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LZARZADZENIE NR 27/2017
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2017 roku
w sprawie zasad rachunkowosei

Na podstawie art. 4, art. 8, art. 10 ust, 2 ustawy o rachunkowoséci z dnia 29 wrzednia 1994 rokﬁ
(Dz. U. z 2017 poz. 2342 tj. z poézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 poz. 1870 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 1. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoéci oraz plandw kont dla budzetu pasistwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami  Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 760 tj. z pézn. zm),

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej zasady rachunkowosci obejmujace:
1). Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia .

2)..Met0dy wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, stanowigce zalgeznik nr 2 do
zarzgdzenia.

3). Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowiace zatacznik nr 3 do Zarzadzenia, w tym :
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych, stanowigce zatacznik nr 3 a do zarzadzenia,
b) wykazu kont ksiegi gléwnej w zakresie organu finansowego, stanowiace zatacznik nr 3 b do zarzadzenia,

c) wykazu programow komputerowych uzywanych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej w zakresie
wykonywania zadah finansowych, stanowiace zalgeznik 3 ¢ do zarzadzenia,

4). Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, stanowigca zataeznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2012 Starosty Rawskiego z dnia 29 czerwca 2012 roku w sprawie zasad
rachunkowosci,

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie w dniem podpisania.
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Zatgceznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnja 2017 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Powiatu Rawskiego prowadzone sg wsiedzibie Starostwa Powiatowego w Rawie
7N Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki. kontynuujacej dzialalno$¢ powinno nastapic
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, aw jednostkach, ktdrych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3) Przez okres sprawozdawczy — rozumie sig miesige, za ktéry sporzadza si¢: deklaracje ZUS oraz sprawozdania
budietowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej /Dz. U, nr 20, poz.103/.

a) Wszystkie sprawozdania musza wykazywaé dane zgodne z danymi wynikajacymi z zamknigtych ksiag
rachunkowych jednostek, sporzadzone w sposéb trwaly i czytelny, poprawny pod wzgledem merytorycznyin
i formalno —rachunkowym.

b) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasad¢ kasowa obowiazujgca
W sprawozdawczodci budzetowej przyjmuje sie, ze w ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane sg
zobowigzania uznane, dotyczgce kosztoéw danego miesigca udokumentowane dowodami ksiggowymi, ktére

N wplynety do dnia 6-go nastepnego miesiaca do Wydzialu Finans6w i Budzetu.

¢) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jakim jest rok, wprowadza sig w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére zostalo udokumentowane dowodami ksiggowymi, ktére wplyngly do dnia 31 stycznia
nastepnego roku.

4) Sprawozdania finansowe przedstawiane sa jako bilanse i dotycza:
a) bilansu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
b) bilansu jednostki budzetowej,
¢) facznego bilansu jednostek,

d) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,
e) rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

f) tacznego rachunku zyskow i strat,

g) Zestawienie zmian w funduszu,

h) tacznego zestawienia zmian w funduszu.

Sprawozdania finansowe sporzadzane sa jako bilanse Jednostkowe i bilanse taczne.
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5) Bilans jednostkowy to bilans sporzadzony na podstawie danych wiasaych ksigg rachunkowych jednostki
budzetowej. Bilans Iyczny sporzadzony Jest na podstawie sprawozdan jednostkowych lub Jjednostkowych
i facznych, Sprawozdania finansowe laczne obejmujg dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych.

6) Bilans z wykonania budzetu to zestawienie aktywéw i pasywow, dotyczacych tych wartodci, ktére wplynety
na wynik budzetu w minionym roku, a takze beda mialy wplyw na budzet w roku nastgpnym lub kolgjnych
latach. W aktywach bilansu z wykonania budzetu wykazywane sg: srodki pieniezne, naleznosci i rozliczenia
oraz inne aktywa. W pasywach giéwne grupy to: zobowiazania oraz inne pasywa. Przekazywane jest do
regionalnej izby obrachunkowej do 30 kwictna nastgpnego roku, :

7) Bilans skonsolidowany sporzadza jednostka dominujgca i przekazywany jest do regionalnej izby
obrachunkowej w terminie 3 miesiecy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacii.
Konsolidacja polega na syntezie facznych sprawozdad jednostek budzetowych oraz bilansu z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytoriainego.

8) Rachunek zyskéw istrat to sprawozdanie sporzadzone na podstawie danych wlasnych ksiag rachunkowych
jednostki budzetowej. Rachunek zyskéw i strat sporzgdzony jest na podstawie sprawozdan jednostkowych
lub jednostkowych itacznych. Sprawozdania finansowe igczne obejmuja dane wynikajace z zestawien
rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych.

9) Zestawienie zmian w funduszu to sprawozdanie sporzgdzone na podstawie danych wiasnych ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej. Zestawienie zmian w funduszu sporzadzone jest na podstawie
sprawozdaft jednostkowych lub jednostkowych i tacznych. Sprawozdania finansowe laczne obejmujg dane
wynikajgce z zestawiefi zmian w funduszy samorzadowych jednostek budzetowych,

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy pomocy komputera oraz jesli zaistnieje potrzeba na
kartotekach recznie,

2) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza :
a) dzienniki,
b) ksiege giéwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia; obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomoceniczych,
e) wykaz skiadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).
3) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku /miesiaca , co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej,
- sumy zapisane(obroty liczone sa w sposéb ciggty).

4) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwéjnego zapisu,

- systematycznego  chronologicznego  rejestrowania  zdarzen gospodarczych  zgodnie  z zasada
memoriafowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktdre ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktorego dotyczg,

- ewidencja przychodéw wrzedu jst stanowigcych dochody jst, nieyjetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec roku obrotowego,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisaniem w dzienniku.
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5) Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegotawiajace dla wybranych kont ksiogi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

6) Konta pozabilansowe pehia funkeje wylacznie informacyjno-kontrolna Zdarzenia na nich rejestrowanie
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjoym.

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych , finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa iz ZUS,
do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

8) Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy w systemie ,Finanse
i Ksiggowosé ”. Wynagrodzenia prowadzone sa za pomoca programu komputerowego w systemie ,,Place”.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszezegolych zbioréw ksigg rachunkowych wjedna calosé
odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gtéwna. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly
przedstawione w zalaczniku nr 3 ¢ do zarzadzania.

9) Zestawicnie obrotéw isald kont ksiegi glownej sporzadza program automatycznie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono;

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzied otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy | narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego ,

c)sume¢ sald na dzient otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia....” sg zgodne z obrotami dziennika.
10) Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane Jest:
a) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

b) dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 roku

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikaja z przepisow :
ustawy o rachunkowosci ,ustawy o finansach publicznych oraz »rozporzgdzenia”,
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywiw

Wartodci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie nabyecia,
za$ otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej wtej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$é rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”.

T Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™.

Wartosei niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz nie stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw, o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej wustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi cze$ciami
ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilodciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwate,
- pozostate $rodki trwale,
- inwestycje.

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane wart.3 ust.] pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowiace wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego w stosunku do ktérych jednostka
sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystywania.

Srodki trwale obejmuja w szezegdinosei:
- grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)
A lokale bedace odrebng wlasnoscia,
- budynki,
- budowle-maszyny i urzadzenia,
- §rodki transportu i inne rzeczy .

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowanio na
podstawie art.3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia,

-w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie-wedhig kosztw wytworzenia za§ w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia-wedhig wyceny dokonanej przez rzeczoznawce ,

- w przypadku ujawnienia w trakeje inwentaryzacji-wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia
a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny- wediug wartosei godziwej z dnia ofrzymania lub

- W nizszej warto$ei okreslonej w umowie o przekazaniu,
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- W przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub Jjednostki samorzadu terytorialnego-
w wysokosci okreslonej decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany érodka niesprawnego - w wysokosci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szezegdlnych nowego srodka.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwale ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data
zakupu.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sic ze srodkéw na inwestycje w rozumieniun ustawy o finansach
publicznych iwydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 roku
w sprawie szezegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkow
pochodzgcych ze Zrédet zagranicenych (Dz. U. Nr 38 poz.207), majg one warto$¢ poczatkows powyzej
10 000 21 ( stosowane od 1 stycznia 2018 roku), powyzej 3 500 7t — kwota obowiazujgca do 31 grudnia 2017
roku 1sg one umarzane wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych,

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigou przyjecia

$rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 s»Umorzenie srodkéw trwatych oraz

- wartosci niematerialnych i prawnych” na koniec roku. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na
‘ koniee roku.

Odpisy umorzeniowe ksiegowane sa jednorazowo, na koniec kazdego roku obrachunkowego.

