzania danych
jest pakietem systemu komputerowego linii Progman Firmy ,Wolters Kluwer” w Warszawie. System ten
zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. peina ksiegowos¢ z
uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania;

2) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont na koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu;



3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym;

4) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu;

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont;

6) tworzenie JPK dla celéw podatku od towaréw i ustug.

2. W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki
dla danego konta syntetycznego w planie kont.

3. Polityka Rachunkowosci ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne
zapewniaja m.in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowej;

2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn;

3) ujecie operacji gospodarczych wg Zrodet dochodow;

4) dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci;

5) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikam;,

6) dostarczenie niezbednych danych dla sporzadzenia deklaracji podatku od towaréw i ustug.

4. Podstawg zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza si¢ uznanie za taka
podstawe, réwniez dokumenty wymienione w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu”.

§ 5.1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym jest miesiac, czyli okres, za
ktéry sporzadza sie sprawozdania finansowe i budzetowe w trybie przewidzianym ustawa o finansach
publicznych.

2. Wykaz kont ksiggi glownej dla budzetu powiatu zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3.Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej dla budzetu powiatu zawiera zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Wykaz kont ksiegi glownej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu zawiera zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Zasady funkcjonowania kont ksi¢gi gtownej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu zawiera zalacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

§ 6. 1. Pozostate $rodki trwate o wartosci ponizej 1.000,00 z. i materialy biurowe nie podlegajg ewidencji
ksiegowej. Ich wartoscig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu W celu kontroli ich zuzycia
prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym komputerowa ewidencja w programie ,Wyposazenie” i w
programie ,,Magazyn”, ktorych autorem jest firma ,Wolters Kluwer” w Warszawie Materialy biurowe
przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru na magazynowych dowodach rozchodowych ,, RW”-
rozchdd wewnetrzny.

2. Srodki czystosci, paliwo i drobne iloéci materialéw na biezace naprawy nie podlegaja ewidencji ksiggowej.
Ich wartoscig obciaza sie koszty bezposrednio w momencie zakupu.

§ 7. 1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci okreslonej w
przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych ( Dz.U. z 2017 r., poz.
2175 ), w ksiedze rachunkowej prowadzonej w programie komputerowym p.n. ,,Finanse”, ktorego autorem jest
firma ,,Wolters Kluwer” w Warszawie. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest w Wydziale



Finansowym przy uzyciu programu komputerowego p.n. ,,Wyposazenie”, ktérego autorem jest firma »Wolters
Kluwer” w Warszawie.

2. Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. 0
rachunkowosci ( Dz. U. z 2017 r. , poz. 2342 z pézn. zm. ), w tym $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu
Panstwa lub otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki..

3. Do $rodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci

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

2) lokale bedace odrebnag wlasnoscia;

3) budynki;

4) budowle;

5) maszyny i urzadzenia,

6) $rodki transportu i inne rzeczy, m.in. meble o wartosci powyzej 10.000,00 zt ;

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

4. Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sig w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego).

5. Do $rodkow trwalych jednostki nie zalicza si¢ $rodkéw trwatych bedacych przedmiotem umowy leasingu
operacyjnego.

6. Umorzenie $rodkow trwalych ewidencjonuje si¢ komputerowo na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz. U. z2017r., poz. 2342 z p6zn. zm.).

7. Umorzenie $rodkow trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 —,, Amortyzacja”.

§ 8. 1. Pozostale srodki trwate od wartosci od 1.000,00 zt do 10.000,00 zk, ewidencjonuje si¢ ilosciowo-
wartosciowo i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostate §rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sa one w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,, Zuzycie materiatéw i
energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”. Ewidencja analityczna pozostatych $rodkow trwatych Starostwa Powiatowego w
Swieciu prowadzona jest w Wydziale Finansowym przy uzyciu programu ,,Wyposazenie”, ktorego autorem jest
firma ,, Wolters Kluwer” w Warszawie. Inwentaryzacje tych $rodkéw trwatych przeprowadza si¢ co drugi rok,
gdyz znajduja si¢ one w budynkach zamknietych i zabezpieczonych urzadzeniami alarmowymi (strzezonych)

2. Pozostale $rodki trwale o wartosci ponizej 1.000,00 zt. ujmuje si¢ w koszty - konto 401 — ,, Zuzycie
materiatéw i energii” bezposrednio w momencie zakupu.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane sg
na koncie 020 — , Wartosci niematerialne i prawne” podlegaja ewidencji na zasadach jak srodki trwale oraz
pozostate $rodki trwale w uzywaniu.

Rozdzial 111

Inwentaryzacja

§ 9. 1. Zasadg rachunkowosci jest zachowanie realnosci prowadzonych ksiag rachunkowych. Stad tez
inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji oraz inwentaryzacja w drodze spisu z natury
skladnikéw obcych znajdujacych si¢ w jednostce oraz srodkow pienigznych, drukéw scistego zarachowania,
materialéw biurowych, paliwa, ksiazek stuzbowych, powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku



obrotowego. Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i muszg one by¢ powigzane z
ksiegami rachunkowymi. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywOw i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci za stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie;

3) dokonywanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem Starostwa.

3.Terminy i zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu zostaty

okreslone w ,Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Swieciu”.

Rozdzial IV
Ksiegi rachunkowe

§ 10. 1. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie Wydziatu Finansowego przy
ul. Gen. Jozefa Hallera 9 w Swieciu wedlug systemu komputerowego linii Progman Firmy Wolters Kluwer” w
Warszawie, okreslone w zataczniku nr 5 do Polityki Rachunkowosci

2. Starostwo Powiatowe w Swieciu dodatkowo prowadzi ksiegi pomocnicze wedlug systemu komputerowego
linii Progman Firmy Wolters Kluwer” w Warszawie do celow rozliczenia podatku od towaréw w Starostwie
Powiatowym w Swieciu pod nazwg ,,Rozrachunki” oraz do rozliczenia scentralizowanego podatku od towar6ow i
ustug Powiatu Swieckiego pod nazwa ,Zbiorczy VAT”, okreSlone w zatgczniku nr 6 do Polityki
Rachunkowosci.

3. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) ksiegi budzetu powiatu,

2) ksiegi starostwa powiatowego.

4. W sklad ksigg rachunkowych wchodza:

1)  dziennik obrotéw budzetu powiatu wedtug podziatu zdan, ktére 0znaczaja:

a) zadanie nr 0 — dziennik budzetu powiatu;

b) zadania od nr 50 do nr 99 — dziennik budzetu powiatu — projekty wspétfinansowane ze $rodkow funduszy
europejskich i funduszy krajowych;

2)  dzienniki obrotow starostwa powiatowego wedlug podziatu zadan, ktore oznaczaja:

a) zadanie od nr 01 do nr 49 — dzienniki jednostki budzetowej;

3) konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktore] obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwagjnego zapisu:

4)  konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej);

5)  wykaz skfadnikow aktywow i pasywow (inwentarz);

6) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie kont Ksigg pomocniczych.

5. .Szczegélowy wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu zawiera
zatacznik nr 5 do Polityki Rachunkowosci.

6. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki;

2)  wyraznie oznaczone co do roku obrotowego;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



7. Zapisy w Kksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny byé
dokonywane w sposob trwaty, recznie lub komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze
dopiski lub zmiany.

8. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i

ostatniej oraz powinny by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i oznaczone
nazwa programu.

9. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji;

2) okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawg zapisu
ksiggowego oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét [ub kod opisu
operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich
tresci;

3) dane osoby wprowadzajacej zapisy ksiggowe do komputera.

10. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

11. Zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.

12. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych w poszczego6lnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

§ 11. 1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje dziennika;

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym; jezeli prowadzonych jest
kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty poszczegdlnych dziennikéw oraz
ich faczne obroty miesigczne i narastajagce. Za sporzadzenie wydrukow tych zestawien uznaje si¢ takze
przeniesienie ich na no$nik informatyczny, umozliwiajacy ich odczyt.

2. Zbiér danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Zapisy na
kontach ksiegi gléwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku.. Zbiér danych
kont ksiegi glownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadzane sg nie pézniej niz do 15 dnia nastepnego
miesiaca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzZniej niz do 85 dnia po dniu bilansu. Za sporzadzenie

wydrukow tych zestawien uznaje si¢ takze przeniesienie ich na noénik informatyczny, umozliwiajacy ich
odczyt.

§ 12. 1. Konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

1) Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej;

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami;

4) przychodéw, dochodow;

5) kosztow, wydatkéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku;

6) rozrachunkéw w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug w zwigzku z centralizacjg VAT.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupehieniu zapisoéw ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w

porzadku chronologicznym, jako wyodr¢bnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma



sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego
konta ksiegi gtéwne;j.

3. Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny i jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Swieciu jako
jednostce budzetowej: $rodki trwale Skarbu Panstwa okreslone w art. 23, ust. 3 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, obce $rodki trwale, wlasne $rodki trwale — nieruchomosci przekazane w trwaly zarzad
powiatowym jednostkom organizacyjnym, wilasne $rodki trwate — ruchomosci przekazane w uzyczenie, srodki
trwale i wartosci niematerialne i prawne w likwidacji, pozostate érodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
niskocenne w likwidacji, zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe, naleznosci i zobowigzania
warunkowe, plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajacych wydatkéw. Natomiast w
ksiegach rachunkowych budzetu Powiatu na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ zapisy planowanych
dochodéw i wydatkéw budzetowych. Poza tym stosuje si¢ konta pozabilansowe do ewidencji udzielonych
porgczen i gwarancji.

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

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotyczg i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej;
2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzgdzenia;

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz

sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.

§ 13. 1. Na koniec kazdego miesigca powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na nosnik
informatyczny zapisy w ksiegach rachunkowych:

1)  zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:

a) sume obrotow za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku;

b) kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozycji;

¢) miesigc, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotéw za miesigc 1 narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej, ktére powinno
zawierac:

a) symbole [ub nazwy poszczegdlnych kont;

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald;

¢) obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sumg obrotow;

d) obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume;

e) salda kont na koniec miesigca i taczng sumg sald;

2. Obroty wyzej wymienionego. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z
narastajgcymi od poczgtku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

a) kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej);

b) kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

a) symbole lub nazwy kont pomocniczych;



b) symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza poszczegolne konta ksiag
pomocniczych (ewidencji analitycznej);

¢) salda kont oraz ich taczne sumy,

3) na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikow.

3. Za réwnowazne z wydrukami w wersji papierowej zapisow w ksiegach rachunkowych okreslonych w ust. 1 i
2 uwaza si¢ przeniesienie powyzszych zasobéw informacyjnych na nosnik informatyczny, zapewniajgcy

trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§ 14. 1. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ zgodnie z postanowieniami zawartymi
w art. 12 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22017 r. poz. 2342 z p6zn. zm. ).

2. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku nastgpnego z
zastrzezeniem, ze ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych musi nastapi¢ w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania facznego jednostek budzetowych.

3. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych powinno nastgpowaé przez automatyczne przenoszenie sald
bilansu otwarcia i zamkniecia. Przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym
zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spetnia rol¢ sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia.

5. Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

1) wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegélne konta,

2) wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia

ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych).

Rozdzial V
Wycena aktywo6w i pasywow.

§ 15. 1. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej
warto$ci;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedhug wyceny ustalonej przez rzeczoznawcg;

Koszt wytworzenia obejmuje: koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z budows, rozbudowg (montazem,
ulepszeniem) $rodka trwalego oraz dostosowaniem do uzywania oraz uzasadniong czg$¢ kosztéw posrednich
zwigzana z budowg (montazem, ulepszeniem) Srodka trwatego. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sig:
kosztéw nadmiemnych brakow, kosztu nadmiernego zuzycia materiatéw, robocizny, itp. W trakcie budowy
(montazu, ulepszenia) $rodka trwatego oraz kosztéw ogdélnego zarzadu i sprzedazy.

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy, a przy ich braku wedlug
wartosci godziwej;

Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany skiadnik aktywéw moglby zostaé wymieniony, a
zobowigzanie uregulowane w warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowiazanymi ze soba stronami.



5) w przypadku przyjg¢tego nieodplatnie, w wysokoéci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego- w wysokoéci wynikajacej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.

2. Na dzien bilansowy $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie
umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy, ztym ze:

1) aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wylacznie na
podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwalych:

a) na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji,

2) érodki trwate w budowie, wycenia si¢ w wysokosci ogohu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych wycenia sie wedtug cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utrata ich wartosci lub wg wartosci godziwej.

4. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczane do aktywoéw trwalych mogg byé wycenione metodg
praw wilasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 28, ust.1, pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22017 r. poz. 2342 z pézn. zm. ).

5. Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedlug ceny (wartosci) rynkowej, albo ceny nabycia zaleznie od
tego, ktora jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob,
anizeli na podstawie notowan rynkowych.

6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego w tym zapasy materialow wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych
réwnych cenom nabycia.

Cena nabycia to cena zakupu obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku
od towaréw i ustug oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem $rodka
trwatego do stanu zdatnego do uzywania facznie z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku, a obnizona o
rabaty, upusty i inne zmniejszenia.

7. Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w wartoéci nominalnej Igcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagajacej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. Wartoé¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o
rachunkowosci. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczgcych rozchodéw budzetu powiatu zalicza si¢ do
wynikdw na operacjach niekasowych. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja te fundusze. Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci realizowanych na rzecz innych
jednostek obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg
dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

8. Odsetki od naleznodci i zobowigzan ujmuje si¢ w wysokosci naleznych odsetek w momencie zaplaty, lecz
nie pdzniej niz na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

9. Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

10. Naleznosci dotyczace projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w umowach dotyczacych tych projektéw.

11. Naleznosci finansowe z tytulu udzielonych pozyczek wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty
powigkszonej o naroste kwoty z oprocentowania, z zachowaniem zasady ostroznosci.

12. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.



13. Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego,
ktora z nich jest nizsza, a krétkoterminowe papiery warto$ciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w
wartosci godziwej.

14. Zobowiazania z tytutu dostaw i ushug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow lub wg wartosci godziwe;j.

15. Zobowiazania finansowe z tytutu emisji obligacji wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste
kwoty z oprocentowania.

16. Kapitaly (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalne;j.

17. Starostwo Powiatowe w Swieciu jako jednostka budzetowa nie prowadzi ewidencji rozliczen
migdzyokresowych czynnych i biernych kosztéw Dotyczy to m.in. kosztow czynszow i dzierzawy placonych z
gory, kosztéw energii, prenumeraty optaconej z géry, kosztéw ubezpieczen majatkowych, podatku od
nieruchomosci, skladek na rzecz Zwigzku Powiatéw Polskich oraz na rzecz Zwiazku Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Zninie.

18. Starostwo Powiatowe w Swieciu jako jednostka budzetowa nie prowadzi ewidencji przychodéw przysztych
okreséw. Dotyczg one naleznych od kontrahentow srodkéw z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w
okresach przyszlych oraz roszczen.

19. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ewidencj¢ pozabilansowa naleznosci warunkowych i
zobowiazan warunkowych.

20. Skiadniki majatkowe znajdujace si¢ w ewidencji zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, ktérymi
gospodaruje starosta przyjmuje si¢ do pozabilansowej ewidencji ksiggowej w ksiegach rachunkowych ,,FK” na
kontach 093 — Srodki Trwate Skarbu Panstwa - wg poszczegénych grup srodkéw trwatych oraz do ewidencji
pozabilansowej w programie ,,Wyposazenie” - wg poszczegdlnych rodzajow srodkow trwatych.