Naliczenie umorzenia srodkéw tr'\'?vab/ch oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie w
programie Puma — $rodki trwate, w Wydziale Organizacyjnym.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkow trwalych.
Dla zadnych Srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychezasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosei gruntéw nie podlegaja aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale, ktdre finansuje sie ze érodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkéw na inwestycje).

Obejmujg m.in.:
¢\ - ksigzki i inne zbiory biblicteczne,
- meble i dywany ,

-srodki {rwate o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu
w 100 % ich wartodci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej
ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje ( Srodki trwale wbudowie ) fo koszty poniesione w okresie budowy, montazy,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych érodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub
do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych wcelu ich sfinalizowania izwigzane znim rdéznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,
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- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych érodkéw trwalych nie zalicza sig kosztéw ogélnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzicleniem zaméwiet zwigzanych zrealizowang inwestycja tj. kosztow
przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sig w szezegdlnosei nastgpujace koszty:
- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badaf geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwoscei geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
- opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
- zatozZenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,
- Ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
/- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe {rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
Jjako inwestycje dlugoterminowe),

Obejmujg w szezegdlnosed:
- akcje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
- akeje | inne diugoterminowe papiery wartodciowe trakiowane Jako lokaty diugoterminowe.

Na dziefi przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jeZeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowy (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie pafstwowym,
komunalnym Itub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowigcey oich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére
kontynuujg dzialalno$é. Skladniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015”Mienie zlikwidowanych
Jednostek” wediug wartodci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw
do bilansu. Rozchodowane s3 wedtug wartosci okreslonej w:

/™ - decyzji fumowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o priyje;ciu do $rodkéw trWafych jedﬁostki,
- dokumencie sprzedazy,
~ dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest wpostaci specyfikacii majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja materialy.

Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig innej wartosci. W jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu materiatowego.
Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie
spisu z natury ustalana jest warto$é niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktora ujmuje sie na koncie
310 ,,Materialy”, zmniejszajac rdwnoczesnie koszty dziatalnogei.

Naleinoéci krdtkaterminowe to naleznoéci o terminie splaty krotszym od Jjednego rokn od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosei nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzief bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
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wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentuainych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych paleznosci watpliwych (art.35 b ust. ustawy o rachunkowosci),

W jednostkach budzetowych naleznoéei krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na biezgey rok budzetowy ujmowane sq na koncie 201”rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami” oraz na koncie 221”naleznosci z tytuts dochoddw budzetowych” , za$ podobne naleznosei, ale
o terminie zapfaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,dhigoterminowe
naleznosci budzetowe”.

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

Naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzZniej niz na koniec kwartatu wedhyg zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy tj. wedhug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien,

Umarzanie naleznosci dokonuje sig zgodnie z uchwala nr XLV/233/2010 Rady Powiatu Rawskiego z dnia
28 wrzesnia 2010 roku w sprawie szczegtlowych zasad i trybu umarzania wierzytelnosci z tytuln naleznodci
pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy ordynacja podatkowa oraz udzielenia ulg
w splacaniu tych naleznosei a takze wskazanie organéw do tego uprawnionych,

W przypadku nieuregulowania naleinosci, dotyczacych Powiatu we skazanym terminie wysyla sie
upommnienia wzywajgce do zaplaty, po zakoficzonym kwartale (okresie sprawozdawezym), co najmniej raz na
kwartal,

W przypadku nieuregulowania naleznosci, dotyczacych Skarbu Pafstwa we skazanym terminie wysyla sie
wezwania do zapfaty, po zakoficzonym kwartale (okresie sprawozdawczym), co najmniej raz na kwartaf.

Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéei nominalne;.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ieh wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane
W czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dzialalnosei.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosei od celu sprawozdawczego:

uw  zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 818 austawy
o rachunkowosci,

uw zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowege dugu
publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartoéci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,
poz. 366),

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

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

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartaty wedtug zasad
obowigzujacych na dziefi bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzie kursu éredniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

- Odsetki od zobowigzai wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzafi podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokosei odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

| Zobowigzania zaliczane do panstwowego dhugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto§é
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedlug zasad
zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie przyszte zobowiazania
zgodnie z art. 35d ust. I ustawy o rachunkowosci wedhig wiarygodnie oszacowanej wartosci.
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Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okreséw. Jednostki nie dokonujg
biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku wykonania przyszlych $wiadezen
na szecz pracownikow, w tym $wiadczef emerytalnych.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powickszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spetnienie warunkéw ich realizacji i nie
Jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyplywu Srodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe
tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majgtkowymi w wysokosei
udzielonej gwarancji i poreczenia, ‘

Przychody wurzedu jst obejmuja dochody budzetu Jst mieujgte wplanach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania zgodnie z art.35 d ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przesziych,
ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetienie warunkow ich realizacji i nie
jest znana doktadna ich warto$é oraz moment wyptywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe
tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosei
udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytulu:
(" - dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosei i roszezenia objete odpisem aktualizacyjnym.

Przychedy przysztych okreséw to réwnowartosé ottzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkéw
ztytuhn  Swiadezen, ktérych  wykonanie nastgpi  w kolejnych  okresach  sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

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

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.
¢) wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.
2. Ustalenie wyniku finansowego
1) w jednostkach budzetowych:

Wynik finansowych jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
oo zyskow istrat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. O wysokosci osiggnietego wyniku finansowego
decyduja zaewidencjonowane wedtug zasady memoriatowej przychody i koszty.

Ewidencja kosztéw dzialalnosei podstawowej prowadzona Jjest wzespole 4 kont tj. wedlug rodzajéw
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkéw.

Ewidencja zdarzen nadzwyczajnych prowadzona jest w zespole 7 kont.
Wynik finansowy netto skfada sie z :
- wyniku z dziatalnodei podstawowej,
- wyniku z dzialalnosci operacyjnej,
- wyniku z dzjatalnosci gospodarczej,
- wynik brutto.
2) w organie finansowym jednostki samorzadu terytt;lrialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
ustalony jest jako saldo konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu” i wykazany jest w bilansie z wykonania
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budzetn, wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych wdanym roku dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu budzetowym RB-NDS i wykazywana
w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody i wydatki uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

3) udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych idochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudzien w styczniu roku nastepnego ujmowane sa w dochodach grudniowych memoriatowo.
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‘Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 roku

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1) w jednostkach budzetowych

~ Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaldadowy plan kont (Zalgcznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie:

- planu kont stanowigcego zalaeznik nr 2 do »tozporzadzenia™ ,

- opracowania ,,Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach budzetowych 1 samorzadowych
zaktadach budietowych” — Anna Zysnarska.

2) w jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

- dotyczace wykonania budzety, naleznosci finansowych, zobowiazaf finansowych, dochodow i wydatkow

P funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychoddw z tytulu prywatyzacji craz operacji

' nierasowych (zalgcznik nr 3b do zarzadzenia) wedlug planu kont stanowiacego zalacznik nr 1 do
»rozporzadzenia™.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej iwykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz. ich powigzania z kontami ksiegi glownej.
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Zatacznik Nr 3 a do Zarzadzenia Nr 27/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 roku

Zakladowy plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych

1. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale,

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek,

020 - Wartosci niematerialae i prawne,

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe,

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

080 - Inwestycje ($rodki trwale w budowie).

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa,

130 - Rachunek biezacy jednostki,

135 - Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,

137 - Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
138 - Rachunek srodkéw europejskich,

139 - Tnne rachunki bankowe,

140 - Krétkoterminowe papiery wartodciowe i inne §rodki pieniezne,

141 - Srodki pieniezne w drodze,

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, !

221 - Naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych, |

222 - Rozliczenia dochodéw budzetowych,

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzety Srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami,

226 - Dhigoterminowe naleznogci budzZetowe,

227 - Rozliczenie rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
228 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich,

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzer,

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,
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245 - Wplywy do wyjasnienia,

290 - Odpisy aktualizujgee naleznosed,

Zespol 3 — Materialy i towary

310 - Materialy.

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

401 - Zuzycie materialéw i energii,

402 - Ushugi obce,

403 - Podatki i optaty,

404 - Wynagrodzenia,

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia,
409 - Pozostate koszty rodzajowe,

490 - Rozliczenie kosztéw.