21. Nieruchomosci Skarbu Pafistwa wycenia si¢ dla potrzeb pozabilansowej ewidencji ksiegowej wedtug
warto$ci szacunkowej ustalonej dwiema metodami:

1) pierwsza metoda — warto$¢ szacunkowg gruntéw bedacych w uzytkowaniu wieczystym przyjmuje si¢ do
ewidencji pozabilansowej z operatu szacunkowego opracowanego przez rzeczoznawce majatkowego;

2) druga metoda — warto$¢ szacunkowa pozostalych gruntéw ustala sie na podstawie $redniej ceny rynkowej
wyliczonej na podstawie danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw i budynkdw.

22. Obce $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne otrzymane od podmiotéw prowadzacych ich ewidencje
bilansowa przyjmuje si¢ w wysokos$ci wynikajacej z zawartych uméw lub dowodow dostawy do pozabilansowej
ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych pod nazwa ,Finanse” na koncie 092 —Obce $rodki trwate i
warto$ci niematerialne i prawne - wg podmiotéw prowadzacych ich ewidencje bilansowa oraz do ewidencji
pozabilansowej w programie ,, Wyposazenie” - wg poszczegdinych rodzajéw srodkéw trwatych.

23. Obce srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne otrzymane od podmiotéw prowadzacych ich ewidencje
bilansowa przyjmuje si¢ do ewidencji pozabilansowej w wysokosci wynikajacej z zawartych umow lub
ciowodc')w dostawy.

Rozdzial V1
Ustalanie wyniku finansowego

§ 16. 1. Wynik finansowy starostwa powiatowego ( jednostki budzetowej ) ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat.

2. Nadwyzka lub deficyt budzetu powiatu ustalany jest w zakresie faktycznie ( kasowo ) zrealizowanych
dochodéw i wydatkéw, z wyjatkiem operacji szczegéInych okreslonych w odrgbnych przepisach.



§ 17. Ewidencja kosztéw dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Swieciu prowadzona jest na kontach kosztow
rodzajowych, kontach kosztéw finansowych i kontach pozostatych kosztéw operacyjnych w zaleznosci od
rodzaju dziatalnosci.

§ 18. Ewidencja przychoddéw Starostwa Powiatowego w Swieciu prowadzona jest na kontach :przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych, przychodéw finansowych i pozostatych przychodéw operacyjnych w zaleznosci
od rodzaju dziatalnosci.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe.

§ 19. Gtéwny ksiegowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Starosty Swieckiego Nr 155/17 z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie Polityki

Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksigg rachunkowych od dnia 1
stycznia 2018 r..

Starosta




Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 219/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu powiatu

1. Konta bilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzony wg rachunkéw
i shuzy do ewidencji operacji
pienieznych . .
Bank aktualnie obstugujacy
133 Rachunek budzetu dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu oraz do
ewidencji lokat dokonywanych ze

$rodkow rachunku budzetu.

budzet jednostki

Prowadzony w sposéb

umozliwiajacy ustalenie stanu

Ewidencja szczegétowa

134 Kredyty bankowe i )
zadluzenia z tytulu poszczegdlnych | wedlug umoéw kredytowych.
kredytow
Ewidencja szczegdtowa na
Rachunek $rodkéw na | Prowadzony w sposéb ; .
. . oo i . podstawie operacji
135 niewygasajace umozliwiajacy rozliczenie srodkow | .
. . i . pienieznych wedtug wyciagu
wydatki na niewygasajace wydatki
bankowego.
. L. Prowadzone wedtug
Srodki pienigzne w , )
140 poszczegblnych tytutow srodkéw Srodki w drodze
drodze Lo
pieni¢znych
Prowadzone dla rozliczen
Rozliczenie dokonywanych z jednostkami Ewidencja odrebna dla
222 dochodéw budzetowymi objetymi budzetem kazdej jednostki
: budzetowych powiatu z tytutu zrealizowanych budzetowej
|
1 dochodow.
Prowadzone dla rozliczen
ij Rozliczenie dokonywanych z jednostkami . .
. oo . Ewidencja odrebna dla
L0223 wydatkow budzetowymi objetymi budzetem . . .
. . kazdej jednostki budzetowej
=‘ budzetowych powiatu z tytulu zrealizowanych
1
|

wydatkow.




224

Rozrachunki budzetu

Prowadzone w sposob
umozliwiajacy ustalenie wysokosci
otrzymanych $rodkéw
budzetowych, w szczegdlnosci z tyt.
dotacji, w tym dotacji na zadania
zlecone, subwencji, udziatow w
podatkach dochodowych od oséb
prawnych i fizycznych oraz
ustalenie wysokosci srodkéw z
tytutu VAT do przekazania do
urzedu skarbowego i srodkéw z
tytutu VAT otrzymanych z urzgdu
skarbowego z tytulu zwrotu
nadwyzki podatku naliczonego nad

naleznym.

Ewidencja wedtug
poszczegdlnych tytulow i

poszczegdlnych budzetow

228

Rozliczenie
niewygasajacych

wydatkow

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki

niewygasajacych wydatkow

Ewidencja odrgbna dla
kazdej jednostki budzetowe;j
realizujacej wydatki

niewygasajace

240

Pozostate rozrachunki

Prowadzone dla rozliczen innych
rozrachunkéw zwiazanych z

realizacja budzetu

Ewidencja wedtug
poszczegdlnych
kontrahentow

247

Rozliczenie
naleznosci i
zobowigzan w
zakresie $rodkow
przekazanych na
wspotfinansowanie
projektow

europejskich

1.Prowadzone dla rozliczefi
naleznosci wobec Organu
Finansowego od poszczeg6lnych
projektow wspotfinansowanych ze

$rodkéw europejskich.

2. Prowadzone dla rozliczen
zobowigzan poszczegdlnych
projektéw wobec Organu
Finansowego w zwiazku z
realizacjg programu
wspoétfinansowanego ze Srodkoéw

europejskich

Ewidencja odrebna dla
kazdego projektu
wspdtfinansowanego ze

srodkow europejskich

250

Naleznosci finansowe

Prowadzone dla rozliczen
naleznosci finansowych,

a w szczegblnosci z tyt. udzielonych
pozyczek, splaty sum

gwarantowanych

Ewidencja odrebna odrgbnie
dla kazdego kontrahenta wg

tytutow naleznosci




Zobowigzania

Prowadzone dla rozliczen
zobowiazan zaliczonych do
zobowiazan finansowych, z

wyjatkiem kredytéw bankowych, w

Ewidencja odrgbna dla

260 e kazdego kontrahenta wg
finansowe szczegolnosci
L tytulow zobowigzan
z tytutu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych papieréw
wartosciowych
Prowadzone dla ewidencji odpiséw d . q
izui mosei Ewidencja w korespondencji
Odpisy aktualizujace aktua!lzujgcych nehileznosm‘ N ) p' J
290 naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci z kontem 962 ,Wynik na
przypisanych, a niewp’@cotl)fch. operacjach niekasowych”
Konto korygujace naleznosci
Prowadzone dla ewidencji
dochodéw budzetu Powiatu oraz Ewidencja wedlug
901 Dochody budzetu . .
dochodéw pochodzacych ze klasyfikacji budzetowej
srodkow europejskich.
Prowadzone dla ewidencji
i zrealizowanych wydatkow budzetu | Ewidencja wedtug
902 Wydatki budzetu . . .
Powiatu oraz sfinansowanych ze klasyfikacji budzetowej
srodkéw europejskich..
Prowadzone dla ewidencji
. _ | niewykonanych wydatkéw Ewidencja wedtug planu
903 Niewykonane wydatki ) L .
zatwierdzonych do realizacji w niewykonanych wydatkéw
latach nastepnych
904 Niewygasajace Prowadzone dla ewidencji Ewidencja wedlug planu
wydatki niewygasajacych wydatkéw niewygasajacych wydatkéw
909 Rozliczenia Prowadzone dla ewidencji rozliczen | Ewidencja wedtug tytutow
miedzyokresowe migdzyokresowych rozliczen miedzyokresowych
Prowadzone dla ewidencji operacji
960 Skumulowane wyniki | dotyczacych zmniejszenia lub Ewidencja wedtug potrzeb
budzetu zwigkszenia skumulowanego sprawozdawczosci
deficytu lub nadwyzki budzetu.
i . Prowadzone dla ewidencji wyniku . )
961 Wynik wykonania . . Ewidencja wedlug potrzeb
wykonania budzetu, czyli deficytu .
budzetu . sprawozdawczosci
lub nadwyzki.
Prowadzone dla ewidencji
962 Wynik na pozostatych | pozostalych operacji nie kasowych | Ewidencja wedtug potrzeb
operacjach majacych wplyw na wynik sprawozdawczosci

wykonania budzetu.




2. Konta pozabilansowe

Numer 1
Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi ‘
konta |
1. 2. 3. 4. |
1
. N . Ewidencja projektow |
Prowadzone dla ewidencji wplat i . ‘
133 Rachunek bankowy . . finansowanych w walucie
wyptat w walucie obcej. .
obcej
Prowadzone dla ewidencji planu Ewidencja zgodnie z
Planowane dochody . . L ;
991 budzet dochodéw budzetowych oraz jego uchwalami rady powiatu i
udzetu
| zmian. uchwalami zarzadu powiatu N
\
| Planowane wydatki Prowadzone dla ewidencji planu Ewidencja zgodnie z
992 % budzetu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. | uchwatami rady powiatu i
i uchwalami zarzadu powiatu 4‘
993 | Ewidencja wedtug nalezno$ci

Rozliczenia z innymi

budzetami

Prowadzone dla pozabilansowej
ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na innych

kontach bilansowych

od innych budzetéw oraz
wedlug sptaty zobowigzan

wobec innych budzetéw, a w

\
1
|
l
szczegolnosci: udzielone |
|

poreczenia i gwarancje.

Starosta



Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 219/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Zasady funkcjonowania kont ksiegi gléwnej dla budzetu powiatu

Konta bilansowe

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bigdu w dokumencie
bankowym sumy ksigguje zgodnie z wyciagiem, natomiast réznicg wynikajaca z biedu odnosi si¢ na konto 240,
jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy érodkow pienigznych na rachunek budzetu, wtymw
szczegblnosci:: splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank w rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wptywy pozyczek przelanych
przez Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 260, wptata
srodkéw z tytutu centralizacji podatku VAT wynikajacej z wyliczen z tacznej deklaracji VAT -7 podlegajacych
zaplacie do Urzedu Skarbowego w korespondencji z kontem 224, wplaty $rodkéw od jednostek budzetowych
powiatu z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 222.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym w szczegélnosci: wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu
splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wyplaty z tytulu
splaty pozyczek przelanych przez Wojewddzki fundusz Ochrony Srodowiska w korespondencji z kontem 260
oraz $rodki przekazane na wyodrebniony rachunek bankowy niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z
kontem 140, wyplaty z tytulu zaptaty do Urzedu Skarbowego scentralizowanego podatku VAT w
korespondencji z kontem 224, wyplaty $rodkéw dla jednostek budzetowych powiatu na realizacj¢ planu
finansowego wydatkow w korespondencji z kontem 223.

Na koncie 133 ujmuje sig, rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Na koncie 133 ujmuje si¢, takze ewidencje $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych 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 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.



Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciagnietych na
finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu ).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedhug
uméw kredytow.

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

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bakowym srodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sic wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkoéw pienigznych na rachunku $rodkéw na

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

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

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

2) kwot wptacanych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow budzetowych, w
przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym |
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezgco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.
5, Konto 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetu powiatu oraz dochodow budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig:

1) dochody budzetowe powiatu zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901,

2) dochody budzetu panstwa zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajace] z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 224,

3). dochody budzetu powiatu z tytutu dotacji, subwencji, darowizn, udziatéw w podatkach dochodowych, ktore
nie zostaly ujete w sprawozdaniach budzetowych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 222 (
zapis techniczny)

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig:



1) przelewy dochodéw budzetowych powiatu oraz dochodéw budzetu pafistwa na rachunek budzetu ( organu
Finansowego), dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

2) dochody budzetu powiatu z tytutu dotacji, subwencji, darowizn, udzialéw w podatkach dochodowych, ktére
nie zostaly ujete w sprawozdaniach budzetowych przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 222 (
zapis techniczny). »

Ewidencje szczegtowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkow budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu powiatu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunk6w z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

5) rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu centralizacji podatku od towaréw i ustug.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzaf wedtug
poszczegblinych tytulow oraz wedtug poszczegdinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Na koncie 224 dokonuje si¢ zapisu technicznego po stronie Wn i Ma w przypadku wptywu dotacji od gmin

bezposrednio na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Swieciu (jednostki budzetowej).



8. Konto 225- ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konto 225 ujmuje sie $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 $rodkéw niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych

wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom

budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow
i rozliczent ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ujmuje si¢ rowniez bledy banku.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wediug poszczegéinych
tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

10. Konto 247 —,Naleznosci Organu Finansowego od projektéw wspéifinansowanych ze $rodkow
europejskich”

Konto 247 shuzy do ewidencji naleznosci Organu Finansowego od poszczegélnych projektow
wspoHfinansowanych ze $rodkéw europejskich oraz do ewidencji zobowiazan poszczegolnych projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow europejskich wobec Organu Finansowego.

Ewidencja szczegolowa do konta 247 powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosei od poszczegolnych funduszy
pomocowych i funduszy strukturalnych oraz stanu zobowigzan poszczegoélnych projektow wspétfinansowanych
ze $rodkow europejskich wobec Organu Finansowego.

Konto 247 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci i saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan

Po stronie Ma wykazuje sie sptate naleznosci. Po stronie Wn wykazuje sig splatg zobowiazan.

11. Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegblnosei z tytulu
udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.



Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat
z tytulu naleznosci finansowych.

12. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych i umorzen pozyczek, a na
stronie Ma — warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegélnymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a
saldo Ma — stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

13. Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow do naleznosci z tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa, z
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz w odniesieniu do naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych pozyczkobiorcom. Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja konta naleznosci

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyn dokonania tego odpisu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ przypisanych odpisow aktualizujacych naleznosci gtownych oraz odsetek
naleznych, a jeszcze niezaptaconych do dnia bilansowego.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

14. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochod6éw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdafn innych organéw, w zakresie dochodow budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

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

5) dochody pochodzace z tytulu realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 224,

6) dochody ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodoéw budzetu
wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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



15. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczeg6lnosci wydatki:

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

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

16. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

17. Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

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

wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

18. Konto 909- ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace
wydatki przysztych okresow ( np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow ( np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego)

Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug
ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

19. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.



Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

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

20. Konto 961 —,, Wynik z 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 sie¢ przeniesienie poniesionych w
ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow, w
korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodia zwickszen i rodzaje zmniejsze wyniku
wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lum Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

21. Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wpltywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdnosci koszty finansowe ( m.in. ujemne réznice kursowe ) oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi ( odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu
pozyczek udzielonych i tytutu umorzonych pozyczek udzielonych ).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe ( m.in. dodatnie réznice kursowe )
oraz pozostate przychody operacyjne z wigzane z operacjami budzetowymi ( umorzenia czesci zaciagnietych
pozyczek po spetieniu okreslonych warunkéw zapisanych w umowach ).

Konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza nadwyzke kosztow nad przychodami.

Saldo Ma oznacza nadwyzke przychodow nad kosztami.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konta pozabilansowe
1. Konto 133 — ,,Rachunek bankowy”

Stuzy do ewidencji wptat i wyptat srodkéw pienigznych w walutach obcych .
Na stronie Wn konta 133 ksigguje sie wptaty jednostronnym zapisem. Na stronie Ma konta 133 ksigguje si¢

wyplaty jednostronnym zapisem. Konto 133 prowadzi si¢ w celu zapewnienia zgodnosci zapisow waluty obcej z
wyciagiem bankowym..

2. 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, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.



Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwigkszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

3. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

4. Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych, a w szczegélnoéci do udzielonych porgezen i gwarancji na rzecz innych
podmiotow.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane od
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

Starosta



1. Konta bilansowe

Zatgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 219/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Wykaz kont ksiegi glownej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu

=

Numer Zespol Nazwa Wyszczeg6lnienie
Uwagi
konta kont konta 1. Ewidencja analityczna
1 2 3 4 | 5
0 Majatek trwaly
Prowadzona wedhug
011 Srodki trwate poszczegblnych grup rodzajowych
srodkow trwalych oraz lokalizacji
Prowadzona wedlug
013 i
Pozostate srodki trwale | poszczegdinych rodzajéw wyposazenia
oraz lokalizacji
014 Zbiory biblioteczne Prowadzona wedtug bibliotek
o . Prowadzona wedlug
Wartosci niematerialne
020 . poszczegoblnych tytulow wartosci
i prawne . . . . o
niematerialnych i prawnych i lokalizacji
Prowadzona jest wedtug poszczegdinych
030 Finansowy majatek tytutow wartosci sktadnikow
trwaty finansowego majatku trwatego z
podziatem na tytuty
Umorzenie srodkéw .
| Prowadzona jest wedtug zasad
071 trwatych oraz wartosci .
. . okreslonych dla konta 011 i 020
niematerialnych
072 Umorzenie pozostatych Umarzane w 100 % w dacie zakupu
srodkéw trwatych,
wartosci
niematerialnych
i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace Prowadzona jest wedtug rodzajow
dlugoterminowe aktywa | dlugoterminowych aktyw6w finansowych
finansowe z podziatem na tytuly
| .
; Srodki trwate w Prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
080 ! budowie (inwestycje0 zadan inwestycyjnych |




Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101

Kasa

T

Prowadzona ewidencja krajowych i
zagranicznych $rodkéw pienigznych
:znajdujacych si¢ w kasie;

w zakresie dochodow — wg Zrédet
dochodow,

w zakresie wydatkéw — dla okreslonych

wydatkéw Starostwa.

130

Rachunek biezacy
| jednostek

|
|
|

Prowadzona wedtug szczegdtowosci
planu finansowego dochodow i

wydatkéw, umozliwiajaca wyodrebnienie

1)$rodkéw na finansowanie jednostki,
2)wydatkéw na podstawie wyciagu
bankowego wedtug klasyfikacji
budzetowej,

3) dochodéw na podstawie wyciagu
bankowego wedtug klasyfikacji
budzetowej,

4) érodkéw pienieznych wptaconych
przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Swieciu na rzecz spaty
ich zobowigzan , np. sktadka na
ubezpieczenie na zycie, rata pozyczki,

5) srodkéw pienigznych z tytutu rozliczen
podatku VAT wptaconych przez jednostki
budzetowe objete centralizacjg z

podziatem na stawki podatkowe .

|

135

Rachunek srodkow
funduszy specjalnego

przeznaczenia.

Prowadzone odrebnie dla kazdego
wyodrebnionego funduszu, w tym
Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Rachunek funduszu

celowego centralnej

ewidencji pojazdow

Prowadzone dla ewidencji zwigkszen i
zmniejszen Funduszu Celowego

Centralnej Ewidencji Pojazdow.

T e




Prowadzona jest wedtug rachunkow
bankowych , umozliwiajgca
wyodrebnienie

ewidencji:

139 | Inne rachunki bankowe | 1) czynszéw z obwodow towieckich,
kaucji mieszkaniowych,

2) wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw,

3) odsetek bankowych.

Prowadzona jest dla zwigkszenia i

» zmniejszenia srodkow pienigznych w

141 Srodki pienigzne w drodze. Wptaty z kasy na rachunki |
drodze bankowe oraz pobrania z rachunkéw t
bankowych do kasy ewidencjonuje sig¢ na \ :
biezaco.
| | |
'l
‘] 2 Rozrachunki i roszczenia \
1 |
I I i |
“1 Rograchunki Prowadzona wedlug poszczegdlnych % j
201 kontrahentéw i wg dzialéw i rozdziatlow 1 |
i dostawcami N . |
klasyfikacji budzetowej. { \
. Prowadzona wedlug poszczegdlnych {\
Rozrachunki z . o o ‘ |
202 . . kontrahentéw i wg dzialow i rozdziatow | s
odbiorcami . } . l
klasyfikacji budzetowej.
Naleznosci Prowadzona wedlug poszczegdlnych
21 z tytutu dochodéw kontrahentoéw i wg klasyfikacji
! budzetowych budzetowej.
Y
i ) Ewidencja rozliczen jednostki
“\ ‘ budzetowej z tytutu zrealizowania
23 | Rozliczenie dochodéw | dochodéw budzetowych oraz zwiazanych
i budzetowych z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow y
! europejskich i krajowych. ‘
l
Ewidencja rozliczen jednostki 1
budzetowej z tytutu zrealizowania s
datkoéw budzet h tké
Rozliczenie wydatkéw wydatkow budzetowych, wydatkow 1
223 . niewygasajacych oraz wydatkow
budzetowych . \
\ zwigzanych z realizacjg projektow
! wsp6tfinansowanych ze $rodkow ‘
’ 1 europejskich i krajowych. ll




224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu

srodkéw europejskich

Prowadzona wedlug przekazanych dotacji
budzetowych na podstawie postanowien
wynikajacych z zawartych umow,
porozumien, decyzji i wedtug klasyfikacji

budzetowej.

225

Rozrachunki

z budzetami

Prowadzone wedlug kazdego z tytutow
rozrachunkéw z budzetem oraz wg dziatu
i rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan z tytulu m.in. :

1) podatku od towardw i ustug z
podzialem na poszczegdine stawki
podatkowe w zwiazku z centralizacjg
VAT,

2) podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,

3) skladek na PFRON,

4) optat na Centralny Fundusz Ewidencji

Pojazddow.

226

Dhlugoterminowe

nalezno$ci budzetowe

Prowadzona wedhug poszczegélnych
kontrahentéw i wedtug klasyfikacji
budzetowej.

229

Pozostate rozrachunki

publicznoprawne

Prowadzone jest w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz
instytucji, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia ( ZUS, Fundusz Pracy), a
takze wg dziatu i rozdziatu klasyfikacji

budzetowej.
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Rozrachunki

z tytutu wynagrodzen

Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzen
pracownikow i innych 0séb fizycznych z
tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen
wg dzialu i rozdziatu klasyfikacji

budzetowej.
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Pozostate rozrachunki

z pracownikami

Prowadzona w sposob zapewniajacy
ustalenie stanu naleznosci, roszczen

i zobowigzan z poszczegdinymi
pracownikami, m.in. z tytutu
wyplaconych zaliczek na wydatki i ich
rozliczenie, pozyczek z ZFSS wedtug
tytutu rozrachunkéw oraz wg dzialu i

rozdziatu klasyfikacji budzetowej.
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Pozostale rozrachunki

Prowadzona jest w sposéb
zapewniajacy: 1) ustalenie rozrachunkow
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow
m.in. r6znic inwentaryzacyjnych, oraz
wg klasyfikacji budzetowej, w
szczegblnoséci dziatu i rozdziatu,
2)ustalenie rozliczen w zakresie podatku
VAT z podzialem na poszczegoélne
jednostki budzetowe objete centralizacjg
VAT.
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Wplywy do wyjasnienia

Prowadzona jest w sposob zapewniajacy
ustalenie rozliczen z tytutu bigdéw banku
i mylnych wplywow naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych
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Inne rozrachunki z

tytutu kosztéw procesu

Prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej, w szczegolnosci dzialu i
rozdziatu i w sposob zapewniajacy
ustalenie rozrachunkow z tyt. kosztow
procesu ( naleznych dia radcy prawnego ),
dotyczacych nie zaptaconych naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych.
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Roszczenia sporne

Prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej, w szczeg6lnosci dziatu i
rozdziatu i w sposéb zapewniajacy
ustalenie rozrachunkéw z tytutu
niezaptaconych naleznosci wobec,
ktorych zostaly wydane wyroki sadowe
lub postanowienia komornicze o

umorzeniu postepowania egzekucyjnego.
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Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencja wedhug klasyfikacji
budzetowej odpisdéw aktualizujacych
naleznosci gtéwnych, odsetek od
naleznosci przypisanych, a nie
wplaconych oraz innych kosztow
ubocznych. Konto korygujace w/w
naleznosci




Materialy i towary

\ Shuzy do ewidencji zapaséw materiatow wg

fizycznymi zatrudnionymi na podstawie.
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych

umow niezaliczonych do wynagrodzen

310 Materiaty | poszczegélnych magazynéw oraz wedtug klasyfikacji
| budzetowej, w szczegdlnoéci dziatu i rozdziatu.
_ 1
Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Ewidencja kosztow amortyzacji $Srodkow .
) ] Informacja do
i trwalych, od ktérych odpisy umorzeniowe .
400 Amortyzacja . rachunku zyskow
sg dokonywane stopniowo wedtug stawek | rat
istra
amortyzacyjnych.
Ewidencja m.in.
. . . . . . . .| kosztow |
Zuzycie materialow i Ewidencja kosztow zuzycia materiatow i L. :
401 . . . . poniesionych w §
energii energii wg klasyfikacji budzetowej.
421,422,423,
424,425, 426
Ewidencja m.in.
kosztow
. Ewidencja kosztow ustug obcych wg poniesionych w §
402 Ustugi obce . .
klasyfikacji budzetowej. 427,428,429, 430,
433, 434, 436,
438, 439, 440.
) . B Ewidencja m.in.
Ewidencja kosztéw wg klasyfikacji )
o kosztéw
budzetowej m.in. z tyt. podatku od o
. . . poniesionych w §
403 Podatki i oplaty nieruchomosci, oplat o charakterze
datk 1atv notarialner. oplat 443, 448, 450,
odatkowym, oplaty notarialnej, opia
podatironyin, opsly RO, OPEY 451,452,453,
skarbowej i oplaty administracyjnej 454
Ewidencja kosztow wg klasyfikacji
budzetowej m.in. z tyt. wynagrodzen z Ewidencja m.in.
. pracownikami, i innymi osobami poniesionych
404 Wynagrodzenia

kosztow w § 401,
404,417




| Ewidencja m in.-w
poniesionych ‘
I kosztow w § 302 I‘

1
|
|
|
|

|
l
1
\ Ubezpieczenia
|

T
l
|
i
i Ewidencja kosztow wg klasyfikacji | ( okulary, |
| | budzetowej z tytutu ubezpieczen | ekwiwalenty),
!
405 )1 ‘ | spoteczne i inne spotecznych i $wiadczen na rzecz 303, 411,412, ‘l
f j ] | $wiadczenia 1 pracownikéw i osob fizycznych, skladek 414,428,444 |
‘ 1 l |na PFRON odpis na ZFSS na \
* l | pracownikow \
i l \ ‘ | zatrudnionych, \
‘ \.
1 | 1 L 470 - szkolenia. |
o — - T e ]
1 l ] | Ewidencja kosztow wg klasyfikacji 1 . i ) |
! 1_ | ) | Ewidencja min. |
| 1 \ 1 budzetowej z tyt. wplat na pafistwowy |
| i ‘ | . . 1 poniesionych |
| , % j fundusz celowy, krajowych i ] |
; 1 ; . kosztow w § 300, ]
l | ‘, \ zagranicznych podrozy stuzbowych, 1
| * | Pozostale koszty | ' , : 441,442,443, |
| 409 | ubezpieczen majatkowych i osobowych, 1 . 1
| ] rodzajowe } d tytulu wypadka . 1 444 — odpis na |
‘; odpraw z u adkéw przy pra - ;
| | | g YPACKOWPIZYPTAEY | 7545 dla |
| ‘ } oraz zwroty wydatkow za uzywanie | ) ,
| \ | emerytow i |
j i | samochodéw prywatnych do celow | ) |
{ i { 1 | rencistow. |
o | | stuzbowych. - - _I - '\
| \ 1 } | Ewidencja m in. ‘1
1 l | Ewidencja kosztow wg klasyfikacji “ poniesionych l
‘»‘ 410 \‘ | Inne §wiadczenia -. budzetowej m.in. z tyt. sktadek na i kosztow w § 230, |
1 ] finansowane z budzetu | ubezpieczenie zdrowotne 0séb ‘ 304, 305,311, 321, 1
l \ i | bezrobotnych, stypendiow dia uczniow. | 324,325, 326, w
| | ii
S N I S
\ \ ‘ ¥ Ewidencja kosztow wg klasyfikacji | “
% “ l\ i budzetowej m.in. z tyt. pokrycia \[ Ewidenci o
‘z 1 ‘ widencja m. in. |
‘: 1 | ujemnego wyniku finansowego i \ o ! 1
| [ i o | poniesionych ‘
| 411 | Pozostate obciazenia przejetych zobowigzan po \ . |
} | o ) . | kosztow w § 293, |
1 \ zlikwidowanych jednostkach zaliczonych 1 i
\ | ] 416,490 g
1 ; \ 1 do sektora finanséw publicznych, np. SP ‘,
i ! i ‘: ‘z
L | | | Z0Z-ie | |
| | | | |
| |
l 1% 7 ‘\ Przychody i koszty ich uzyskania 11 1
| t
I | | |



Przychody

Ewidencja dochodéw budzetowych wg

Ewidencja
dochodow
budzetowych
m.in. w § 0010,
0020, 0420, 0470,
0550, 0590, 0620,
0650, 0680,0690,
0760, 0770, 0780,

720 z tytulu dochodéw klasyfikacji budzetowej 0830, 0870,0950,
budzetowyeh 0960, 0970, 2007,
2 008,2009, 2110,
2120,2130,2310,
2320, 2330,
2360,2440, 2460,
2760, 2900,2920,
6180, 6200, 6300
Przychody z tytutu operacji finansowych, | Ewidencja
a w szczegdlnoéci; przychody ze przychodow
sprzedazy papieréw wartosciowych, finansowych m.in.
750 Przychody przychody z udziatéw i akcji, dywidendy, | W
finansowe odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki | § 0730, 0740 —
karne od nie zaptaconych naleznosci z dywidendy,
tytwtu dochodéw budzetowych, odsetki 0890, 0900, 0910,
bankowe. 0920.
Ewidencja
kosztow
Koszty finansowe, w szczegblnosci finansowych m.in.
wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i w
751 Koszty finansowe . . .
papieréw warto$ciowych, odsetki za § 0920, 4560,
zwloke od nie zaptaconych zobowiazan. [4570, 4580, 6010,
6020, 6030, 8090,
8110, 8120
Przychody ze sprzedazy materialéw,
760 srodkéw trwatych, wartosci Ewidencja

Pozostate przychody

operacyjne

niematerialnych i prawnych, inwestycji,
odpisane przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodptatnie otrzymane
$rodki obrotowe, dochody z najmu i

dzierzawy sktadnikéw majatkowych.

przychodéw m.in.
w § 0750, 0960 —
umorzenie

zobowigzan




| Koszty niezwigzane bezposrednio ze
761 zwykia dzialalnoscia jednostki, w Ewidencja
Pozostate koszty szczegolnosci kary, koszty postepowania | kosztéw m.in. w §
operacyjne spornego i egzekucyjnego, przedawnione, |2910. 4590, 4600,
umorzone i nie§ciggalne naleznosci, 4610
odpisy aktualizujace naleznosci.
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
T
Prowadzona jest wedtug tytutow
zwigkszen i zmniejszen funduszu )
; jednostki z podziatem na fundusz majatku Informacja do
l 800 Fundusz jednostki trwalego, fundusz majatku obrotowego zmian w funduszu
“ . . jednostki
fundusz w inwestycjach.
Rozliczenie
dotacji wg
| postanowien
| Dotacje budzetowe , wynikajacych z
platnosci z budzetu Prowadzona jest wedtug podzialek zawartych umow,
810 srodkow europejskich | klasyfikacji budzetowej i zadan, na ktore porozumien,
oraz $rodki z budzetu na | przekazano dotacje. decyzji.
inwestycje
Informacja do
rachunku zyskow
i strat
Prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy
451 Zaktadowy Fundusz ustalenie zwiekszenia, zmniejszenia oraz
Swiadczen Socjalnych | stanu funduszu wedhug rodzajow
) dziatalnosci.
. . o Informacja do
860 Wynik finansowy Prowad.zonajchist W sposéb umo‘zllwqu?y rachunku zyskéw
| ustalenie wyniku finansowego jednostki { strat

2. Konta pozabilansowe

i

zniszczenia, przekazania.