Zespol 6 — Produkty

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespél 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytuhi dochodéw budzetowych,
750 - Przychody finansowe,

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne,

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 —~ Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 -~ Fundusz jednostki,

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje,

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,

851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalaych,
853 - Fundusze celowe
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy.
2. Konta pozabilansowe

090 - Srodki trwate Skarbu Panstwa,

970 - Platnodei ze srodkow europejskich,

975 - Wydatki strukturaine,

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
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982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezgcego,
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przyszlych lat,
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.
3. Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:

- zatgezeniu nr 2 do ,,rozporzgdzenia”,

- opracowaniu ,,Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach budzetowych i samorzadowych
zakladach budzetowych” — Anna Zysnarska,

I. Opis kont.
1. Konta bilansowe

~~ Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastgpujacych kont ksiggi gtownej :
1) 011 —,Srodki trwale” wedhug ksiegi inwentarzowej.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny:

Dla wszystkich Srodkéw trwatych zpodzialem na grupy odpowiadajace KST izawiera nastepujace
informacje: : '

- datg przyjecia do uzytkowania numer i rodzaj dowodu,
- numer inwentarzowy obiektu,
- nazwg $rodka trwalego,

- specytikacje wszystkich czedci skladajgcych si¢ na zespél komputerowy lub inny skladajacy si¢
z okreslonych cz¢Sci ztozony $rodek trwaty,

- warto$¢ poczatkows frodka trwatego i wartodei poszezegdnych czgsei sktadowych,
- warto$é po aktualizacji ,
- wartos¢ po ulepszeniu,
N - symbol klasyfikacji srodkdw trwatych ,
- stawke amortyzacji
- metodg amortyzacji ,
- rok budowy lub produkc;ji ,
- miejsce eksploatacji (pole spisowe) ,
- dat¢ rozchodu i numer dowodu ,
- numer pozycji ksiggowania rozchodu warto$¢ umorzenia na moment rozchodu ,
- wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoécig jednostki.

2) 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedhug pozycji bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. '

3) 020 ,WartoSci niematerialne i prawne" wedlug zasad analogicznych dla érodkdw trwalych.
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4) 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe" stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie wartosci poszezegolnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywow
finansowych wedlug tytutow.

5) 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych" prowadzone wedlug zasad
podanych dla srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych iprawnych. Konto shizy do ewidencii
zmnicjszen wartodei poczatkowej srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, kiére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych w Urzedzie w korespondencji z kontem 400.

6) 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug;
- poszezegolnych zadan inwestycyjnych.

Konto stuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczgtych oraz zakupu gotowych srodkow trwatych
i rozliczenie kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegdélowa zapewnia wyodrebnienie
kosztéw inwestycji wedlug poszezegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych. Saldo konta moze
wykazywac koszt inwestycji niezakoficzonych.

73101 Kasa" wedhig gotowki w walucie polskiej,

Na stronie Wn ksigguje si¢ wplyw gotéwki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma rozchody gotowki
i niedobory kasowe. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

. 8130 ,Rachunki biezace jednostek budietowych “shizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz

¢ obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych, w tym $rodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej. Zapiséw na koncie dokonuje si¢ na podstawie wyciggu bankowego. Na koncie obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
przeksiegowuje sig na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw konto 130 na strong Wn konta 800,
Ewidencj¢ na koncie prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetows oraz podzialem analitycznym na dochody,
wydatki, wydatki niewygasajace oraz w razie potrzeby dokonuje sie dalszego podziatu konta.

9)135 ,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegélnych Funduszy. Na
stronie Wn ksieguje si¢ zwickszenie $rodkéw na rachunku bankowym, ana stronie Ma wyplaty §rodkéw
z rachunkow bal__lkowyoh.

Do konta 135 ewidencja szczegttowa umozliwia ustalenie $rodkéw pienigznych dla kazdego funduszu.

16} 139 ,Inne rachunki bankowe" sluzy do ewidencji operacii dotyczgcyeh $rodkdw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Konto 139 prowadzi sie
w szczegblnosei dla;

- akredytyw bankowych
N ~ czekéw potwierdzonych
| - sum depozytowych
- sum na ziecenie
- srodkow obeych na inwestycje

Ewidencja szczegotowa zapewnia podziat wydzielonych srodkéw na rodzaje, atakze wedlug
kontrahentéw,

11)140 ,Krétkoterminowe papiery wartoSciowe iinne $rodki pieniezne" . stuzy do ewidencii
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, ktorych wartos¢ wyrazona jest
zarowno w walucie polskiej jak i obeej.

12) 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego
konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, ana stronie Ma ~ zZmnigjszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze.

13) 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami® shzy do ewidencji rozrachunkéw iroszezen krajowych
i1 zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ushug a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych, Na koncie
tym ujmuje si¢ rozrachunki, ktore stanowia naleznosci lub zobowiszania danego miesigca. Naleznosci
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i zobowigzania, ktére rozliczaja sie w danym miesigeu nie s3 ujmowane na powyzszym koncie. Ewidencja
szezegdlowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzaf wedlug poszezegdinych kontrahentdw.

14) 221 ,Naleinoéci z tytulu dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, ktérych termin platnoéei przypada na dany rok budzetowy. Ewidencja szczegStowa prowadzona
jest wedtug dtuznikéw podziatek klasyfikacii budzetowe;j.

15) 222 ,Rozliczenie dochodoéw budzetowyceh” shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane w korespondencji
zkontem 1301 135. Na stronie Ma przeksiegowanie dochoddw zrealizowanych w korespondencji z koniem
800. Na koniec roku saldo konta nie wystepuje.

16) 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wsp6Hinansowania programow i projektéw realizowanych ze érodkéw
europejskich.

17) 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci zbudietu §rodkéw europejskich” stuzy do
ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzietonych dotacji budzetowych.

18) 225 , Rozrachunki z budzetami" shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegdlnosel z tytutu
podatkéw. Ewidencja szczegotowa umozliwia rozliczenie stanu naleznosci i zobowigzania wedhig kazdego
z tytuléw rozrachunkow tj. podatku dochodowego od osob fizycznych, ztytulu uméw o prace , podatek
dochodowy od oséb fizycznych ztytulu uméw o dzielo izlecenia oraz podatek dochodowy ryczattowy,
podatek VAT nalezny, podatek VAT naliczony, rozrachunki z tytulu VAT (deklaracja ). Konto moze mieé dwa
salda. Saldo WN oznacza naleznosci, a saldo MA stan zobowigzari wobec budzetéw.

19)226 . Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe" shuzy do ewidencji poszezegélnych  tytuléw
dlugoterminowych naleznoéci budzetowych ub dlugoterminowych rozliczefn z budzetem.

20) 229 . Pozostale rozrachunki publicznoprawne" stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, aw szezegélnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz dobrowolne
potracenia pracownicze z listy ptac. Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu naleznodei i zobowigzan
wedlug tytutdw rozrachunkdw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

21)231 ,Rozrachunki z tytube wynagrodzen" shizy do ewidencii rozrachunkéw z pracownikami jednostki
iinnymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadezedt rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzefi, a w szezeg6lnosci naleznosei za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej. Na stronie Wn ujmuje sie wyplaty
wynagrodzeri, a na stronie Ma zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodze.

22) 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowiazaf wobec
pracownikow z innych tytwéw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn ujmyje si¢ w szczegdlnosei wyplacone
pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke. Na stronie Ma rozliczenie
zaliczki izwroty Srodkow. Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie stanu naleznodei, roszczen
i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedhug tytuléw rozrachunkéw.

23)240 ,Pozostale rozrachunki" shuzy do ewidencji krajowych 1 Zagranicznych naleznosci iroszezef oraz
zobowigzan mnicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie
rozrachunkdw , roszezen i rozliczen z poszezegdinych tytulow.

24) 245 ,Wplywy do wyjasnienia” ewidencja wedtug poszezegélnych niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

25)290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedlug diuznikéw, od ktérych naleinosci dokonano odpisu
aktualizujgcego,

26) 310 ,Materialy" w stuzy do ewidencji materialow,

27) 400 ,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkéw trwalych o wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych, Na stronie Wit konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje
si¢ ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda na wynik
finansowy. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.
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28) 401 ,Zuzycie materialow ienergii” shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw ienergii na cele
dziatalnosei podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione
koszty z tytuh zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztéw ztytulu zuzycia materialéw ienergii oraz na dzieri bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztdw na konto 860,

29) 402 ,,Ushugi obce” shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu uslug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
_podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzief bilansowy przeniesienie kosztdw na
konto 860,

30) 403 ,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji w szozegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci , podatku od czynnosei cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej. Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione
koszty w/w, tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie kosztéw z tego tytuhu na konto 860.