1
i

Nr konta Tresé Ewidencja
Ewidencja pozostatych srodkow trwatych i wartosci
Pozostate §rodki trwale i niematerialnych i prawnych niskocennych postawionych w
090 wartoéci niematerialne i prawne | stan likwidacji — od momentu postawienia ich w stan |
niskocenne w likwidacji likwidacji do momentu dokonania ich fizycznego




Srodki trwate i wartosci

Ewidencja srodk6w trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych postawionych w stan likwidacji — od momentu

091 niematerialne i prawne w A e .
likwidacji postawienia ich w stan likwidacji do momentu dokonania
ich fizycznego zniszczenia, przekazania.
092 Obce srodki trwale | wartosci E.widenCJ:a obczc'h $rodkow trwatych i‘ wa’mos’ci ) )
niematerialne i prawne. plemat‘enamyc i prawnych wg podmiotéw prowadzacyc
ich ewidencjg¢ bilansowa.
) Ewidencja nieruchomosci Skarbu Painstwa okreslonych w
093 Srodki trwate Skarbu Pafistwa | art. 23 ust. 3 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz
ewidencja ruachomodci Skarbu Panstwa
291 Zobowigzania warunkowe Ewidencja wg rodzajow zobowiazania.
292 Naleznosci warunkowe Ewide_pcja »\'/g'rodzajl()w naleznosci (m .in. na podstawie
decyzji administracyjnych).
Wzajemne rozliczenia miedzy E\fvidenc.ja kwot wy‘nikaja}cych ze wzaje'mnych rozliczen
976 jednostkami miedzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego
sprawozdania finansowego.
980 Plan finansowy wydatkow Ewidencja wartosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych budzetowych i jego korekt na podstawie uchwat.
Plan finansowy niewygasajacych Ewifiencja planu ﬁnansoyvego niewygasajqcycb wydatkow
981 wydatkéw budzetowych na podstawie uchwaly Rady Powiatu o
niewygasajacych wydatkach.
Ewidencja prawnego zaangazowania niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym oraz wydatkow budzetowych danego
Zaangazowanie wydatkow roku budzetowego, obejmujacych m.in. warto$¢ umow,
998 , . b L s .
budzetowych roku biezacego decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezagcym. Ewidencja prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja prawnego zaangazowania niewygasajacych
299 Zaangazowanie wydatkow wydatkéw, ktére maja by¢ realizowane w latach

budzetowych przysztych lat

nastepnych oraz wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Starosta




Zatgcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 219/18

Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Zasady funkcjonowania kont ksiggi gléwnej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Rozdziat 1

Konta bilansowe

1. Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych Srodkow trwatych
zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki oraz jej dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére nie
podlegaja ujgciu na koncie 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci;

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjgcie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenie warto$ci $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic;

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasnosé powiatu, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom;

) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wiasnos¢ powiatu uzytkowanych wieczyscie.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkow trwatych w wartoéci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia Srodki trwate finansuje si¢
ze érodkow na wydatki inwestycyjne. Podlegaja inwentaryzacji raz w ciagu 4 lat, gdyz znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

2. Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych pozostatych $rodkow
trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Pozostate $rodki trwale finansuje sie ze $rodkow na biezace wydatki ( z



wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na
inwestycje).

Na koncie 013 ujmuje si¢ rowniez $rodki dydaktyczne, stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i
placowkach o$wiatowych, otrzymane lub zakupione w wyniku realizacji przez Powiat  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ pozostalych érodkéw trwatych wydanych do uzytkowania, ktére podlegaja
wylacznie ewidencji ilosciowej i znajduja si¢ w obiektach strzezonych, co jest wystarczajace dla zabezpieczenia
majatku jednostki.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu ;

2) nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptlatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostalych $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej;

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkows pozostalych $rodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale
lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o wartos¢
umorzenia ksiggowanego na koncie 072.

3. Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ przychod z tytulu nieodplatnego otrzymania ksiegozbioru od innych
bibliotek.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ rozchod z tytutu nieodplatnego przekazania ksiegozbioru do innych
bibliotek.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkows zbioréw  bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

4. Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci programy komputerowe o przewidywanym okresie uzywania
diuzszym niz rok, nabyte spoidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.
Wartosci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartalu do 15 stycznia, drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych,

2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchdéd wartoscei niematerialnych i prawnych.



Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartosci
niematerialnych i prawnych. Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje poszczegdlnych
sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbgdnych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych ( na koncie 071) oraz umorzenia
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze umozliwiajacych rozliczenie oséb
odpowiedzialnych za ich stan.

5. Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuizy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci: akcji i innych
dhugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci z przepiséw prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zwigkszenia dlugoterminowych aktywéw finansowych. Po stronie Ma konta 030
ksieguje sie wszelkie zmniejszenia wartodci tych aktywow.

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Diugoterminowe aktywa finansowe posiadane przez jednostke podlegaja corocznej inwentaryzacji.

Konto 030 moze wykazywaé saldo debetowe, ktore wyraza wartos¢ dtugoterminowych aktywoéw finansowych
posiadanych przez jednostke.

W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda konta 030

skorygowanej o ewentualne saldo konta 073 ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

6. Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych z tytulu ich umorzenia wedlug stawek amortyzacyjnych. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie dotychczasowego
umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i wartosci
niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

wykazuje si¢ w wartosci netto, tj. w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

7. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartoéci, w miesigcu wydania ich do uzywania,
z tytutu dokonanego umorzenia. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostalych warto$ci
niematerialnych i prawnych wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z
darowizn, przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek;

2) dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek;

3) dotychczasowe umorzenie zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie od innych bibliotek.

Na stronie Wn konta 072 Vujmuje sie zmniejszenia wartosci umorzenia, odpowiadajacego wartosci
rozchodowanych pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych ( z powodu zuzycia lub
zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy) oraz rozchodowanych zbioréw
bibliotecznych w formie nieodptatnego przekazania innym bibliotekom.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia z tytutu odpisu umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych $rodkéw trwatych, zbiorow bibliotecznych i pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych
obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek oraz otrzymanych nieodpfatnie pozostatych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych oraz bedacych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013,014 i 020 w czesci odnoszacej si¢ do pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$é poczatkowa srodkow ujetych na kontach 013, 014 1 020 w czesci dotyczacej

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

8. Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji skutkéw trwalej utraty wartosci diugoterminowych aktywow finansowych
ewidencjonowanych w cenie nabycia. Te odpisy aktualizujace dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

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

Stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w
budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwatych.
Przez érodki trwate w budowie rozumie sie, zaliczane do aktywéw trwatych, $rodki trwate w okresie budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja),
ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:



1) warto$¢ uzyskanych efektow $rodkéw trwatych;

2) warto$é sprzedanych srodkow trwatych w budowie;

3) nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych zadan oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegblnych obiektéow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jak
réwniez umozliwi¢ ustalenie zrédet finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania $rodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $rodkow trwatych w budowie i ulepszen.

10. Konto 101 — ,,Kasa”

Shuzy do ewidencji wptywow i rozchodéw gotéwkowych w walucie krajowej i zagranicznej oraz nadwyzki i
niedoboru kasowego.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwkowe oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotéwki i niedobory kasowe.

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

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego. Inwentaryzacja gotowki w
kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego, a ponadto w przypadku szkéd
losowych, wiaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wplyna¢ na stan gotéwki oraz w zwiazku z kazdg
zmiang kasjera. W przypadku zastgpstwa kasjera z powodu krétkiej nieobecnosei (m.in. urlop, choroba kasjera)

nastepuje przekazanie stanu kasy na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

11. Konto 130 ~ ,Rachunek biezacy jednostki ”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z

tytuty wydatkow i dochodow ( wptywow ) budzetowych, objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 dokonywane s3 na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130 obowiazuje

zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze bigdne zapisy, zwroty nadptat i korekty ewidencjonuje si¢
dwustronnym zapisem ujemnym. Dopuszcza sig stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow

‘ ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Na koncie 130 ujmuje sie wyplaty z tytutu realizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, wplaty z

tytutu realizowanych przez jednostke dochodow budzetowych na podstawie ustaw — m.in. z tytulu optat

komunikacyjnych, opfat za dzienniki budowy , oplat za karty wedkarskie, naleznych i wptaconych opfat z

Mienia Powiatu, z Mienia Skarbu Panstwa oraz innych wptat, okresowe przelewy dochodéw budzetowych do

budzetu powiatu, okresowe przelewy srodkoéw pienigznych dla dysponentoéw nizszego stopnia.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 prowadzi si¢ wedug rozdziatow, okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz

wedlug okreslonej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej.

Ewidencje szczegétowa do konta 130 w zakresie rozliczen podatku VAT prowadzi si¢ z podziatem na stawki

podatku VAT.

Optaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat dochodow budzetowych

obciazaja wydatki budzetowe jednostki budzetowe;..

Uzyskane przez jednostkg budzetowa zwroty wydatkow, dokonywanych w tym samym roku budzetowym,

przyjmowane sa na rachunek bankowy wydatkoéw budzetowych i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym roku

budzetowym (z wyjatkiem wydatkow, wynikajacych z faktur VAT z tytutu dokonanej sprzedazy). Zwrot



wydatkéw ujmuje sie w ewidencji ksiggowej dwustronnym ujemnym zapisem na podstawie dokumentu
bankowego w celu zachowania czysto$ci obrotow.

W okresie roku budzetowego konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow na rachunku
biezacym jednostki budzetowej

Na koniec roku budzetowego konto 130 moze wykazywac saldo Wn, przy czym ulega ono likwidacji w okresie
przejéciowym w momencie dokonania przelewu niewykorzystanych $rodkéw budzetowych na rachunek budzetu
powiatu.— najpézniej do dnia 6smego stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

Na koncie 130 ujmuje si¢ wykonane dochody , a w szczegolnosci dotacje, subwencje, udzialy w podatkach
dochodowych, ktére nie byly ujete w sprawozdaniach budzetowych jednostek budzetowych, jako zapis
Ltechniczny” na podstawie zapiséw na kontach 901 — ,Dochody wykonane” w ksiggach rachunkowych budzetu
powiatu. Zapis bedzie dokonywany w ksiegach rachunkowych Starostwa jako jednostki budzetowej na koniec
kazdego miesiaca wedhug ,polecenia ksiggowania’ Ewidencja powinna by¢ prowadzona wedtug klasyfikacji
budzetowej.

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

Stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia.. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci srodki
pieniezne Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia. Na
stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy na rachunek bankowy, a na stronie Ma — rozchody z tego rachunku.

Saldo Wn konta 135 oznacza stan §rodkow pienieznych funduszy zgromadzonych na rachunku bankowym.

13. Konto 136 — ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych panstwowego funduszu celowego p.n. Centralna Ewidencja
Pojazdow i Kierowcow. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkow z optat ewidencyjnych na rachunek
bankowy pobieranych z tytutu optat komunikacyjnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie zgromadzonych
srodkéw pienieznych na rachunku bankowym do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych.

Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych do przekazania na rachunek bankowy Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych.

14. Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych, wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. W szczegolnosci na koncie tym prowadzi sig ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: czekéw potwierdzonych, sum depozytowych - wadia, zabezpieczenie naleZytego
wykonania uméw, sum na zlecenie, wplat z tytulu czynszéw za obwody towieckie, $rodkéw obcych na
inwestycje. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

Zapisy na koncie 139 dokonywane s3 na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy $rodkow pieni¢znych wydzielonych z rachunkow biezacych oraz
wplywy sum depozytowych i sum na zlecenie, a po stronie Ma rozchody tych srodkéow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych znajdujacych na innych
rachunkach bankowych.



15. Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”.

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wptaty z kasy na rachunki bankowe;

2) pobrania z rachunkéw bankowych do kasy;

3) przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki.

Wplaty z kasy na rachunki bankowe oraz pobrania z rachunkow bankowych do kasy ewidencjonuje si¢ na
biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych w drodze.

16. Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i
ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie
221

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaptatg zobowigzania i roszczen.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie powstale zobowiazania i roszczenia.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu wydatkow budzetowych.

Ewidencje prowadzi si¢ wedtug nazw kontrahentéw, dziatéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej.

17. Konto 202 - ,Rozrachunki z odbiorcami”

Shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i rozliczen z tytutu sprzedazy towaréw i ustug wedlug
poszczegdlnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 202 ujmuje sie¢ powstate naleznosci i roszczenia.

Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ splate naleznosci i roszczen..

Konto 202 moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Ewidencje prowadzi si¢ wedtug nazw kontrahentow, dzialow i rozdziatéw klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatno$ci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz zwroty nadptat, a na stronie Ma — wplaty naleznosci oraz odpisy /zmniejszenia/ naleznosci.
Kwoty dochodéw, nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, stanowia nadplaty.

Nadplaty te, powstate w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej
podziatki klasyfikacji dochodow, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Jezeli przepisy
szczegblne nie stanowia inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne wymagalne naleznosci,
przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.



Oprocentowanie nadpfat, zwiazanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajgcej wysoko$¢ naleznosci
budzetowych, pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwioke.

Odsetki od nieterminowych platnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie pézniej niz na koniec kazdego
kwartatu.

Nie stosuje sie czynnoséci egzekucyjnych, polegajacych na wysytaniu do zobowiazanych wezwan do zaptaty oraz
nie podejmuje si¢ w stosunku do zobowigzanych czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, jezeli
nalezno$¢ nie przewyzsza kosztéw doreczenia wezwania do zaptaty ,,za potwierdzeniem odbioru przesytki”.
Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej oraz nazw
dhuznikow i budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznaczajace stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
Ma — oznaczajace stan zobowiazan z tytutu nadpfat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje sie naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace wynikajace z konta 290.

Na koncie 221 ujmuje sie przypisy i wplaty wszystkich dochodéw, a w szczegdlnosci dotacji, subwencji i
udziatéw w podatkach dochodowych, ktére nie byly ujete w sprawozdaniach budzetowych jednostek
budzetowych, jako zapis ,techniczny” na podstawie zapiséw na kontach 901 — ,,Dochody wykonane” z ksiag
rachunkowych budzetu powiatu. Zapis bedzie dokonywany w ksiggach rachunkowych Starostwa jako jednostki

budzetowe] na koniec kazdego miesiaca wedtug ,,polecenia ksiggowania”.

19. Konto 222 —,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg budzetowa dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie kwoty dochodéw budzetowych przelane do budzetu powiatu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie miesigcznych sprawozdan budzetowych..

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie
przelanych na rachunek budzetu Powiatu.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
powiatu (najpézniej do 10 nastepnego miesigca).

Na koncie 222 ujmuje sie rozliczenie dochodow, a w szczegdlnosci dotacji, subwencji i udziatéw w podatkach
dochodowych, ktére nie byly ujete w sprawozdaniach budzetowych jednostek budzetowych, jako zapis
Jtechniczny” na podstawie zapiséw na kontach 901 — ,,Dochody wykonane” w z ksiag rachunkowych budzetu
powiatu. Zapis bedzie dokonywany w ksiggach rachunkowych Starostwa jako jednostki budzetowej na koniec
kazdego miesigca wedlug ,,polecenia ksiggowania”.

Na koncie 222 ujmuje si¢ réwniez rozliczenie dochodéw Skarbu Panstwa gromadzonych na wyodrebnionym

rachunku bankowym w Starostwie jako jednostce budzetowe;j.

20. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych w
tym wydatkéw w ramach projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich. Kwote zrealizowanych
wydatkéw budzetowych ustala si¢ w oparciu o ewidencjg szczegétowa do konta 130.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie: przeniesienie, na koniec miesigca zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw na projekty wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich na konto
funduszu jednostki na podstawie sprawozdania z wykonania wydatkéw oraz okresowe przelewy na ich
realizacje



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkéw budzetowych, otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia, na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz wydatkow na projekty wspotfinansowane
ze $rodkow europejskich.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych i projekty wspoétfinansowane ze $rodkow europejskich, lecz niewykorzystanych do
konica roku. W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na

rachunek budzetu powiatu niewykorzystanych do korica roku (najp6zniej do 8 stycznia nastepnego roku).

21. Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez —Starostwo Powiatowe w Swieciu udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez Starostwo Powiatowe w Swieciu.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore Starostwo
zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoéci przekazanych dotacji, wediug

jednostek dotowanych oraz przeznaczenia.

22. Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw: podatku VAT, podatku dochodowego od 0sob
fizycznych; podatku zryczaltowanego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnosci: ,

1) przekazanie do urzedéw skarbowych lub gmin naleznych podatkéw i optat,

2) naleznosci od budzetu z tytutu nadptaconych podatkéw.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) naliczone zobowigzania wobec budzetéw z tytulu podatkow i optat ptaconych przez jednostke,

2) zobowiazania z tytutu podatkéw pobranych przez jednostke w imieniu budzetu ( podatek dochodowy od 0séb
fizycznych, podatek VAT).

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest wedlug dzialéw i rozdzialow klasyfikacji budzetowe;j
oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowiazan, odrgbnie dla kazdego tytutu rozrachunkéw i
urzedu skarbowego, urzedu gminy.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 w zakresie rozliczen podatku VAT prowadzona jest z podzialem na stawki
podatku VAT wg scentralizowanych jednostek budzetowych.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont szczegdétowych. Saldo Wn konta 225 oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu, urzgdu skarbowego lub urzgdu gminy.

23. Konto 226 - ,, Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
760, a takze przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci przeniesienia naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.



Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

24. Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami. Ujmuje si¢ na nim
w szczegolnosdci rozrachunki z ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnoéci naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozrachunki. i klasyfikacji

budzetowej.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzafi.

25. Konto 231 ~ ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu naliczonych:
wyptlat pienieznych i $wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen
wynikajacych z umowy o prace, naliczonych wyplat wynagrodzen, naliczonych wyptat z tytutu zaliczek na
poczet wynagrodzen, naliczonych wyptlat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach
wynagrodzen, naliczonych potracen wynagrodzen obcigzajacych pracownika, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie tym ewidencjonowane sa
réwniez, ujmowane na listach ptac, $wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia;

2) wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie ekwiwalentow;

3) potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzer;

4) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen;

5) wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen.

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

1) naliczone wynagrodzenia obciazajgce koszty;

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie;

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, m.in. z tytulu nadplaconych
wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanéw naleznosdci i zobowigzan z
tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw z wszelkich innych tytuléw niz
wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od pracownikéw z tytulu
dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych, naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd, zaptaconych
zobowigzan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek i zwrotéw $rodkéw pienigznych, wptywéw naleznosci
od pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegoélnoscei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki z tytutu wydatkow obciazajacych jednostke;



2) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

3) naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych;

2) wplaty naleznosci od pracownikow.

Zasady wyplaty i rozliczania zaliczek zostaly okreslone w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu”

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan
zobowiazan wynikajacych z kont analitycznych.

Do konta 234 nalezy prowadzié ewidencje analityczna imienna dla poszczegdlnych pracownikoéw oraz wedtug
tytuléw rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

27. Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Shuzy do ewidencji krajowych i zagranych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objgtych rozrachunkéow z
tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki odprowadzone do
ZUS oraz rozliczen podatku VAT z jednostkami budzetowymi objetymi centralizacja VAT.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przelewy potracen obciazajacych pracownika, dokonanych z naliczonych na liscie wynagrodzen;

2) ujawnione niedobory, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji;

3) wyptata sum depozytowych z tytutu wadiéw, zabezpieczeii nalezytego wykonania umow;

4) przypis podatku VAT podlegajacy wplacie przez jednostke budzetowa objeta centralizacjg VAT do budzetu
Powiatu.

. Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wptlaty sum depozytowych z tyt. wadiéw, zabezpieczen nalezytego wykonania umow;

2) wpflaty kaucji mieszkaniowych;

3) umorzenie naleznoéci i odpisanie przedawnionych naleznosci;

- 4) ujawnione nadwyzki, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji;

5) zwiekszenie zobowiazan zwiazanych z depozytami pienieznymi z tytulu oprocentowania obcych Srodkow
pienieznych na rachunku bankowym;

6) przelew podatku VAT przez jednostke budzetows objeta centralizacjg VAT do budzetu Powiatu.

Ewidencja szczegbtowa w zakresie rozliczen VAT przez jednostki budzetowe prowadzi si¢ z podzialem na
poszczegdlne jednostki.

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach analitycznych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdinych tytutow.

28. Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
nieshusznych obciazen i korekt pomylkowych uznan bankowych oraz niestusznych uznan i korekt mylnych

obciazen bankowych i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.



Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat, niestuszne obciazenia i
korekty pomylkowych uznan bankowych oraz niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych i
réznego rodzaju rozliczenia.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

29. Konto 249 — ,,Inne rozrachunki z tytulu kosztow procesu”

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow nie ujgtych na innych kontach zespotu
2, w tym rozrachunkéw z tytuhu:

1) kosztéow procesu do rozliczenia ( naleznych dla radcy prawnego ), dotyczacych nie zaptaconych naleznosci za
wynajem pomieszczen w Koszarowcu,

2) kosztoéw procesu do rozliczenia ( naleznych dla radcy prawnego ), dotyczacych nie zaptaconych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 249 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen kazdego z tytulow
rozrachunkéw. Prowadzona jest wedtug dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowej.

Konto 249 funkcjonuje na ogdlnych zasadach, okreslonych dla kont rozrachunkow.

Konto 249 moze wykazywaé dwa salda: Wn — oznaczajace stan naleznosci oraz Ma — oznaczajace stan
zobowiazan jednostki.

30. Konto 268 — ,,Roszczenia sporne”

Konto 249 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow nie ujetych na innych kontach zespotu
2, w tym rozrachunkow z tytutu niezaptaconych naleznosci wobec, ktérych zostal wydany wyrok sadowy lub
postanowienie komornicze 0 umorzeniu postgpowania.

Ewidencja szczegétowa do konta 268 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen kazdego z tytutow
rozrachunkéw. Prowadzona jest wediug dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn. Konta 268 ujmuje sie przypis niezaptaconych naleznosci spornych, na stronie Ma konta 268
ujmuje si¢ zaplate naleznosci spornych.

Konto 268 moze wykazywaé saldo: Wn — oznaczajace stan naleznosci spornych.

31. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$é naleznosci watpliwych oraz naleznosci z tytutu odsetek
przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego. Przyjmuje si¢, ze dopdki odsetki nie sa zaplfacone,
dopoty stanowig nalezno$¢ watpliwa.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja konta naleznosci

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego
odpisu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ przypisanych odpisow aktualizujacych naleznosci oraz odsetek naleznych, a
jeszcze niezaptaconych do dnia bilansowego.

32. Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji stanowiacych wiasno$¢ jednostki zapaséw materiatow, przewidzianych do
zuzycia w ramach dziatalno$ci podstawowej. Na tym koncie ujmuje sie zapasy materiatow, ktére podlegaja
inwentaryzacji na koniec roku obrachunkowego . W trakcie roku budzetowego zakup materiatow dokonywany
jest wytacznie na biezace potrzeby i w momencie zakupu ksieguje si¢ te materiaty w koszty wg rodzajow .
Ewidencja prowadzona jest glownie wedtug dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowej.



33. Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg dokonywane jednorazowo za okres catego roku wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma —
zmniejszenie odpisow umorzeniowych w korespondencji z kontem 071.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

34. Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, w tym w
szczegolnoscei:

1) zuzycie energii, zakup materiatéw, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
niskocennych;

2) koszty w warto$ci umorzenia przyjgtych do uzywania pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych niskocennych;

3) zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialdéw i energii ( zapis ujemny ).

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie salda poniesionych kosztéw zuzycia materiatéw i energii

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa wedlug klasyfikacji budzetowe;j.

35. Konto 402 - ,,Uslugi obce”

- Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

1) poniesione koszty ustug obcych,

2) zmniejszenie poniesionych kosztow ushug obcych ( zapis czerwony ).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa wedltug klasyfikacji budzetowe;j.

35. Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, optat o charakterze

podatkowym, opfaty notarialnej, optaty skarbowej, oplaty administracyjnej oraz skiadek i wplat do organizacji
mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytuléw oraz ich zmniejszenia ( zapis
ujemny ).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

36. Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.



Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto, korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen (
zapis czerwony ).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 404 prowadzi sie ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

37. Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju §wiadczen na rzecz
pracownikow i os6éb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz zmniejszenia tych kosztéw ( zapis czerwony ).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 405 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

38. Konto 409 —,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400-405.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych;

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

3) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych;

4) odszkodowania z tytutu wypadkdéw przy pracy;

5) zmniejszenia wyzej wymienionych kosztow ( zapis ujemny ).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

39. Konto 410 — ,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytulu skladek na ubezpieczenie zdrowotne
0s0b bezrobotnych, stypendiéw dla ucznidow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wyzej wymienione koszty oraz ich zmniejszenia ( zapis ujemny)

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

40. Konto 411 — ,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu pokrycia ujemnego wyniku
finansowego i przejetych zobowigzan po zlikwidowanym Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej oraz pozostatych kosztéw, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach 400 — 410.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyzej wymienione koszty oraz ich zmniejszenia ( zapis ujemny)

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 411 prowadzi si¢ ewidencje szczegdétowa wedtug klasyfikacji budzetowej.



41. Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, do ktorych zalicza si¢ dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
migdzynarodowych..

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych Starostwa oraz przychody z
tytutu dochodéw budzetowych nieujete w planach jednostek budzetowych powiatu.

Do konta 720 prowadzi sie ewidencje szczegétowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

Na koncie 720 ujmuje sie przypis dochodéw , a w szczegdlnoéci dotacji, subwencji i udziatéw w podatkach
dochodowych, ktore nie byly ujete w sprawozdaniach budzetowych jednostek budzetowych, jako zapis
,przelotowy” ” na podstawie zapiséw na kontach 901 — ,,Dochody wykonane” z ksiag rachunkowych budzetu
powiatu.. Zapis bedzie dokonywany w ksiegach rachunkowych Starostwa jako jednostki budzetowej na koniec
kazdego miesigca wedlug ,,polecenia ksieggowania’ Ewidencja powinna byé prowadzona wedlug klasyfikacji
budzetowej.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

42. Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie przeniesienie przychodoéw finansowych na konto 860.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci:
1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych;

2) przychody z udziatéw i akeji;

3) dywidendy;

4) odsetki od udzielonych pozyczek;

5) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych;

6) odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci;

7) odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunkéw bankowych;

8) dodatnie roznice kursowe;

9) zmniejszenia wyzej wymienionych przychodoéw ( zapis ujemny ).

Do konta 750 prowadzi sie ewidencje szczeg6lowa wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

43. Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji i innych papieréw wartosciowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem
obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych (
odsetki karne, koszty doreczenia wezwania do zaplaty, koszty egzekucyjne), dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekOw obcych i papierow warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w
budowie oraz zmniejszenia wyzej wymienionych kosztéw finansowych ( zapis ujemny)

Do konta 751 prowadzi sie ewidencje szczegbtowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.



Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

44. Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.
Ewidencja analityczna do konta 760 powinna zapewni¢ dane o strukturze pozostatych przychodow
operacyjnych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) odpisane przedawnione zobowigzania;

2) przychody ze sprzedazy materialéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

3) otrzymane odszkodowania, kary, darowizny;

4) nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe;

5) zmniejszenia wyzej wymienionych przychodow operacyjnych ( zapisujemny).

Do konta 760 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedlug klasyfikacji budzetowej.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

45. Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ :

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego;

3) przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci;

4) odpisy aktualizujace od naleznosci gtéwnych;

5) nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowg wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

46. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenie.

Ewidencje analityczna do konta 800 — Fundusz zasadniczy jednostki prowadzi si¢ z podziatem na fundusz w
srodkach obrotowych i fundusz w srodkach trwatych oraz fundusz inwestycyjny.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych oraz
dochodéw otrzymanych na realizacje projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich 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 srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego ( aportu
) srodk6éw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie ( inwestycji );
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;



7) warto$¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

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

2)przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich z konta 223;

3) rownowarto$é srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w
budowie ( inwestycji );

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartoéé aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

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

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

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

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkow z budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone;

2) rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na finansowanie srodkéw trwatych w budowie ( inwestycje ), zakupu
srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych (zapis rownolegly do zaplaty zobowigzan
ksiegowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800”Fundusz majatku obrotowego”.

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji, jednostek, ktérym dotacj¢
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

48. Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Ewidencja szczegélowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen 1 zmniejszen
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z podziatem wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,
wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Saldo Ma konta oznacza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

49. Konto 860 — ,,Wynik finansowy ”

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:

1) sume poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami; 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410,411,
2) sume kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751;

3) sume pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.



Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie¢:

1) sume uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 720;
2) sume uzyskanych przychodéw finansowych, w korespondencji z kontem 750;

3) sume uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

1) sume uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo Wn oznacza ujemny wynik finansowy jednostki( strate netto).

Saldo Ma oznacza dodatni wynik finansowy jednostki ( zysk netto).

Saldo podlega przeksiegowaniu na konto 800, w roku nastepnym — pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego.

Rozdzial 11

Konta pozabilansowe

1. Konto 090 — ,,Pozostale §rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne niskocenne” w likwidacji”

Stuzy do ewidencji wartosci pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych niskocennych
postawionych w stan likwidacji, tj. od momentu postawienia ich w stan likwidacji do momentu dokonania ich
fizycznego zniszczenia , przekazania do sprzedazy. Zapisy na koncie wprowadza si¢ bez zachowania zasady
dwustronnego zapisu. Na stronie Wn tego konta na podstawie dowodu LT — Jlikwidacja $rodka trwatego’
ujmuje si¢ pozostate $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne niskocenne postawione w stan likwidacji w
warto$ci poczatkowej ( brutto ) pod datg ich zdjecia z ewidencji bilansowej. Na stronie Ma— ich rozchéd pod
datg ich faktycznej fizycznej likwidacji. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostatych
srodk6éw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych niskocennych postawionych w stan likwidacji, ale
jeszcze fizycznie istniejacych. Ewidencja szczegétowa do tego konta powinna by¢ prowadzona z

uwzglednieniem numeru inwentarzowego w opisie operacji ksiggowej.

2. Konto 091 — ,,Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne w likwidacji”

Stuzy do ewidencji warto$ci §rodkow trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych postawionych w stan
likwidacji, tj. od momentu postawienia ich w stan likwidacji do momentu dokonania ich fizycznego zniszczenia ,
przekazania do sprzedazy. Zapisy na koncie wprowadza si¢ bez zachowania zasady dwustronnego zapisu. Na
stronie Wn tego konta na podstawie dowodu LT — likwidacja $rodka trwalego’ ujmuje si¢ érodki trwale i
wartoéci niematerialne i prawne postawione w stan likwidacji w warto$ci poczatkowej ( brutto ) pod data ich
zdjecia z ewidencji bilansowej. Na stronie Ma— ich rozchéd pod datg ich faktycznej fizycznej likwidacji. Konto
moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze fizycznie istniejacych. Ewidencja szczegolowa do tego konta

powinna by¢ prowadzona z uwzglednieniem numeru inwentarzowego w opisie operacji ksiggowej.

3. Konto 092 —,, Obce §rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne obce”
Shuzy do ewidencji obcych $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskocennych
sktadnikow rzeczowych dtugotrwalego uzytku.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przyjecie na stan ewidencyjny, a na stronie Ma - ich zwrot.