31)404 ,,Wynagrodzenia® stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosei podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie Umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto, Na stronie Ma
ksieguje si¢ korekty w/w wynagrodzeni oraz na dzieh bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

32) 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia™ shizy do ewidencji kosziéw dziatalno$ei podstawowej
z tytulu roznego rodzaju $wiadczefi na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo iinnych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzeii. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu ubezpieczen spolecznych i wiadezed na rzecz pracownikow i os6éb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace i nnych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujimuje sig zmniejszenie kosztéw z w/w tytuléw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na
konto 860,

33)409 ,Pozostale koszty rodzajowe” shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktdre
nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach 400-405. na koncie tym ujmuje sie w szcezegdlnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochod6éw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,
prowizje bankowe, diety softyséw iradnych, swiadczenia spoleczne oraz inne koszty niezaliczanych do
kosztoéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych, Na stronie Wn konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytutow, ana stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig¢
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

34) 490 ,Rozliczenie kosziéw” stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie
(w okresach péZniejszych), ktére ujgte byly na koncie 400,401,402,403,404,405,409 oraz zmnigjszen rozliczen
migdzyokresowych kosztéw w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw. Saldo
konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.

35) 640 ,,Rozliczenie miedzyokrésowe kosztéw™ shizy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow.

36) 700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw
gotowych i potfabrykatéw oraz robét i ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obeych jednostek oraz dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Na stronie Wn tego konta yjmuje sie
koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, Na stronie Ma ujmuje sie przychody ze sprzedazy.

37)720 ,,Przychody z tytuln dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodéw ztytuhu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
yjmuje si¢ przychody ztytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta
720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedhag pozycji plann
finansowego. Na koniec roku konto 720 720 nie wykazuje salda, przenosi si¢ je na konio 860.

38) 750 ,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochoddow
budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegblnosei
przychody ze sprzedazy papieréw wartodciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od
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udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki
za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegélowa do konta 750 zapewnia

- wyodrgbnienie przychodéw finansowych ztytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalesne
jednostee odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci. W koticu roku obrotowego saldo
konta 750 przenosi si¢ na strong Ma konto 860.

39) 751 ,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
W szezegblnosei wartodé sprzedanych udziatéw, akcji 1 papieréw wartodciowych, odsetki od obligacii, odsetki
od kredytow ipozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazafi, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje
w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
roznice kursowe, zwyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢é wyodrebnienie w zakresie koszidw operacji finansowych-
zarachowane odsetki od pozyczek ikredytéw oraz odsetki za zwloke od zobowigzan. W koficu roku
obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860,

40) 760 ,,Pozostéle przychody operacyjne” w szczegdlnosei na koncie 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy materiatéw, w tym warto$é w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,
~ przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

- przychody operacyjne do kidrych zalicza si¢ w szczegdlnodei odpisane przedawnione zeobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe. Na koniec
roku obrotowego saldo przenosi sie na konto Ma 860.

41) 761 ,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezpoérednio ze zwykla
dziafalnoscig jednostki. W szczegdInosci na stronie Wa konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do
ktorych zalicza sie w szezegdlnosei:

- kary,
- odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
- odpisy aktualizujgce od naleinosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
- nieodp%atnie przekazane érodki obrotowe.
W konicu roku obrotowego przenosi sig saldo konta na strone Wn konta 860.

42) 770 ,,Zyski nadzwyczajne” stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzest trudnych do
przewidzenia, nastgpujgcych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

o~ 43) 771 ,Straty nadzwyczajne” stuzy do ewidencii ujemnych skutkéw finansowych  zdarzed trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogblnym ryzykiem joj
prowadzenia.
44) 800 ,Fundusz jednostki" stuzy do ewidencji réwnowartodci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Ewidencja powinna umozliwié ustalenie przyczyn zwiekszenia i zmniejszenia funduszu jednostki. Na
koniec roku wystepuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

45) 810 ,,Dotacje budzetowe oraz érodki z budietu na inwestycje" stizy do ewidencji réwnowartosci
wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na sfinansowanie inwestycji. Na koniec
roku saldo konta zostaje przeksiegowane na konto 800

46) 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw" stuzy do ewidencji:
- utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,
- przychodéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszed i zmniejszen.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczed mig¢dzyokresowych
przychodow. ' '
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47) 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny" stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczet socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu s3 wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujetym na koncie 135.

48) 853 ,Fundusze celowe" stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych. Ewidencja
szezegblowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zwickszen i zmnigjszen poszczegolnych funduszy. 1.
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (do dnia 1 stycznia 2011 roku),
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

49)855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednestek” stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

50) 860 ,,Wynik finansowy" sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
2. Konta pozabilansowe

1) 090 ,,Srodki trwate Skarbu Paiistwa” stuzy do ewidencji pozabilansowej srodkéw trwalych Skarbu Panstwa,
w stosunku do ktérych rolg zarzadey wykonuje Starosta, Zapisy na koncie 090 dokonywane sa na podstawie
przediozonych do Wydzialu Finanséw iBudzetu informacji o stanie mienia na koniec roku z Wydziaha
Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami. Na tej podstawie dokonywane sg ewentualne zmniejszenia
badz zwigkszenia stanu §rodkéw trwalych Skarbu Pagstwa.

2)975 ,,Wydatki strukturalne” sluzy do ewidencji wydatkéw strukturainych w jednostkach. Na stronie Wn
konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych. Na stronie Ma konta ujmuje sig wartosé zrealizowanych wydatkow strukturalnych.

3)980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy
wydatkc’)w budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje sie:

- rtéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych do realizacji w roku nastepnym
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

4) 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkdw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkdéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obeiazajacych plan finansowy niewygasajacych
- wydatkéw budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencj¢ szczegbtowa do konmta 981 prowadzi si¢ w szezeglowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

5)998 ,ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” stazy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Zaangazowanie dotyczace wynagrodzeri ipochodnych od wynagrodzen ujmowane jest w momencie
ksiggowania wynagrodzefi wkoszty. Zaangazowanie dotyczace wynagrodzefi bezosobowych ksiegowane jest
wmomencie ksiggowania w koszty. Zaangazowanie pozostatych wydatkéw biezgcych ksiggowane jest
w momencie ksiggowania w koszty, ZaangaZzowanie dotacji, inwestycji i zakupow inwestycyjnych na koniec
kazdego kwartatu do wysokosci zrealizowanych wydatkéw.

6) 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat” stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych przysziych lat, oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja byé zrealizowane
w latach nastepnych
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Zatgceznik Nr 3 b do Zarzadzenia Nr 27/2017
Starosty Rawskiego
zdnia 29 grudnia 2017 roku

Wykaz ksiag ksiegi glownej w zakresie organu finansowego

W jednostee samorzgdu terytorialnego w zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego prowadzone sa konta :
1. KONTA BILANSOWE
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 —Inne $rodki pienigzne _ _
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki
250  Naleznosci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budizety
902 — Wydatki budzeta
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
- 960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. KONTA POZABILANSOWE
291 — Zobowigzania warunkowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
OPIS KONT
Konta bilansowe

Konto 133 - RACHUNEK BUDZETU shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.
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Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dokumentu spolecenie ksiggowania”, sporzadzonego
z wyciagu bankowego / ksiegowany w jednostce Starostwa / imuszg byé zgodne z zapisami w ksiggowosci
banku., W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
réznicg wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240 jako wsumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegownije sie
na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu,

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez

splaty kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta' 133 ujmuje si¢ wyplaty zrachunku budzetu, wtym rowniez 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.

Konta 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma .

Saldo Wn  konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, asaldo Ma — kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koncie 133 uyjmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzety oraz érodki na
niewygasajace wydatki.

Konto 134 - KREDYTY BANKOWE shizy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na sficansowanie budzetu

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Do konta 134 prowadzona jest ewidencja szczegélowa.

Konte 135- RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI shizy do ewidencji
operacji pieni¢znych pa rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie
135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, wzwigzku zczym musi zachodzié
zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki, w korespondencji z kontem 140,

Na stronie Ma ujmuje sie¢ wyplaty z rachunku érodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan érodkéw pienieznych na rachunku érodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 - INNE SRODKI PIENIEZNE stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki
pienigzne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronife Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — wplyw $rodkow
pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn kenta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH shizy do ewidencii rozliczen
z jednostkami z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sig¢ przelewy dochoddw budZefowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 133. ‘

Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan  zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu lecz nie objetych okresowym sprawozdaniem.