4. Konto 093 —,, Srodki trwale Skarbu Panstwa”

Stuzy do ewidencji nieruchomoséci Skarbu Panstwa okreslonych w art. 23 ust. 3 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami. Na stronie Wn ujmuje sie przyjecie wartosci nieruchomosci na stan ewidencyjny oraz
zmiany w zakresie jej zwigkszenia , a na stronie Ma - zmiany ewidencji wartosci w szczegdlnodci z tytulu

sprzedazy, darowizny nieruchomosci.

5. Konto 291 —,,Zobowigzania warunkowe”

Stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu:

1) nie uznanych roszczen, skierowanych przez kontrahentéw do sadu z tytutu udzielonych porgczeni i gwarancji;
2) udzielonych porgczeni, gwarancji;

3) przekazania kontrahentowi weksli obcych po ich indosowaniu lub zdyskontowaniu.

Na stronie Ma konta 291 ewidencjonuje si¢ warto$¢ zobowigzania.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ warto$¢ splaty zobowigzania.

Konto 291 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazan.

6. Konto 292 — ,,Naleznos$ci warunkowe”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci m.in. z tytulu odroczonych terminéw oplat za usuwanie drzew i krzewéw na
dziatkach bedacych wiasnoscia Gmin Powiatu Swieckiego.

Na stronie Wn konta 292 ewidencjonuje si¢ wartos¢ naleznosci.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie warto$¢ zmniejszenia naleznosci z tytutu umorzenia, sptaty naleznosci.

Konto 292 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci.

7. Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego.

8. Konto 980 — ‘Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jego korekty, z
tym, ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie:

1) warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetu;

2) wartos¢é planu wydatkéw niewygasajacych, ktore ujgto w planie do ich realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktére byly ujete w planie.

Wszystkie dane na koncie 980 nalezy ewidencjonowa¢ wg klasyfikacji budzetowej, w szczegdlowosci planu
finansowego zgodnie z uchwalami.

Na koniec roku obrotowego konto 980 nie wykazuje salda.

9. Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy niewygasajacych wydatkow .

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowartoé¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére byly zatwierdzone w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych na dany rok;



2) warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow, ktére nie zostaty zrealizowane lub wygasty.
Wszystkie dane na koncie 981 nalezy ewidencjonowa¢ wg klasyfikacji budzetowej, w szczegbdtowosci planu
finansowego zgodnie z uchwatami.

Na koniec roku obrotowego konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda.

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

Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym danego
roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 beda ewidencjonowane na koniec roku budzetowego:

1) réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym okresie sprawozdawczym, zaréwno
biezacych jak i pochodzacych z bilansu otwarcia jako zobowigzania z B.O.;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obciazaly wydatki roku nastgpnego, ewentualnie
przysztych lat.

Na stronie Ma konta 998 bedzie ujmowane zaangazowanie wydatkéw danego roku budzetowego obejmujace:

1) nie zaptacone zobowiazania wg stanu na 31 grudnia roku poprzedniego (zaréwno wymagalne jak i nie
wymagalne, w tym z tytutu tzw. trzynastki);

2) warto$¢ uméw i zaméwien podpisanych wczesniej, ktérych termin realizacji przypada na dany rok
budzetowy;

3) wartos¢ umow, decyzji, postanowien, ktérych wykonanie spowoduje powstanie wydatku w danym roku
budzetowym;

4) réwnowartos¢ zmniejszenia zaangazowania w wyniku dokonanych korekt (zapisem ujemnym )- zmniejszen
zawartych uméw, decyzji, postanowien.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow .

W trakcie roku budzetowego wartosé ze strony Ma konta 998 wskazuje na zaangazowanie wydatkow, ktore
nalezy wykazaé w sprawozdaniu RB-28S i w kolumnie ,zaangazowanie”. Natomiast na koniec roku
budzetowego konto 998 nie moze wykazywac salda.

Dokonujac zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe danego roku budzetowego nalezy przestrzegac
zasady, Ze nie powinno ono by¢ wigksze od wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym na
dany rok.

W ciagu roku moga by¢ dokonywane korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania.

11. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych
wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmowane bedzie zaangazowanie lat przysztych.

Po obu stronach konta nalezy ujmowaé korekty zaangazowania — w przypadku powstania zmian (zapisem
czerwonym)

Ewidencja szczegotowa do konta 999 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegblnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.



Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Starosta



Zatqcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 219/18

Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu

1. Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Swieciu obejmuja:

1) ksiegi budzetu powiatu wedtug zadan nr 0 i od nr 50 do nr 99,

2) ksiegi jednostki budzetowej (starostwa powiatowego) wedlug zadan od nr 01 do nr 49
2. W sktad ksigg budzetu powiatu wchodza:

1)dziennik obrotéw o symbolu ,,Finanse” wedlug zadan, ktére oznaczaja:
a) zadanie nr 0 — dziennik — ,,Budzet Powiatu”;

b) zadanie nr 50 - dziennik -Powiat — ,,Tworzenie nowej przestrzeni dydaktycznej poprzez rozbudowe ZSOiP w
Swieciu” ( ksiegi dla projektu nr RPKP.060302-14-0006/16 ), wspotfinansowanego z RPO;

¢) zadanie nr 51 — dziennik — Powiat — ,,DPS Swiecie — zakup samochodu ‘( ksiegi dla projektu wg umowy nr
WRR/000244/02/D z dnia 19 wrzeénia 2017 r), wspéifinansowanego przy udziale srodkow
z PFRON;

d) zadanie nr 52 — dziennik — Powiat — ,,Bakowo - zakup samochodu (ksiegi dla projektu wg umowy nr
WRR/000243/02/D z dnia 19 wrzesnia 2017r), wspotfinansowanego przy udziale srodkow
z PFRON;

¢) zadanie nr 53 — dziennik — Powiat — ,,Szkota zawodowcow” ( ksiegi dla projektu wg umowy partnerskiej nr
UM.EK.431.1.001.2017 z dnia 17 stycznia 2017 r), wspotfinansowanego z EFS;

f) zadanie nr 55 — dziennik — Powiat - ,Remont dachu patacu w Bakowie” ( ksiggi dla projektu wg umowy
UM.KIV.3042.1250.2016 z dnia 19 lipca 2016 r.), wspéHinansowanego z dotacji Urzedu
Marszatkowskiego w Toruniu;

g) zadanie nr 56 — dziennik — Powiat —,, Termomodernizacja budynku przy ul. WP 173" (ksiegi dla projektu wg
umowy nr WP-11-13.433.3.142017 zdn. 31.03.2017 . ), wspolfinansowanego z RPO;

h) zadanie nr 57 — dziennik — Powiat - ,,Dochody Skarbu Pafistwa” ( ksiegi dla zadania w zakresie rozliczania
przez Powiat dochodow Skarbu Panstwa;

i) zadanie nr 58 — dziennik — Powiat - ,,Erasmus — Szkolenie zawodowe w Niemczech”
( ksiegi dla projektu wg umowy nr 2016-1-PLO1-KA102-023560 z dnia 20 czerwca 2016 r.
), finansowanego ze $rodkoéw bezzwrotnych Programu Erasmus+ ( Program Edukacyjny
UE - finansowany z Narodowej Agencji Programu Erasmus+);



j) zadanie nr 59 — dziennik — Powiat — PFRON- dotacja dla TWON na zakup samochodu dla niepetnosprawnych
( ksiegi dla projektu wg umowy nr WRR/000214/02/D z dnia 5 pazdziernika 2016 r.),
wspotfinansowanego ze $rodkéw PFRON;

k) zadanie nr 60 — dziennik — Powiat — PFRON — dotacja dla SOSW w Warlubiu na zakup samochodu oraz
dotacja na remont budynku przy ul. WP 173 w Swieciu ( ksiegi dla projektu nr
WRR/000215/02/D z dn. 2 maja 2016 r. ), wspotfinansowanych przy udziale srodkow z
PFRON;

1) zdanie nr 61 — dziennik — Powiat — ,,Przebudowa drogi powiatowej nr 1218C Nowe — Tryl — W. Lubien’ (
ksiegi dla projektu wg umowy nr 00069-65151-UM0200011/15 z dnia 25 maja 2016 1. ),
wspolfinansowanego z PROW;

m) zdanie nr 62 — dziennik — Powiat — ,,Remont elewacji patacu w Bakowie” (ksiggi dla projektu wg umowy nr
UM.UN.3042.1.273.2017 z dnia 03 sierpnia 2017 r.), wspélfinansowanego z dotacji z
Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu,

n) zadanie nr 63 — dziennik — Powiat — ,Wiaczenie péocno-zachodniej czgéci Powiatu Swieckiego do
planowanego wezla w Zbrachlinie przy drodze ekspresowej S5 wchodzacej w skiad
korytarza TEN-T” ( ksiggi dla projektu wg umowy nr WP-I1-C.433.5.10.2017 z dnia 26

wrze$nia 2017 r.), wspoiinansowanego przy udziale $rodkéw europejskich;

0) zadanie nr 64 — dziennik ~Powiat - ,Kujawsko — Pomorscy Partnerzy dla e — Rozwoju” ( ksiegi dla projektu
wg umowy nr POWR.02.18.00-00-0027/17 z dnia 12 grudnia 2017 r. ),
wspoétfinansowanego z EFS;

p) zadanie nr 75— dziennik — Powiat - ,Wyksztatcony profesjonalista” ( ksiggi dla projektu wg umowy nr
UM.SE.4331.226.2017 z dnia 21 grudnia 2017 r. ), wspotfinansowanego przy udziale
$rodkow z EFS;

q) zadanie nr 76 — dziennik — Powiat - ,Niepetnosprawny bez barier — zakup samochodu dla DPS w Swieciu” (

ksiegi dla projektu), wspotfinansowanego przy udziale srodkéw z PFRON;

r) zadanie nr 77—dziennik— Powiat - ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w Wojewddztwie Kujawsko —
Pomorskim poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych”( ksiggi dla
projektu nr RPKP.04.02.00-04-008 ), wspotfinansowanego przy udziale S$rodkow
europejskich — EFRR;

r) zadanie nr 78— dziennik ~ Powiat - ,,Gotowi na rynek pracy — Gotowi dla Europy” —
( ksiegi dla projektu wg umowy Nr 2017-1-PLO1-KA102-035813 z dnia 25 lipca 2017 r,,
finansowanego ze $rodkéw bezzwrotnych Programu Erasmus+ - Program Edukacyjny UE,
finansowanego z Narodowej Agencji Programu Erasmus+.



2) konta ksiegi glownej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem ,Finanse”, ktére mozna

przeniesé na no$niki elektroniczne, co uznaje si¢ za rownoznaczne z ich drukowaniem na dni konczace miesiac,

3) konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez wymieniony system, oznaczone symbolem ,,FK”,

ktore mozna przenie$¢ na no$niki elektroniczne umozliwiajace ich odczyt, co uznaje si¢ za réwnoznaczne z ich

drukowaniem na dni koniczace miesiac,

Ksiegi pomocnicze musza by¢ zgodne z zapisami kont ksiggi gtéwnej na dzien konczacy miesiac.

3. W sktad ksigg jednostki budzetowej ( starostwa powiatowego) wchodza:

1) dziennik obrotéw o symbolu ,,FK” wedlug podzialu zadan, ktére oznaczaja:

a) zadanie nr 01 - dziennik - Starostwo Powiatowe — Jednostka;

b) zadanie nr 02 - dziennik - VAT Powiat Swiecki Centralizacja - Jednostka;

¢) zadanie nr 03 - dziennik - Dochody Skarbu Panstwa — Jednostka;

d) zadanie nr 04 - dziennik - Mienie Powiatu — Jednostka;

¢) zadanie nr 05 - dziennik — Zadania z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej — Jednostka;

f) zadanie nr 06 - dziennik — Opracowania geodezyjne i kartograficzne- Jednostka;

g) zadanie nr 08 - dziennik - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych- Jednostka;

h) zadanie nr 09 — dziennik — Depozyty (Wadia) — Jednostka;

i) zadanie nr 21— dziennik —,,Gotowi na rynek pracy — Gotowi dla Europy” — ( ksiggi dla projektu wg umowy Nr
2017-1-PLO1-KA102-035813 z dnia 25 lipca 2017 r., finansowanego ze $rodkow
bezzwrotnych Programu Erasmus+ - Program Edukacyjny UE, finansowanego z
Narodowej Agencji Programu Erasmus+ - Jednostka;

) zadanie nr 23 — dziennik —,,Wiaczenie péinocno-zachodniej czgsci Powiatu Swieckiego do planowanego wezta

w Zbrachlinie przy drodze ekspresowej S5 wchodzacej w sklad korytarza TEN-T”( ksiggi
dla projektu wg umowy nr WP-11-C.433.5.10.2017 z dnia 26 wrze$nia 2017 r),

wspoifinansowanego przy udziale srodkéw europejskich — Jednostka;

k) zadanie nr 24 — dziennik —,,Zakup pojazdu 9 — osobowego dla CAOPO-W w Bakowie”( ksiegi dla projektu ),
wspolfinansowanego przy udziale srodkéw z PFRON,— Jednostka;

1) zadanie nr 25- dziennik - ,Wyksztalcony profesjonalista” ( ksiegi dla projektu wg umowy nr
UM.SE.4331.226.2017 z dnia 21 grudnia 2017 r. ), wspotfinansowanego przy udziale
$rodkow z EFS — Jednostka;



m) zadanie nr 26 — dziennik — ,,Kujawsko — Pomorscy Partnerzy dla e — Rozwoju” ( ksi¢gi dla projektu wg umowy
nr POWR.02.18.00-00-0027/17 z dnia 12 grudnia 2017 r. ), wspétfinansowanego z EFS —
Jednostka,

n) zadanie nr 30 - dziennik - PFRON - dotacja dla SOSW w Warlubiu na zakup samochodu oraz dotacja na
remont budynku przy ul. WP 173 w Swieciu ( ksiggi dla projektu nr WRR/000215/02/D z
dn. 2 maja 2016 r. ), wspotfinansowanych przy udziale $rodkéw z PFRON — Jednostka;

o) zadanie nr 31 — dziennik— ,,DPS Swiecie — zakup samochodu ‘( ksiegi dla projektu wg umowy nr
WRR/000244/02/D z dnia 19 wrzesnia 2017 r), wspéifinansowanego przy udziale srodkow
z PFRON - Jednostka;

p) zadanie nr 32 — dziennik- ,Bakowo - zakup samochodu (ksi¢gi dla projektu wg umowy nr
WRR/000243/02/D z dnia 19 wrzeénia 2017 r), wspoéHinansowanego przy udziale Srodkow
z PFRON- Jednostka;

q) zadanie nr 41 — dziennik — ,,Przebudowa drogi powiatowej nr 1218C Nowe — Tryl — W. Lubien’ ( ksiggi dla
projektu wg umowy nr 00069-65151-UM0200011/15 z dnia 25 maja 2016 r. ),
wspoHinansowanego przy udziale srodkéw z PFRON- Jednostka,

r) zadanie nr 42 — dziennik - ,,Szkola zawodowcow” ( ksiggi dla projektu wg umowy partnerskiej nr
UM.EK.431.1.001.2017 z dnia 17 stycznia 2017 r. ), wspolfinansowanego z EFS -
Jednostka;

s) zadanie nr 43 — dziennik - ,, Termomodernizacja budynku przy ul. WP 173" (ksi¢gi dla projektu wg umowy nr
WP-11-B.433.3.14.2017 z dn. 31.03.2017 r.), wspotfinansowanego z RPO — Jednostka;

t) zadanie nr 44 — dziennik - ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w Wojewodztwie Kujawsko —
Pomorskim poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych” ( ksiggi dla
projektu nr RPKP.04.02.00-04-008 ), wspotfinansowanego przy udziale $rodkow
europejskich — EFRR) — Jednostka;

u) zadanie nr 45 — dziennik - ,,Przebudowa drogi nr 1257C Michale — Sartowice, Etap 11I, wspéifinansowanego
przy udziale srodkéw europejskich - RPO) — Jednostka;

w) zadanie nr 46 — dziennik — ,Remont dachu palacu w Bakowie” ( ksiggi dla projektu wg umowy
UM.KN.3042.1250.2016 z dnia 19 lipca 2016 r.), wspolfinansowanego z dotacji Urzgdu
Marszatkowskiego w Toruniu — Jednostka;

7) zadanie nr 47 — dziennik - ,,,,Tworzenie nowej przestrzeni dydaktycznej poprzez rozbudowg ZSOiP w
Swieciu” ( ksiegi dla projektu nr RPKP.06.03.02-04-0006/16 ), wspoifinansowanego z
RPO - Jednostka;



7) zadanie nr 48 — dziennik - ,,,,Erasmus — Szkolenie zawodowe w Niemczech” ( ksiggi dla projektu wg umowy
nr 2016-1-PLO1-KA102-023560 z dnia 20 czerwca 2016 r. ), finansowanego ze
érodkow bezzwrotnych Programu Erasmus+ ( Program Edukacyjny UE - finansowany z

Narodowej Agencji Programu Erasmus+) — Jednostka;

x) zadanie nr 49 — dziennik — ,,,Remont elewacji palacu w Bakowie” ( ksiggi dla projektu wg umowy nr
UM.UN.3042.1.273.2017 z dnia 03 sierpnia 2017 r. ), wspéifinansowanego z dotacji z

Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu— Jednostka.