Konto 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH stuzy do rozliczen zjednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa na poszczegdlne jednostki budzetowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatk6w jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma ksipguje si¢ wydatki dokonane przez Jjednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z kwartalnych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunki biezace jednostek,
lecz niewykorzystane na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ROZRACHUNKI BUDZETU shizy do ewidencji rozrachunkéw zinnymi budzetami,
a w szczegolnosci:

1/ rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2/ rozrachunkdw z tytuhi udziatéw w dochodach innych budzetow,

3/ rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji

4/ rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paitstwa

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazaf budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Ewidencja szczegblowa do tego konta umozliwia ustalenie stanu naleznodci izobowigzafi  wedlug
poszezegdlnych tytultdéw oraz wedlug poszczegdinych budzetéw.

Kento 226 — ROZLICZENIE Z JEDNOSTKAMI Z TYTULU VAT

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 226 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegOlnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT. Konto 226 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn konta 226 oznacza stan nale/mosci od jednostek organizacyjnych z tytulu VAT podlegajacego
odprowadzeniv na rachunek budzetu, wykazanego w miesigcznych deklaracjach VAT - 7, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad
skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

Konto 225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW sluzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Wn ksigguje si¢ srodki przelane a na stronie Ma wydatki zrealizowane oraz przelewy $rodkéw
niewykotzystanych.

Konto 240~ POZOSTALE ROZRACHUNKI shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach 222 ,223,224,225, 250,260

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegoinymi kontrahentami wedtug
tytuldw oraz konteahentow.

Konto 250 - NALEZNOSCI FINANSOWE, stuzy doi ewidencji naleznosci a w szczegdlnoscei
z tytutu pozyczek.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznodei
z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.

Konto 260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE shizy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosei z tytutu zaciggnietych pozyczek.

Na stronie Wn ksigguje si¢ splate zobowiazan a na stronie Ma wartogé zaciggnigtego zobowigzania.
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Do konta prowadzi si¢ ewidencje szezegblowy, ktdra  umozliwia ustalenie stanu zobowiazan
z poszezegblnymi kontrahentami wediug tytutéw zobowiazan,

Konto 290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zmniejszenie wartosei odpiséw aktualizujacych naleznosei,
a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacz wartosé odpiséw aktualizuj goych naleznosei.
Konto 901 -DOCHODY BUDZETU stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.
.Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok.
Na stronie Wn ksigguje sie przeniesienie dochoddw na koniec roku na konto 961.
Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody:
- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 224.

-na podstawie sprawozdan imnych organéw w zakresie dochodéw jednostek budzetowych w korespondencji
Z kontem 224,

- inne dochody w szczegdlnosei subwencie i dotacje w korespondencji z kontem 133

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

7N - wihasne w korespondencji z kontem 133,

Saldo konta oznacza sumg osiagnigtych dochodéw w roku budzetowym.

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

Konto 902 - WYDATKI BUDZETU stuzy do ewidenciji dokonanych wydatkéw budzetowych .
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo przenosi sig na konto 961.

Ewidencja szezegdtowa umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnyeh wydatkéw budzetowych wediug
jednostek organizacyjnych.

Konto 903- NIEWYKONANE WYDATKI shizy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych,

Konto 904 — NIEWYGASAJACE WYDATKI shuzy do ewidencji niewygasaj geych wydatkéw
Konto 909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE shuizy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
N okreséw, & na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresdw.

Konto 960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU shuizy do ewidencji stanu skumulowanych
niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat ubieglych.

Konta 960 moze wykazywaé saldo Wn b saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo ma stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU shizy do ewidenciji wyniku budzetu, czyli deficytu
lub nadwyzki. Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetn w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji zkontem 903. Na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych dochoddw
w korespondencji zkontem 901. Wroku nastepnym, pod daty zatwierdzenia budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH stuzy do ewidencii pozostalych operacji
nickasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami,
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Konto 968 - PRYWATYZACJA shszy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzaciji.

Konta pozabilansowe

Konto 291 - ZOBOWIAZANIA WARUNKOWE stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci
zobowigzan warunkowych z gwarancji, poreczefi, powstajacych pod warunkiem, oraz nieuznanych przez
jednostke reklamaci i roszczen skierowanych na drogg sadowa. Saldo Ma oznacza kwote zobowiazan
warunkowych. Wygasniecie zobowigzania warunkowego, ewidencjonujemy na stronie Wn.

Konto 991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian,

Saldo konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu gminy.

Konto 992 — PLANOWANE WYDATKI BUDZETU shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz
jego zmian.

Saldo w/w konta okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu

Konto 993 - ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

N Saldo Wn oznacza stan naleznodci od innych budzetéw, a saldo Ma stan zobowiazas.
Wykonanie budzetu przebiega: _
~ bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”,

- za posrednictwem rachunku biezgcego podleglych jednostek -budzetowych, tj. konta 130, Rachunek biezacy
Jjednostek budzetowych".

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych, oparta
jest na zasadzie kasowej,

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memoriatlowe].
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Zalgcznik Nr 3 ¢ do Zarzadzenia Nr27/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 roku

Wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie w zakresie wykonywania zadan finansowych

Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1 w przekroju na poszezegdlne Jjednostki,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania :
1. ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn :
Wersja programu 04.10713:09. Zmiana wersji programu nie wymaga aneksowania Zarzadzenia,
-Program jest uzytkowany od 31.03.2008 roku.
- modut ~Ksiegowoié Budzetowa” ,
- katalog URZADVFK ,
w technologii Clippe ,
Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera :
a/ plik rokKSO.dbf ~ plan kont , plan finansowy i miesigczne obroty w roku finansowym ,
b/ plik rokZAKS.dbf — dokumenty operacji ﬁnansowych z danego roku finansowego,
¢/ plik rozrach.dbf — rachunki do rozliczenia,
d/ plik rozlicz.dbf — rachunki rozliczone.
Wykaz programéw ;
- program , KSIEG” - ewidencja operacji ksiggowych ,
- program ,,RACH” - rozliczanie rachunkéw
Modut FINANSE — KSIEGOWOSC obejmuje nastgpujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont
- ewidencj¢ dokumentéw ksiegowych
- ewidencje obrotéw na kontach analitycznych
- - automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku
- analize dziennych zapiséw ksiegowych
- analize stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym
- analizg obrotéw i sald w ukladzie analitycznym
- analizg zaleglosei 1 nadplat
- analize wykonania planu finansowego
- analize wydatkow i kosztow
- sprawozdawczo$é finansowo — ksiegows
Plan kont definiowany jest zgodnie z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegélowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do informacji oraz
dostosowanej do sprawozdawczoscei

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami



Plan kont zawiera :
- numer konta
~ nazwe konta
- charakterystyke konta.
KSIEG]I RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglodei zapiséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skladaja sie z automatycznie numerowanych stron .

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiggi rachunkowe.

1. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne, wlasne i obce
oraz wewnglrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer pozycji pod kidra zostal
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenia osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu .
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;j.

11 Ksigga gléwna — zbidr zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont ,
prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku, Zbidr zawicra sumy taczne na
kontach, obroty isalda za kazdy miesigc iw sposéb ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach iw roku.
Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnosdé sum lgcznych obcigzen iuznad kont bilansowych oraz
zgodnos¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszezegolnych miesigey i narastajaco w roku obrotowym.

HLI. Ksiegi pomocnicze:

- Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi glowne;. Zapisy w zbiorze kont analitycznych
dokonywane sq wg zasady podwéjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do zapiséw kont gtéwnych. Sumy
obrotéw i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiegi gléwnej.

- Lbiér kartotek kont analityeznych — jest to zbidr wszystkich operacti finansowych skiadajacych sie na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im
kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigey i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw - zbidr zawierajacy zapisy jednostronne , powtérzone , ktére byly uprzednio zapisane na
kontach klasyfikacji budzetowej , dotyczace wydatkéw i kosztéw zwigzanych z realizacja planu finansowego
zadan biezgcyeh i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych kontach s3 zgodne z obrotami
i saldami odpowiadajgcych i kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny ,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i operatora.