2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) wykaz skiadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

Omoéwione wyzej ksiegi prowadzi si¢ komputerowo przy wykorzystaniu programow systemu linii Progman
Firmy ,,Wolters Kluwer” w Warszawie.

Wykaz ksigg rachunkowych wedlug zadah moze ulec zmianie w zaleznosci od koniecznosci stworzenia
odrebnych ksiag (w szczegdlnosci dla projektow finansowanych przy udziale funduszy pomocowych, funduszy
europejskich i rodkéw z PFRON, WFOS$IGW, NFOSiGW) w zadaniach od nr 01 do nr 49 i od nr 50 do nr 99.
5. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz
dokonywania niezbgdnych analiz i wydrukow w latach pozniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace z
ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym
przez ,wirusy komputerowe”, wykonywane sg przez informatyka kopie zapasowe zgodnie z regulacjami
wynikajacymi z ,,Polityki Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego w Swieciu” . Zaleca si¢ ich przechowywanie
co najmniej przez okresy pigcioletnie.

6. Zmiany wersji programéw systemu linii Progman Firmy ,,Wolters Kluwer” w Warszawie. znajdujg si¢ w
rejestrze dokonanych modyfikacji, ktére mozna sprawdzié¢ i odczyta¢ w zaktadce ,,Pomoc — opis zmian”. Rejestr
ten zawiera numer wersji zmodyfikowanej, date dokonania modyfikacji oraz opis zmian.

7. Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programéw zostaly opisane w dokumentacji
uzytkownika.

Starosta



Zatqgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 219/18
Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r.
w sprawie Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu.

1. Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w

Swieciu
| Lp. Program " Autor Uwagi Data przyjecia Data |
do ewidencji | rozpoczgcia
uzytkowania
L. | Finanse Wolters Kluwer Wersja 07.12.2017 r. |01.01.2018 r.
% | Warszawa wielostanowiskowa
i 2. Kadry Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018r.
L_ Warszawa wielostanowiskowa |
‘ii 3. | Place Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018r.
\ Warszawa wielostanowiskowa
4 Przelewy Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. | 01.01.2018 . 5
Warszawa wielostanowiskowa i
5. | Zlecone Wolters Kluwer 1 licencja 07.12.2017r. |01.01.2018r. \
Warszawa | wielostanowiskowa . \
6. | Wyposazenie Wolters Kluwer 1 licencja 01.01.2005r. | 01.01.2018r. ‘
Warszawa wielostanowiskowa | |
i \ ( ewidencja Srodkow |
“ trwalych i pozostalych |
i srodkéw trwalych)
| 7+ | Rozrachunki Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r. | 01.01.2017 r.
i Warszawa wielostanowiskowa }
} 8. | Zbiorczy VAT Wolters Kluwer 1 licencja 20.10.2016 r. | 01.01.2017 r.
‘ ‘| Warszawa | wielostanowiskowa i

2. Opis programéw komputerowych stosowanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w

Swieciu

1. Finanse — system finansowo-ksiggowy dla jednostek budzetowych przeznaczony dla ewidencji ksiggowej

budzetu Starostwa Powiatowego w Swieciu oraz dla projektow wspbifinansowanych ze $rodkéw europejskich,

wersja programu 10.6.1.0 .(wersja moze ulegac zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora

programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2018 r..

2. Kadry - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w

$wieciu, wersja programu 4.02 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r.



3. Place - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swieciu,
wersja programu 10.3.1.0 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2018 r.

4. Przelewy - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Swieciu, wersja programu 7.5.2.0 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2018 r.

5. Zlecone - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Swieciu, wersja programu 9.6.0.6 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2018 r.

6. Wyposazenie - przeznaczony dla ewidencji srodkéw trwatych, wersja programu 7.6.3 (wersja moze
ulegaé zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data rozpoczecia uzytkowania
01.01.2018 r.

7. Rozrachunki — przeznaczony do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu zakupéw i sprzedazy towar6w i ustug
podlegajacych ujeciu w czastkowej deklaracji podatku od towaréw i ustug, wersja programu 8.5.7.3 (wersja
moze ulegaé zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data rozpoczecia uzytkowania
01.01.2017 r..

8. Zbiorczy VAT — przeznaczony do tworzenia zbiorczych podatku od towaréw i ustug, wersja programu
2.1.2.1 (wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), , data
rozpoczecia uzytkowania 01.01.2017 r.

3. Opis sposobu dzialania programéw stosowanych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w
Swieciu
Program I — Finanse
System finansowo-ksiegowy dla jednostek budzetowych - wersja sieciowa wielostanowiskowa. Umozliwia ona
prowadzenie odrgbnych ksiag rachunkowych wedtug zadan.
Poszczegdlne zadania maja swoje plany kont i mogg by¢ obslugiwane przez uprawnione osoby, begdace
»operatorami”.

Program FINANSE zawiera nastepujgce opcje:

¢ kartoteka grup jednostek,

¢ kartoteka jednostek,

s obsluga kartoteki kontrahentow,

¢ obsluga planu kont,

¢ obstuga kart paragrafow (wydatkéw/dochodéw),

o mozliwosé biezacego ksiggowania dokumentow,

¢ obstuga planu finansowego jednostki,

¢ wydruki obrotéw i sald, dziennika, wykonania planu, kont, paragrafow

Obsluga systemu Finanse.

Aby rozpoczaé prace w systemie nalezy:
a) wpisa¢ w polu Nazwa — nazwe uzytkownika,
b) wpisa¢ w polu Hasto — hasto uzytkownika,

¢) wybraé z wy$wietlonej listy potrzebny numer zadania - jednostke, okreslajacego poszczegblne dzienniki |,



Eksploatacje systemu nalezy rozpocza¢ od zatozenia planu kont. Nastgpnie mozna przystapi¢ do wprowadzania
danych — rejestracji dowodow ksiggowych. Dowéd ksiggowy stanowi podstawowa jednostke rejestracyjng w
systemie.

Po zarejestrowaniu dowodéw ksiggowych mozna je przeglada¢, modyfikowaé, drukowac, a takze usunaé — do
chwili zaksiggowania w operacji ,, Ksiggowanie dowodéw ksiggowych”.

Wszelkie kwoty zarejestrowane w dowodach ksiggowych pojawig si¢ na zadeklarowanych kontach. Od tej
chwili mozna przeglada¢ Kkartoteki obrotow. Natomiast po zaksiegowaniu dowodow ksiggowych mozna
sporzadza¢ wykazy

Zakonczenie pracy.

Prawidtowe zakonczenie pracy w systemie nastgpuje z poziomu menu gtéwnego po nacisnigciu klawisza “Esc” i
odpowiedzi twierdzacej na zapytanie ,, Zakonczy¢ prace?”.

Archiwizacja roku finansowego.

Operacje ta wykonuje si¢ po zamknigciu roku finansowego, ale przed wykonaniem bilansu otwarcia tylko przy
jednym aktywnym stanowisku. Po zamknigciu roku tworzy si¢ kopie bazy na serwerze. Kopie bazy tworzy si¢
takze do danych biezacego roku finansowego, ktore sg zabezpieczone zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa
Starostwa Powiatowego w Swieciu”.

Dodatkowe zabezpieczenia bazy danych.

Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacjg informatyk sporzadza kopi¢ bazy danych na
serwerze.

Program 11 — Kadry.

System Kadry - wersja wielostanowiskowa. System KADRY wspélpracuje z systemem PLACE. Jedna
aplikacja systemu ,,KADRY” obstugiwana jest w Wydziale Finansowym na stanowisku ksiggowego ds. ptac
oraz druga w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku inspektora ds. kadr. Archiwizacja tej aplikacji w
Wydziale Organizacyjnym prowadzona jest wg zasad ustalonych w tym Wydziale.

Podstawowe mozliwoS$ci systemu.

Program KADRY zostal zaprojektowany dla jednostek sektora budzetowego.
Centralnym elementem programu kadry jest Kartoteka osobowa pozwalajgca na wprowadzanie, przegladanie i
aktualizowanie informacji o pracowniku. Uzytkownik sam decyduje o tym, jakie informacje i o jakim stopniu
szezegdlowosci sa mu potrzebne.
Oprocz kartoteki osobowej program wyposazony zostal w kartoteki dotyczace umow o pracg. pod nazwa
etaty/umowy - zawierajace szereg informacji o warunkach pracy i ptacy. Jeden pracownik moze mie¢ kilka
etatéw w tym samym okresie a kazdy z nich jest oddzielnie definiowany i widoczny w dolnej czesci okna
gfownego. W ramach kazdego etatu prowadzona jest ewidencja/historia: wielkosci etatu, wynagrodzenia,
ZAJMOWANego stanowiska.
Program Kadry wspolpracuje z programem PLACE. Posiada eksport danych do PLATNIKA, (automatycznie

tworzy niezbedne deklaracje ZZA. ZUA, ZCNA, ZWUA). Przy rozpoczynaniu pracy na programie Kadry



mozliwy jest import danych z programu Platnik, badz z pliku CSV.

Uniwersalno$¢ programu

W

Mozliwos¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,
Obsluga réznych typdw pracownikow,
Mozliwos¢ pracy na samodziclnym komputerze lub w sieci,

Kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie haslami i definiowanymi poziomami uprawniefi

uzytkownikow),

&

Prowadzenie pelnej ewidencji kadrowej pracownikow, prowadzenie opisu etatu z mozliwoscig rozbicia na

kilka etatow dla jednego pracownika,

Ewidencja przebiegu pracy pracownikéw z poprzednich zakladow,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

Rejestrowanie 1 rozliczanie nieobecnoscei,

Klasyfikacja budzetowa,

Klasyfikacja zadaniowa,

Informacje dodatkowe (czlonkowic rodziny, zwiazki zawodowe, nagrody, kursy, kary, ocena pracy

pracownika, badania lekarskie, szkolenia, stuzba wojskowa).

Dodatkowe narzedzia usprawniajace prace w module Kadry

&

£

Terminarz,

Kreator dodawania nicobecnosci,

Kreator dodawania budzetu zadaniowego,
Symulator wynagrodzen,

Menedzer Formularzy.

Wvdruki/Formularze

Kadry to zrédlo szerokiej gamy wydrukow, formularzy i raportow, rowniez z uwzglednieniem wykorzystania

danych historycznych, ktore sg ewidencjonowane w trakcie pracy z systemem.

L3

Kwestionariusz osobowy,

Nagroda jubileuszowa,

Nadgodziny, nieobecnosci,

Lwidencja czasu pracy,

Budzet zadaniowy,

Sprawozdania GUS Z-03, Z-05, Z-06,
Umowy o prace,

Whnioski (urlopowe, o $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitku opickunczego, odprawy po$miertnej),
Lista obecnoscei,

Zaswiadezenie do NFZ,

Skierowanie na badania,

Swiadectwo pracy,

Oswiadcezenie rodzica lub opiekuna dziecka,

Formularze (zmiana wynagrodzenia, zmiana stanowiska, nagroda jubilcuszowa, zaswiadczenic o

zatrudnieniu i wynagrodzeniu, mianowanie, slubowanie, powierzenie zastepstwa itp.).

Wspoipraca z innvmi programami

Import danvch osobowych z programu PLATNIK,



= [ksport danych do tworzenia deklaracji zgloszeniowych w programie PLATNIK,

= Eksport danych kadrowych do programu ., Arkusz Organizacyjny”.
Archiwizowanie bazy.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego. Po
zamknieciu roku finansowego tworzy si¢ kopie bazy na serwerze. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach
poawaryjnych i przed aktualizacjg bazy informatyk sporzadza kopig bazy danych.

Odrebna aplikacja systemu ,,KADRY” obstugiwana jest przez operatora na stanowisku inspektora ds. kadr.

Program III — Place.

System Place wersja wielostanowiskowa, przeznaczony jest do obstugi ptac dla jednego podmiotu. Stuzy —we
wspblpracy z systemem Kadry do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow i
drukowania zestawien ptacowych. System umozliwia generowanie danych do programu PLATNIK oraz
sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT.

Podstawowe mozliwosci_systemu.

Program PLACE zostat zaprojektowany dla jednostek sektora budzetowego.
Program obstuguje wszelkie zagadnienia zwiazane z rozliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen. Daje mozliwos¢
tworzenia list glownych i dodatkowych, ktére moga by¢ wyplacone w roznych okresach danego miesigca.
Posiada kontrole rocznej podstawy na ubezpieczenie emerytalne i rentowe jak rowniez pilnuje progow
podatkowych. Wylicza automatycznie kwoty $wiadezenia wszelkiego rodzaju absencji, uwzgledniajac je w
kartotece placowej. Posiada wszelkie potrzebne zestawienia 1 wydruki: listy. odcinki placowe, zbiorowki.
wykazy nadgodzin, karty wynagrodzen, pity: 4R,11,40... Wspoipracuje z programem KADRY. Posiada eksport

danych  do  PLATNIKA, (automatycznie — tworzy niezbedne  deklaracje  DRA, RCA.RSA).

Uniwersalnosé programu

¢ Mozliwosé rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,
= Obsluga roznych typow pracownikow,

= Mozliwosé pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci.
« Kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi poziomami uprawnien
uzytkownikow),

= Rejestrowanie i rozliczanie nieobecnosci,

¢« Klasyfikacja budzetowa,

«  Klasyfikacja zadaniowa.

Automatyzacja naliczania plac

¢ Automatvezne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,

+  Przenoszenie statych skladnikéw wynagrodzenia,

= Przenoszenie i kontrola naliczania potracen: pozyczek, skladek PZU, zwiazkow zawodowych,

= Kompleksowe rozliczenie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS — uwzglednianie wszystkich list 7 tego
samego miesiaca (dzigki czemu nie wystepujg réznice pomiedzy suma skladek naliczonych na listach, a
skladkami w raporcie ZUS RCA).

« Rozliczenic wszelkiego rodzaju nieobecnodci  (wynagrodzen  chorobowych, zasitkéw, urlopow
wypoczynkowych),

«  Automatyezne naliczanie wyréwnan wynagrodzen. 13 DWR, nagrody jubileuszowe],



= Automatyczne naliczenie potracen komorniczych, alimentacyjnych,
Kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe,
= Kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,

= Uwzglednianie progéw podatkowych,

¢ Przygotowanic zestawienia,

= Klasyfikacji Budzetowej,

= Automatyczne sporzadzanic przelewow indywidualnych na podstawic wskazanych list plac (automatyczne
tworzenie przelewdw do potracen),

= Automatyczne tworzenic archiwum na dowolnych nosnikach.