Storno ,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem .
Obroty miesigca - suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

Obroty narastajace — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesigca
~wlacznie. : ' '

Naliczanie salda konta — w zaleinosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto ..aktywno - pasywne” to :
Saldo = ( BO strony WN + obroty narastajace WN) — ( BO strony MA + obroty narastajgce MA),

W przypadku , gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN,

W przypadkn , gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze Jjako wartoscé
dodatnia. :

2. Jezeli konto , aktywne ., to :



Saldo = { BO strony WN + obroty narastajace WN ) — ( BO strony MA + obroty narastajace MA )
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto .. pasywne ,, to
Saldo = ( BO strony MA + obroty narastajace MA ) — ( BO strony WN + obroty narastajace WN )
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
ZASADY OCHRONY DANYCH
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem haset.
Zabezpieczenia programu
a/ hasto dostepu do sieci ,
b/ hasto dostgpu do programu ,
¢/ kod operatora uprawniajacy do rejestrowania danych.
Zabezpieczenia danych :
a/ archiwowanie danych na zewnetrznych nosnikach /dyskietki/.
Archiwowanie zbioréw dokonywane jest zawsze:
. na koniec dnia pracy z modutem
- przed zamknigciem okreséw sprawozdawczych
- na koniec roku obrachunkowego
Kopie zbioréw przechowywane sa na dysku komputera.
Co tydziefi zbiory archiwizowane sg na plytach CD/DVD.
2. Nazwa programu:

"Uzytkowanie wieczyste i zarzad-wersja dla: Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej - Uzytkowanie,
Skarb Panstwa" '

Autor:
GEOBID Spéika z 0.0.-Katowice
Dzialanie:

Zakres programu to tworzenie kartotek z wykazem podmiotéw - uzytkownikow wieczystych, jednostek
organizacyjnych posiadajgcych grunty w trwalym zarzadzie.

Numeracja i powierzchnia dzialek.
Wryliczanie procentowych oplat rocznych z wyszezegéinieniem podatku VAT.
Przypisy do kartotek z wydrukiem faktury VAT.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr27/2017
Starosty Rawskiego
7z dnia 29 grudnia 2017 roku

DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD RACHUNKOWOSCI

I. ZASADY OGOLNE

Celem niniejszej dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej w dzialalnosci finansowej, rzeczowej i ustalenie
odpowiedzialnosci 0séb zobowigzanych do wykonywania okredlonych zadadt na zajmowanym stanowisku
pracy.

Dokumentacja obowigzuje Dyrektoréw Wydziatéw, Kierownikéw i pracownikéw ktérym powierzono
czynnosei shuzbowe w zakresie vealizacji zadan gospodarki finansowej i majatkowe;j.

Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno byé udokumentowane w sposib
umozliwiajacy konirole jego prawidlowosci i objete ewidencja ksiegowa.

A IL DOWODY KSIEGOWE

Za prawidlowy dowod ksiggowy uwaza sie dow6d stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

1. Dowody ksiegowe dziel sig na dowody zewnetrzne 1 wewnetrzne:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, takie jak:
- rachunki za dostawy, foboty i ustugi,
- rachunki kosztéw podrézy stuzbowych,
- wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zalacznikami.
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, takie jak:
- noty obcigzeniowe,
- faktury,
- dokumenty obliczenia oplaty,
- umowy zlecenia,
A - umowy o dzieto,
- inne umowy.
3) wewngtrzne — dotyczgee operacji wewnatrz jednostki, takie jak:
- lista ptac,
- wniosek o zaticzke,
- rozliczenie zaliczki,
- raport kasowy,
- pokwitowanie kasowe,
- zestawienie dowodow,
- polecenie ksiegowania,
- przyjecie sr. trwalego,
- protokot zdawczo-odbiorezy,

- protokdt wyceny,



- polecenie wpisania na stan,
- sprawozdanie z inwentaryzacji,
- wykaz roznic inwentaryzacyjnych,
- druk arkusz spisu z natury,
- karta mundurowa,
- protokdd szkéd,
- protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
- Umowa o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,
- oswiadczenie do celéw podatkowych,
- delegacje,
2. Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1} zbiorcze — shuzgce do dokonania facznych zapisdéw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Zbiorczy dowdd ksiegowy powinien:
- sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu kibrego dotyczy, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej
- zapewni¢ powigzanie ujgtych w nim kwot z dowodami na podstawie ktorych zostal
sporzgdzony.
2) korygujace poprzednie zapisy /polecenie ksiggowania/ .
3) zastgpoze - wystawione do czasu otrzymania zewnglrznego obcego dowodu Zrodtowego
/nota ksiggowa, pismo — polecenie zaplaty/ .
4) rozliczeniowe ujmujace juz dokenane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrziych obcych dowodéw zrédlowych,
kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodéw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosei.

7 4. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenic nazwy adresu podmiotéw dokonujacych operacji gospodarezej,
3) opis operacji oraz jej wartoéé,
4} datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datyg — takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu, oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto objete dowodem sktadniki,

6} stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiggowania oraz, o ile nie wynika to ztechniki dokonywania zapiséw, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieraé przeliczenie ich wartodei na walute polska
wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetworzenia danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.



6.Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnikéw aktywow, przeniesienia prawa
wiasnoéei lub uzytkowania wieczystego gruntu afbo nie Jest dowodem zastgpezym, podpisy 0s6b, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt. 5, moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach
ubezpieczeniowych i emitowanych papierach wartoSciowych mogg byé odtworzone mechanicznie.

7. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w Jjezyku polskim,

Moze on by¢ sporzadzony w jezyku obeym, jezeli dowéd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Treé¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogélnie
przyjgtych,

8. Dowody ksiggowe powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly atramentem, diugopisem
lub pismem maszynowym. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie atramentem, dhugopisem.

9. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne / to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej/, kompletne tj. / zawierajace dane okredlone w pkt 4/ oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszezalne jest w dowodach ksiggowych dokonywania wymazywania, wycierania i przerobek.

10. Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych iwlasnych mozna skorygowaé jedynic przez
wyslanic kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego  sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze przepisy prawa stanowia inaczej.

11. Bigdy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tredci lub kwoty
/™ /z utrzymaniem czytelnodei skreslonych wyrazef lub liczb/ oraz wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr,

12. Stwierdzone w dowodach nicprawidiowoéei merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zalgezniku do dowodu wskazanym w tresci dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowosci  formaltno-rachunkowe powinny  by¢  skorygowane wsposéb  ustalony dla
poprawicnia bledow w dowodach ksiegowych. '

HI. KONTROLA DOKUMENTOW /DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazdy dowod bedacy podstaws ksiggowania podlega kontroli:

1) merytoryeznej,
2) formalnej,
3) rachunkowej;
4) stwierdzenia celowosci wydatku.
2. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na:

~~ 1) zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci, gospodarnosei oraz oszezednosel wydatkdw, jak réwniez
zgodnosel cen z obowigzujgcymi przepisami, cennikami lub taryfami. Sprawdzenie listy placowej wymaga
dodatkowo zbadanie zgodnodei listy platniczej z faktycznym stanem osobowym, z danymi zawartymi w aktach
osobowych bad? z innymi dokumentami, na podstawie ktérych lista zostata sporzadzona,

2) stwierdzeniu, jego zgodnosci z zawartg umows, jezeli umowa zostalta zawarta,

3) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wilasciwe jednostki,

4) zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ushugi, potwierdzenie odbioru przedmiotéw i materiatéw.
5) umieszezeniu i podpisaniu klavzuli: Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym dnia........... podpis............

Dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wladciwi Dyrektorzy i Kierownicy
Wydziatow/Oddziatéw lub inne osoby w ramach udzielonych przez Staroste upowaznieni i pelnomocnictw.
Faktury za roboty remontowo-budowlane podlegaja ponadto sprawdzeniu przez inspektora nadzoru.

3. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje zadad, na fakturach za wykonane ustugi i dostawy
towaréw opisujg ponadto iryb postepowania przyjety przy udziclaniu zaméwienia, zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579, z pozn. zm.).

4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym polega na:



1) ustaleniu, Ze wystawione zostaly w sposdb technicznie prawidlowy/tre$¢ pelna, zrozumiala, dowéd starannic
i czytelnie sporzadzony, nie zawierajacy nicprawidtowosci, skredler i poprawek/,

2) stwierdzeniu, Ze zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodw/oznaczenie stron, nazwe, adresy,
numer, date, tre$¢, ilo$é, wartosé, podpisy, pieczgeie joraz, ze dolgezone zostaly wszystkie niezbedne
zalaczniki/, :

5. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych.

Dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzaja i podpisuja pracownicy komérki
finansowo-ksiegowe;.

Zatgezniki do dowodéw ksiggowych do sprawdzenia, ktorych jest wymagana wiedza fachowa /np.
kosztorysy/ pod wzgledem rachunkowym sg sprawdzone przez pracownika, ktory sprawdza je pod wzgledem
merytoryczoym.

IV. UMOWY, ZLECENIA, ZAMOWIENIA

1. Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowanej przez Starostwo podpisuje dwdch cztonkow
Zarzaduy.

2. Umowy pod wzgledem ich legalnoéei opiniuje radca prawny, opini¢ t¢ umieszcza si¢ na kopii umowy
—~ 1 opatruje podpisem i pieczatka imienng.

3. Kazda umowa musi by¢ przed jej zawarciem przestana do komorki finansowej w celu sprawdzenia jej
zgodnosci z planem finansowym i uzyskania podpisu Skarbnika Powiatu.

4. Umowa musi by¢ zarejestrowana w rejestrze prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym

5. Zawieranie uméw atakze wystawienie zlecen izaméwieh dokonuje si¢ wramach kwot
okreslonych zatwierdzanych planach finansowych:

1) w sposdb celowy i oszczedny

2) z zachowaniem zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zaméwiei publicznych ustalonych ustawg
z dnia 29.01.2004, Prawo zaméwien publicznych /Dz.U. 22017 1. poz.1579 z pozZn, zmianami/.

6. Zawieranie uméw atakie wystawianie zlecen izamowien, skutkiem ktorych (po uwzglednieniu
wymaganych termindw platnosei i zobowiazan wymaganych z okresow poprzedzajgcych rok budzetowy) doszloby
do zaciagniecia w roku budzetowym zobowigzan, ktore przekraczajg plan finansowy jest niedopuszczalne i stanowi
naruszenie dyscypliny budzetows;.

V. OBIEG POWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie dowody ksiegowe obce Jak: rachunki, faktury, noty ksiggowe, dowody przekazania rzeczowych
sktadnikéw majatku sa przekazywane przez Sekretariat osobie odpowiedzialnej merytorycznie nastgpnie
do Wydziatu Finanséw i Budzetu, :

W Wydziale Organizacyjnym, w Sekretariacie prowadzony jest rejestr faktur i innych dowoddéw do zaplaty.

Dowody ksiggowe po kontroli merytorycznej, wplywaja do Wydzialu Finanséw i Budzetu. Dowody
przekazane do szostego dnia nastepujacego po okresie sprawozdawczym a dotyczace tego okresu rozliczeniowego,
sg W nim wjmowane. Dokumenty, ktére wplyng po tym okresie ujmowane sqg w biezacym okresie (biezacej
ewidencji ksiegowej).

2. Wydzial zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe sprawdza dokument pod wzgledem celowosci, legalnosci,
gospodarnodci. Dokonuje réwniez badania zgodnodci dowodu zzaméwieniem, ceng, terminem wykonania,
terminem platnosci. Na okolicznosé tej zgodnosei podpisuje sprawdzany dowéd ksiggowy Dyrektor Wydzialu
w przypadkn Wydziatu Organizacyjnego, Sekretarz Powiatu tub inna osoba upowazniona.

3. W przypadku niezgodnoscei wydzial merytoryczny sporzadza reklamacje i przesyla ja dostawcy.

4. Jezeli operacja gospodarcza polega na wykonaniu roboty lub ushugi dla jednostki, niezaleznie od podpisu,
wydziat zatatwiajgcy sprawe opisuje rodzaj ustugi, jej jako$é i terminowodé wykonania.



5. Jezeli dowéd dotyczy zakupu $rodka trwalego wiasciwy wydzial merytoryczny zglasza sie weelu
wystawienia dowodu OT do Wydzialu Organizacyjnego. Podpisany przez osoby upowaznione oraz osobg ktorej
powierza si¢ odpowiedzialnoéé za $rodek trwaly dowsdd OT zostaje przekazany do Wydziatu Finanséw i Budzetu,

6. Przy zakupie wyposazenia na dowodzic ksiegowym /faktura, rachunel/ Wydziat Organizacyjny wpisuje
numer inwentarzowy z Ewidencji ilosciowej wyposazenia. -

7. Na dowodzie ksiggowym oboym sprawdzonym pod wzgledem merytorycznym osoba podpisujaca wpisuje
klasyfikacje wydatku tj. dzial, rozdzial. Opisany dowod przekamije do Wydzialu Finanséw i Budzeni.

8. Pracownikom na wniosek Starosty udziela si¢ zaliczek Jednorazowych, w tym zaliczek na wynagrodzenia
oraz zaliczek statych.

9. Zaliczki powinny by¢ rozliczane:

1) jednorazowe — do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym zostata pobrana, za wyjatkiem zaliczek udzielanych na
poczet wynagrodzen pracownikdw, ktore nalezy rozliczy¢ przy najblizszej wyplacie wynagrodzen,

2) staje — do 31 grudnia danego roku, w ktérym zostata pobrana.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potragca si¢ ja
znajblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej
zaliczki nie mogg by¢ wyplacone dalsze zaliczki.

M 10. Rachunki i faktury sprawdzone w sposob okreglony w pkt 1-10, po wplynieciu do Wydzialu Finanséw

i Budzetu sq badane pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzane do wyplaty przez Staroste Iub
osoby upowaznione w formie:

1) przelewu bankowego,
2) gotdwki.

11. Po dokonaniu wyplaty gotowkowej na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty, kasjer
zamieszcza na dokumencie w sposob trwaty klauzule wyplacono gotowka, wdniu.......... .

12. Dokument przelewu (w formie elektronicznej lub dokumentu papierowego ) po zatwierdzeniu przez
Staroste i Skarbnika lub osobg upowazniona, przekazuje sie ( droga elektroniczng lub tradycyjng ) do wiasciwego
banku.

13. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie czy podane w wyciggu saldo koficowe jest prﬁwidiowe,
czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku.

14.Po dokonaniu czynnodci okreslonych w pkt 14 dowody przekazuje sie do dekretacji iksiegowania
w urzadzeniach ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

~~ 15, Wiasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw,

- okresleniu  nr kont ksiggowych na jakich ma byé operacja gospodarcza zaksiggowana oraz okresleniu kwot
operacji,

- okreslenie daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiggowany, w przypadku polecenia ksiggowania lub innego
dokumentu, wyciagi bankowe ksiggowane sa pod data wyciagu bankowego,

-dopuszeza sig Iaczne dekretowanie operacii jednego rodzaju, tj.: zliczenie kwot czgstkowych i umieszczenie
dekretu przy kwocie tacznej,

16. Dowody po zaksiggowaniu podlegajg wiaczeniu do zbioréw w ukladzie chronologicznym.
VI. PODSTAWOWE ZRODE.A DO SPORZADZANIA LIST PLAC
1. Zrodtami sporzadzania fist plac sa:

1) umowa o pracg, ktéra wystawia komérka shizb pracowniczych ‘na podstawie decyzji kierownika jednostki
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: .

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla komérki shuzb pracowniczych,



- druga kopia dla komérki ptac.
2) umowa o prace zlecona,
3) umowa o dzielo,
4) zmiana umowy o prace,
5) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,
6) wnioski premiowe
7) waioski o nagrody,
2. Podstawg do sporzgdzania listy ptac z tytufu premii, nagrod stanowia waioski zatwierdzone przez Staroste.
3. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane;
- okres za jaki obliczano wynagrodzenie,
- laczng sumg do wyplaty,
- nazwisko i imie pracownika,

- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu
plac,

' - sumg wynagrodzen netto,
- sumg potracen z podaniem na poszezegdlne tytuty
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/.

4.Zgodnie zKodeksem Pracy wlistach plac dopuszczalne jest dokonywanie  potracenr naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.

Inne potracenia mogg byé dokonywane wylacznie za wyrazona na pi$mie zgodg pracownika.
3. Listy ptac powinny byé podpisane przez: o
- osobe sporzadzajaca,
- osobe sprawdzajaca,
- osobg kontrolujaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- Skarbnika,
- Staroste.

6. Przelewy wynagrodzenia na konta osobiste pracownikéw realizowane sa W banku zgodnie z ustalonym
terminem okreslonym w regulaminie pracy.

VIL. DZIALALNOSC INWESTYCYJINA I KAPITALNE REMONTY

1. Dokumentem stanowiacym podstawe do zaewidencjonowania operagji dotyczacych zakoficzenia inwestycji
i kapitalnych remontéw sa:

1) faktura i protokét koficowego odbioru inwestycji tub odbioru po kapitalnym remoncie
2) dowody OT — przyjecie $rodka frwatego
3) dowody OR - przejecie kapitalnego remontu
4) dowody PT — przekazanie srodka trwalego innym podmiotom
VIIL ZASADY WYSTAWIANTA 1 ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH

1. Podroza stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia w ktérej
znajduje si¢ stale miejsce zamieszkania pracownika, wterminie i migjscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu
stluzbowego. Nie wymaga si¢ potwierdzenia pobytu stuzbowego.

2. Dokumentem okreslajgcym polecenie wyjazdu shizbowego jest druk Zawierajacy:

- kolejny numer z rejestru polecen wyjazdéw,



- imi¢ i nazwisko osoby delegowanej,
- dat¢ wystawienia druku,
- date wykonania polecenia wyjazdu,
- cel wyjazduy,
- rodzaj §rodka transportu,
- podpis osoby zlecajacej wyjazd,
- migjscowos¢ stanowigea cel podrozy,
3. Drukami polecenia wyjazdu shazbowego gospodaruje Wydziat Organizacyjny Starostwa.