Dodatkowe narzedzia usprawniajace prace w module Place

= Kreator:

¢ wyrownan,

= Jist dodatkowych,

s list nadgodzin / godzin noenych,
= dodatkow uzupeniajacych,

#  potracen KZP,

s storno listy.

Wydruki i wyvkazy

= listy plac,

= odcinki placowe dla pracownikow,

= zbiorowka list plac,

= wydruk rejestru list plac,

= fabela nominalow,

= przygotowanie przelewow indywidualnych,
e Kkarty wynagrodzen,

«  Karta podatkowa,

«  karta zasitkowa,

= ZUS DRA,

= RMUA,

= PIT4R,11,40,

«  Zestawienie Klasyfikacja Budzetowa,
= wykazy:

= do banku,

= do zwiazkow zawodowych,

« ghezpicczonych,

= pozyezek, nadgodzin,

s oraz wykazy uzytkownika.
Dokumenty

= Za$wiadczenic o wynagrodzeniu,

= Za$wiadczenie o zatrudnieniu,

= Mozliwosc¢ generowania wlasnych druczkow.

Wspolpraca z innyimi systemami

= Zasilanic danymi wprowadzonymi w Kadrach,

= Mozliwosé importu danych osobowych z programu PLATNIK,



= Wspolpraca z programem Finanse DDJ w zakresic automatycznego rozksicgowywania list plac.
= Tworzenie i przesylanie deklaracji do programu PLATNIK (obstuga deklaracji ZUS: DRA, RCA, RSA),
= Przekazywanic przelewow indywidualnych do programu Przelewy za pomoca kiérego mozna je wydrukowac

badz dalej przekaza¢ do systemu bankowego,

Archiwizacja bazy.

Archiwizowanie wykonuje si¢ przed operacja ,, Otwarcie roku rozliczeniowego”, w podstawowej bazie systemu
PLACE pamigtany jest aktualny rok i rok poprzedni. Po wywotlaniu tej operacji potwierdza si¢ wykonanie
archiwum wybranego roku, a nastepnie podaje si¢ hasto wewnetrzne. Archiwizacj¢ bazy danych systemu

PLACE tworzy sie na dwéch kopiach, ktore sa przechowywane w kasecie metalowej w Wydziale Finansowym.
Dodatkowe zabezpieczenia bazy danych.
Kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza kopig bazy danych.

Program IV — Przelewy.

Program wspolpracuje z programem ,,PLACE” i ,,ZLECONE”. Umozliwia tworzenie przelewdéw na podstawie
list ptac sporzadzonych w programie ,,PLACE” i w programie ,,ZLECONE” oraz przetransmitowanie ich do
programu bankowego.

Program V — ZLECONE.

Program wspotpracuje z programem ,,PLACE” i ,PRZELEWY”. Umozliwia tworzenie list ptac w zakresie
umoéw zlecen.

Program VI-Wyposazenie.

W systemie Wyposazenie ewidencjonuje si¢ $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne. Dane o kazdym
z nich sa zapisane w karcie $rodka trwalego. Karta zawiera pole o nazwie ,, Typ”, Ktére okresla, czy karta
reprezentuje Srodek trwaly czy warto$¢ niematerialng i prawna. System Wyposazenie zainstalowany i
obstugiwany jest na dwéch stanowiskach pracy.

Program pozwala na prowadzenie pelnej ewidencji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
zawierajacej, m. in. ich warto$¢ poczatkowa, aktualna, naliczone umorzenia, miejsce uzytkowania,. Dla kazdej z
kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwalajacych w latwy sposob $ledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w
nich zmiany.

Podstawowe mozliwo$ci systemu WyposaZenie.

System Wyposazenie umozliwia:

e prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz majatku trwatego pojedynczej jednostki, jak i zespotow,
e generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania,

¢ wykorzystanie szeregu filtrow podczas wyszukiwania elementéw majatku,

e automatyczne przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

e wspolprace z urzadzeniami wspomagajacymi proces inwentaryzacji,

e wystawianie niezbednych dokumentow, zwigzanych z przychodem i rozchodem mienia,



o cksport danych do arkusza kalkulacyjnego,

o biezacg kontrole i oceng stanu majatku jednostki,

¢ zapisanie kazdego wydruku w wielu funkcjonalnych formatach,
¢ pelna dokumentacje¢ historii zmian,

e archiwizacj¢ danych na dowolnym no$niku,

Obstuga systemu Wyposazenie.

W momencie uruchamiania systemu Wyposazenie otwiera si¢ gléwne ,, Okno”, ktore pozostaje otwarte przez

caty czas dziatania systemu. Zamkniecie tego ,, Okna” jest rownoznaczne z zakonczeniem dziafania systemu.

Archiwizacja bazy danych.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego. Po
zamknieciu roku finansowego tworzy sie kopie bazy na serwerze.. Ponadto kazdorazowo w sytuacjach

poawaryjnych i przed aktualizacja bazy informatyk sporzadza kopig bazy danych.

Program VII — Rozrachunki

Program wspolpracuje z programem ,,FINANSE” i umozliwia m.in.:

- wprowadzanie faktur zakupu i sprzedazy z wyszczeg6lnieniem kwot netto i kwot podatku od towaréw i ustug,
- wprowadzanie prewskaznikow i wskaznikow w celu odliczenia podatku od towaréw i ustug,

- sporzadzanie czastkowych rejestrow zakupow i sprzedazy oraz czastkowych deklaracji podatku od towardw i
ustug,

- tworzenie JPK VAT.

Program VIII —Zbiorczy Vat

Program ,,Zbiorczy Vat” umozliwia sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT oraz ich wysytke do Urzedu

Skarbowego.

4, Wyzej wymienione programy speiniaja wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. (Dz.U.
z2017.poz. 2342 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r., poz. 1911, Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz..119) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. .1773).

5. Wszystkie zmiany wersji wyzej wymienionych programéw nie bgda opisywane w Polityce rachunkowosci.
Pierwsze wersje dokumentowane sa w umowach licencyjnych dostarczanych przez autoréw programéw. Kolejne
wersje sg dostarczane przez autora programu wraz z modyfikacjami programéw. Sa one dostgpne w programach

w zaktadce ,,Pomoc”. Zmiany wersji programéw sa uaktualniane w Polityce Rachunkowosci tylko w momencie
zmiany zatacznika nr 6.



6. Opis algorytméw i parametréow
Opis algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw zostat zamieszczony w dokumentacji uzytkownika

systeméw informatycznych.

Starosta



Zatgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 219/18

Starosty Swieckiego

z dnia 03 stycznia 2018 r. w sprawie
Polityki Rachunkowosci

Starostwa Powiatowego w Swieciu

1. Wykaz stosowanych programéw w Wydziale Organizacyjnym i w Kasie.

Lp. Program Autor Uwagi Data przyjecia do
eksploatacji
1. Magazyn Wolters Kluwer Uzywany w Wydziale 01.01.2005 r.
B Warszawa Organizacyjnym
2. | Wyposazenie Wolters Kluwer Uzywany w Wydziale 01.01.2005 r.
Warszawa . .
Organizacyjnym
3. |Kasa Wolters Kluwer Uzywany w Kasie 01.01.2005 r.
Warszawa Starostwa Powiatowego
w Swieciu
4. | Kadry Wolters Kluwer Uzywany w Wydziale 01.01.2018 r.
Warszawa . .
Organizacyjnym

2. Opis programéw komputerowych stosowanych w Wydziale Organizacyjnym i w Kasie.

1. Magazyn — przeznaczony dla ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow biurowych, srodkéw czystosci,
wersja programu 6.0.1.1 (wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora
programu) data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2005 r.

2. Wyposazenie- przeznaczony dla ewidencji pozostatych srodkéw trwatych uzywanych przez ,,Nowy Szpital”
Sp z 0.0. z siedzibg w Szczecinie oraz dla ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci ponizej 1.000,00
zL. ( niskocennych ), wersja programu 7.6.3.0 (wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych
przez autora programu), data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2005 r.

3. Kasa — przeznaczony dla ewidencji wplat i wyptat gotowki, wersja programu 7.9.0.0 (wersja moze ulegac
zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programu), data rozpoczgcia uzytkowania 01.01.2005
r.

4. Kadry - przeznaczony dla ewidencji danych osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swieciu,
wersja programu 4.02 wersja moze ulega¢ zmianie przy modyfikacjach dokonywanych przez autora programuy),
data rozpoczecia uzytkowania 01.01.2018 r.

3. Opis sposobu dzialania programéw stosowanych w Wydziale Organizacyjnym i w Kasie.

Program I — Magazyn

Program ,Magazyn” umozliwia prowadzenie ewidencji stanéw magazynowych i ruchu materiatow oraz
wykonanie niezb¢dnych analiz i zestawieft kontrolnych.

Archiwizacja bazy danych.




Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego.
Ponadto kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacja bazy sporzadza si¢ kopie bazy danych,
ktore przechowuje si¢ na serwerze.

Program [1 —-Wyposazenie.

Program ,,WyposaZenie” pozwala naprowadzenie pelnej ewidencji pozostatych $rodkow trwalych,
zawierajacej, m. in. ich warto$¢ poczatkowa, aktualna, naliczone umorzenia, miejsce uzytkowania,. Dla kazdej z
kartotek mozna uzyskac szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposéb sledzi¢ ich stan oraz dokonujace sig w
nich zmiany.

Archiwizacja bazy danych.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego.
Ponadto kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacjg bazy sporzadza si¢ kopie bazy danych,
ktore przechowuje sig¢ na serwerze.

Program I - Kasa

Program ,, Kasa” umozliwia m. in.:

- tworzenie wlasnego systemu podpowiedzi zawierajacego informacje o wplacajacym (pobierajacym), bankach i
numerach kont bankowych, rodzaju operacji kasowych (co pozwala na odpowiednie poklasyfikowanie
dochodéw, kosztow, wydatkoéw), kodach dekretacji umozliwiajacych wstgpng dekretacje raportéw kasowych.

- tworzenie ,,wzorcéw dokumentéw kasowych”. Wzorce te steruja m. in. sposobem pobierania informacji w
trakcie rejestracji dokumentu w kasie, wydrukiem oraz sposobem wstgpnej dekretacji dokumentu,

- prowadzenie ewidencji i wydruk dokumentéw przechodzacych przez kase. Wydruk dokumentéw odbywa si¢
na jednym arkuszu papieru - oryginat i dwie kopie,

- tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie raportéw kasowych,

- tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie drukéw $cislego zarachowania takich jak KP, KW.

Archiwizacja bazy danych.

Operacje ta wykonuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego przed zamknigciem roku finansowego.
Ponadto kazdorazowo w sytuacjach poawaryjnych i przed aktualizacjg bazy sporzadza si¢ kopie bazy danych,
ktore przechowuje si¢ na serwerze.

Program IV Kadry — opis znajduje si¢ w zatgczniku nr 6.

4. Wyiej wymienione programy spelniajg wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. (Dz.U.
7 2017.poz. 2342 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia z dnia 13 wrzesnia 2017 1.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r., poz. 1911, Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz..119) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 1.
poz. .1773).



5. Wszystkie zmiany wersji wyzej wymienionych programéw nie beda opisywane w Polityce rachunkowosci.
Pierwsze wersje dokumentowane sa w umowach licencyjnych dostarczanych przez autorow programéw. Kolejne
wersje sa dostarczane przez autora programu wraz z modyfikacjami programow. Sa one dostgpne w programach
w zakladce ,,Pomoc”. Zmiany wersji programow s uaktualniane w Polityce Rachunkowosci tylko w momencie
zmiany zatacznika nr 7.

6. Opis algorytméw i parametréw

Opis algorytméw i parametrow poszczegdlnych programow zostal zamieszczony w dokumentacji uzytkownika
system6w informatycznych.

Starosta



Zalgcznik Nr 8
do Zarzqdzenia Nr 219/18
Starosty Swieckiego
z dnia 03 stycznia 2018 r.w sprawie
Polityki Rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Instrukcja okreslajaca
spos6b zarzadzania systemami informatycznymi
w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Swieciu

Zarzadzanie systemami hasel.

§ 1.1 Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator
oraz okresowo zmieniane hasto dostgpu (przynajmniej raz na miesigc).

2. Dostep do zasobow systeméw odbywac sie moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla uzytkownikéw systemu.

3. Osoba odpowiedzialng za sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz czestotliwos¢ ich zmiany jest
glowny ksiegowy i skarbnik w porozumieniu z informatykiem Starostwa Powiatowego w Swieciu.

4. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom.

5. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby nieuprawnione,

dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony nowym.
Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikdéw.

§ 2. 1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow w jednostce jest gtowny
ksiegowy i skarbnik w porozumieniu z informatykiem Starostwa Powiatowego w Swieciu.

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres czynnosci
pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowaé przy przetwarzaniu
danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do wyrejestrowania uzytkownika z danego
systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego zwolnienie.

3. Informatyk na wniosek glownego ksiggowego lub skarbnika rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow w
systemie komputerowym, uzywanym w Wydziale Finansowym.

4. ldentyfikatory osob, ktére utracily uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowa¢ z systemu,
uniewazniajac przekazane hasfa. ldentyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej
osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostepu do danych i

ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

§ 3. 1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwréci¢ uwagg, czy nie
istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy postgpowac
zgodnie z ,,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych zawartych
w ,,Polityce Bezpieczefistwa Systemow informatycznych”.



2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora i hasta
dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowac, nie czyta¢ na glos,
wpisywac¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy. Stanowisko
komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawaé bez kontroli pracujacego na nim
uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki lub inne
noéniki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamknigte w pomieszczeniach
zabezpieczonych urzadzeniami alarmowymi.

Obsluga kopii bezpieczeiistwa, no$nikow informacji oraz wydrukéw.

§ 4. 1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji musza byé zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie przetwarzania, a po

uptywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (np. dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty, zawierajace dane
przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢
trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne noéniki danych, zawierajace dane przed ich przekazaniem innemu
podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli
nie mozna danych usunaé, winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej (informatyka).

4. Za wykonanie na serwerze, przynajmniej raz dziennie kopii wszystkich danych zawartych w systemie
finansowym Finanse, Wyposazenie, Kadry, Place, Przelewy, Zlecone, Kasa, Magazyn odpowiedzialny jest
informatyk. Tak tworzone kopie, ze wzgledu na czestotliwos¢ ich tworzenia, spetniajg podwojna rolg: kopii
bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

Ochrona danych przed ich utraty z systemow informatycznych.

§ 5. 1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed
utrata danych, spowodowana awaria zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych (urzadzenie alarmowe).

3. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez informatyka Starostwa Powiatowego w Swieciu.

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyski optyczne, itp.) spoza
jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu sig, ze
no$niki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

5. W przypadku stwierdzenia obecnosci wirusow komputerowych w systemie nalezy postgpowac zgodnie z

_Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych”.
Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych.

§ 6. 1. Przegladow i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje informatyk Starostwa Powiatowego
w Swieciu.



2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania budynku w

sie¢ logiczna, sp6jnos¢ baz danych, stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.
Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

§ 7. 1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza stan r6zny

od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem);

2) stan systemu zabezpieczen obiektu;

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej;

4) zawarto$é zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych);

5) ujawnione metody pracy;

6) sposéb dziatania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkeji programu,
nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach);

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych;

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecno$¢ wirusow
komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawg do natychmiastowego dziatania.

2. Sposob postepowania.

1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczeglnosci o przestankach naruszenia zasad ochrony danych
w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy natychmiast informowa¢ administratora lub
informatyka;

2) osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo, zobowigzana
jest do mozliwie pemego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego okreélenia przyczyn i
ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad;

3) stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia
kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

a) usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow
komputerowych z systemu, itp.);
b) zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane;

¢) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.

Starosta