4. Nalezno$ci przystugujace pracownikowi z tytulu ﬁodréz‘y stuzbowej iich wysokosci okreslaja odrebne
przepisy.

5. Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazié zgode na odbycie podrézy stuzbowej pojazdem
samochodowym stanowiacym wlasno$é pracownika , korzystanie z samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych
przez pracownika nastgpuje na podstawie umowy cywilno-prawne;, Wiym przypadku pracownikowi oprécz
innych nalezmosei z tytutu podrézy stuzbowej przyshuguje zwrot kosztéw przejazdu wedlug stawek okreslonych
w Rozporzadzenin Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalenia 1 zasad zwrotn

kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych

N wiasnoscia pracodawcey (Dz.U.Nr 27 poz. 271 z p6in. zm.)

6. Rozliczenie delegacji shizbowych pracownik winien przediozyé w Wydziale Finansow i Budzetu
w terminie 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu sfuzbowego.

7. Zwrot naleznodei z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi nastapi w kasie Starostwa lub na konto osobiste
pracownika.

8. Osobami upowaznionymi do podpisywania druku polecenia wyjazdu stuzbowego w imieniu pracodawcy sa:
Starosta lub osoby upowaznione przez Staroste.

IX. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MATERIALOWEJ

1. Materialy -potrzebne do funkcjonowania Starostwa zakupuje Wydzial Organizacyjny oraz Wydziat
Infrastruktury.

2. Przez materialy rozumie si¢ materialy biurowe, materialy chemiczne, artykuly gospodarcze oraz artykuly
SpoZywcze.

3. Do zakupu materialdéw stosuje si¢ przepisy ustawy o zamdwieniach publicznych.

X. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
7N WARTOSCINIEMATERIALNYCH [ PRAWNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM

1. Ewidencja srodkow trwatych obejmuje wartosé i ilodé rzeczowego majgtku trwalego, stanowigcego wlasnosé
Starostwa Powiatowego.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w ksiedze srodkéw trwatych w Wydziale Organizacyjnym.
3. Ksigzka srodkéw trwalych zawiera nastepujace rubryki:

1) kolejne pozycje,

2) numer inwentarzowy,

3) okreglenie $rodka trwalego oraz jego wyposazenie,

4) informacja o przyjeciu do uzytkowania,

5) zmiany wartosci inwentarzowej,

6) rozchdd — likwidacja.
4. Podstawg zapisu w ksigzce srodkdw trwalych jest:

- protokol przyjecia,



- protokd) przekazania,
- faktura
- lub inny dokument stwierdzajacy nabycie §rodka frwalego.
5. Podstawa wykreslenia z ksiazki $rodkéw trwatych jest:
- protokot likwidacji §rodka trwatego/L T/,
- sprzedaz srodka trwalego
- protokoét przekazania, darowizay.
6. Ksigzka Srodkow trwatych zawiera nastepujace grupy:
(0 — grunty,
I - budynki,
- I -budowle,
III - koszty i maszyny energetyczne,
IV — maszyny i urzadzenia,
V — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne branzowe,
VI - urzadzenia techniczne,
VH — $rodki transportowe,
VIIT - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

7. Srodki trwale oznaczone sg wg klasyfikacji srodkéw trwatych. Oznaczefi $rodkéw trwatych dokonuje
Wydziat Organizacyjny.

8. Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych wuZyciu prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym
W ksiggach inwentarzowych, stanowi ewidencje ilosciowa.

Pozostate Srodki trwate ewidencjonowane sa bezposrednio w koszty, nie s3 ujmowane na koncie 013,
9. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu jest prowadzona w ksiggach imwentarzowych.
10. Ksiega zawiera néstqpujqce rubryki:
1) kolejna pozycja /przychodu ~ rozchodu/,
2) data przychodu fub data rozchodu,
. 3) symbol i numer dowodu,
4) nazwa przedmiotu jego opis i stan,
5) cecha jednostkowa,
6) ilogé,
7) wartosé,
8) uwagi.

11. Podstawe wpisu do ksiazki pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu stanowi faktura VAT lub protokét
przekazania, wartos¢ takiego srodka musi przekracza¢ 500 7 ceny jednostkowej.

12. Srodki trwale w uzywanin podlegaja wpisowi do ksigzki érodkéw trwatych w uzywaniu, jezeli okres
uzywania wyniesie ponad 1 rok i wartosé przekroczy 10 000 zt.

13. Podstawe skredlenia z ksigzki Srodkéw trwatych wuzywaniu jest protokét komisyjnego zniszezenia
przedmiotu, po uprzednim zaopiniowaniu przez sialy komisje inwentaryzacyjng.

14. Ewidencja wartodci niematerialnych i prawnych stanowiacych wlasnosé Starostwa Powiatowego.

15. Bwidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w ksigdze $rodkéw trwalych — wartosci niematerialnych
i prawnych w Wydziale Organizacyjnym.



16. Ksigzka $rodkéw trwatych — wartosei niematerialnych i prawnych zawiera nastepujgce rubryki:
1} kolejne pozycje,
2) numer inwentarzowy,
3) okreslenie Srodka trwatego oraz jego wyposazenie,
4) informacja o przyjeciu do uzytkowania,
5) zmiany wartosci inwentarzowej,
6) rozchod — likwidacja.
17. Podstawg zapisu w ksigzce srodkow trwatych — wartosei niematerialnych i prawnych jest:
- protokdt przyjecia,
- protokot przekazania.
- faktura
- lub inny dokument stwierdzajgcy nabycie érodka trwalego.

14. Wydziat Organizacyjny uzgadnia prowadzona ewidencje srodkdw trwatych w uzywaniu oraz ewidencje
warto$ci niematerialnych i prawnych z Wydziatem Finanséw i Budzetu przed kazdg inwentaryzacja oraz na koniec
~—~ kazdego roku obrachunkowego.

XII. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposéb pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowym lat i koficowych numerdéw w zbiorze, '

2. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych od nieruchomosdci, list plac,
powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki aktywdw, znaczacych uméw 1innych waznych dokumentéw
okredlonych przez kierownika jednostki /po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego/, - tresé¢ dowodoéw
ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawartosé dowoddw
ksiggowych. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urzadzefi pozwalajacych
na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku.

3. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy: dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdanie finansowe, wtym rowniez sprawozdanie z dziatalnodci
Jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w sposéb okreslony w pkt. 1.

4. Teczki oraz oprawione ksiggi rachunkowe nalezy przechowywaé w skladnicy akt wspélnej dla Urzedu
/W sposob zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zgubieniem lub zniszezeniem.

XII. OKRESY PRZECHOWYWANIA ROCZNEGO SPRAWOZDANIA I POZOSTAEYCH ZBIOROW
1. Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlegaja trwalemu przechowaniu.
2. Pozostale zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe w formie .elektronicznej — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostgpu do tych informacii,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych- nie krocej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek oraz uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym -~ przez 5 lat
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje, postgpowanic zostaly
odpowiednio ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje przyjetego sposobu rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu jej waznosei,
5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub zgloszeniu reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
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7) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat

3. Okresy przechowywania ustalone w ustp.2 oblicza si¢ od poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

X1V, OBSLUGA BANKOWEGO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO

1. Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggéw dokonywane sa przez pracownikow ksiggowosci, posiadajgcych
nadane przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis elektroniczny na noéniku, umozliwiajgcy
dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelew6w odbywa sig na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim wprowadzeniu
wiasciwych danych, tj. nazwy kontrahenta, numeru faktury, numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, azwlaszcza nazwe  inr konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajgcy dane do systemu informatycznego.

3. Pracownicy dokonujacy zlecei platniczych sa w posiadaniu no$nika umozliwiajacego  im zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. _
4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze. Na wydruku

potwierdza podpisem nastepujace oéwiadczenie: »Oéwiadczam, e srodki pieniezne przekazatam do wilasciwego
kontrahenta i na jego rachunek bankowy”.

5. Nosnik, oktérym mowa wpkt 1, powinny byé odpowiednio zabézpieczone poprzez przechowywanie
w miejscach zamykanych na klucz.
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OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/am/ do wiadomosei i §cistego przestrzegania tresci dokumentacii
przyjetych zasad rachunkowosci oraz zobowiazuje sie postgpowal zgodnie z okreslonymi w niej przepisami

i zasadami.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do
pracownikéw.,

zapoznania z niniejszymi zasadami rachunkowosci podiegltych mi w dziale



