ZARZADZENIE NR OR.120.12.20621
STAROSTY KLUCZBORSKIEGO
z dnia 26 lutego 2021 roku
wprowadzajace zasady (polityke) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z2021r. poz. 217 z pdZn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017r. poz. 1911 z pdin.
zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r.
poz. 305 z pdin. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dla:
1.Starostwa Powiatowego w Kluczborku jako jednostki budzetowej,
2.Powiatu Kluczborskiego (organu) jako jednostki samorzadu terytorialnego,
3.Jednostek organizacyjnych powiatu, obstugiwanych przez Wydziat Obshigi Finansowo-
Ksiggowe) Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym w Kluczborku tj.:
- Zespdt Szkol Ogolnoksztateaeych w Kluczborku,
- Zespol Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 w Kluczborku,
- Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 CKU w Kluczborku
- Zespodt Szkol Licealno-Technicznych w Kluczborku,
- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Kluczborku,
- Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Kluczborku,
- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Kluczborku,
- Mlodziezowy Dom Kultury w Kluczborku,
- Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kluczborku,
- Kluczborski Inkubator Przedsigbiorezosei w Kluczborku,
- Dom Pomocy Spolecznej w Gieralcicach,
- Dom Pomocy Spotecznej w Kluczborku,
- Centrum Administracyjnej Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Bogacicy
(w tym: Dom Dziecka w Bogacicy, Dom Dziecka w Bakowie, Dom Dziecka w Lasowicach
Wielkich).
stanowiace nastgpujgce zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

- Zalacznik nr 1 - Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
1. Migjsce prowadzenia ksigg rachunkowych,
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych,
4. Okreslenie sposobu i zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
5. Okreslenie sposobu i zasad prowadzenia ksigg rachunkowych przy realizacji
projektéw unijnych
6. Metody 1 terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych,
7. Dowody ksiggowe.
- Zalacznik nr 2 - Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego:
1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow,
2. Ustalenie wyniku finansowego.
- Zalacznik nr 3 - Zakladowy plan kont Starostwa Powiatowego w Kluczborku:



1. Wykaz kont syntetycznych,
2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz zasady prowadzenia
ksigg pomocniczych.
- Zalgeznik nr 4 - Zakladowy plan kont wykonania budzetu powiatu (organ):
1. Wykaz kont syntetycznych,
2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz zasady prowadzenia
ksiag pomocniczych.
- Zalgcznik nr 5 - Zaktadowy plan kont jednostek obstugiwanych przez Wydziat Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku:
1. Wykaz kont syntetycznych,
2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz zasady prowadzenia
ksiag pomocniczych.
- Zatgeznik nr 6 - Okreslenie systemu ochrony danych.
- Zalgcznik nr 7 - Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz mienia Powiatu
Klueczborskiego nie zaewidencjonowanego w innych jednostkach
organizacyjnych Powiatu
- Zatgeznik nr 8 - Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz mienia Powiatu
Kluczborskiego nie zaewidencjonowanego w innych jednostkach
organizacyjnych Powiatu
- Zalgcznik nr 9 - Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania dla Starostwa
Powiatowego w Kluczborku

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kluczborku, wlasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkdw, do przestrzegania postanowien 1 procedur
zawartych w powyzszych przepisach.

§ 3. Traca moc:

- Zarzgdzenie Nr 37/2013 Starosty Kluczborskiego z dnia 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia: 1. Instrukcji w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania skiadnikami majatku
ruchomego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz mienta Powiatu Kluczborskiego nie
zaewidencjonowanego w innych jednostkach organizacyjnych Powiatu, 2. Instrukeji w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Starostwie Powiatowym

w Kluczborku oraz mienia Powiatu Kluczborskiego nie zaewidencjonowanego w innych
jednostkach organizacyjnych Powiatu.

- Zarzadzenie Nr 38/2017 Starosty Kluczborskiego z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw zwigzanych z realizacja w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku projektow systemowych zwigzanych z funduszami europejskimi.
- Zarzadzenie Nr 47/2018 Starosty Kluczborskiego z dnia 17 pazdziernika 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowos$ci w Starostwie powiatowym w Kluczborku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2021r.

Radca Prawny
(st ,
Darinsz Kra$nicki
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Zalaeznik nr 1

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluezborskiego

z dnia 26 lutego2021r.

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Kluczborku oraz obstugiwanych jednostek
prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200
Kluczbork.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest roku budzetowy, tj. okres 12 miesigey od 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Najkrétszymi okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigee w roku obrotowym,
sktadajace sie na kwartaly i caly rok. Okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadzane s
sprawozdania, okreslone zostaty w przepisach wprowadzajacych obowiazek sporzadzania
poszczegdlnych sprawozdan.

Na podstawie ewidencji ksiggowej w okresach sprawozdawczych sporzadza sig:
1. deklaracje ZUS.
2. deklaracje podatkowe.
3. sprawozdania budzetowe:
a. sprawozdania miesigczne,
b. sprawozdania kwartalne,
¢. sprawozdania roczne,
4. sprawozdanie finansowe obejmujace:
a. bilans jednostki,
b. rachunek zyskow 1 strat,
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d. informacje dodatkows,
5. sprawozdania statystyczne,
6. sprawozdania finansowo-rzeczowe.

W trakcie roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza sie operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wptynely do Starostwa Powiatowego w Kluczborku nie poéZniej niz do 3 dnia nast¢pnego
miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace
dang operacje gospodarczg ewidencjonuje sie do okresu, ktérego dotycza, jezeli wplyna do
ostatniego dnia roboczego przed 3 dniem nastg¢pnego miesiaca. Operacje gospodarcze
potwierdzone dowodami otrzymania po 3 dniu nastgpnego miesiaca sa ewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotyczg
ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.
Ze wzgledu na termin sporzgdzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiggowe
dotyczace roku poprzedniego, ktore zostang dostarczone do jednostki obstugujaeej po 29
stycznia roku nastepnego, a dotycza roku poprzedniego, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
roku biezacego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.



Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposob biezacy, rzetelny,
bezbledny i sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Jednostka stosuje, okreslone w Ustawie o rachunkowosci, zasady rachunkowosei, ktére w
sposéb rzetelny, jasny i zrozumialy przedstawiaja jej sytuacje finansows. Zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze, ujmowane w ksiggach i wykazywane w sprawozdaniach budzetowych
oraz w sprawozdaniach finansowych sa zgodne z ich trescia ekonomiczna.

Dziennik jest prowadzony do kazdego rachunku bankowego w nastgpujacy sposob:

1) zdarzenia jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nich
chronologicznie,

2) zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

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

4) obroty dziennikéw sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald ksiegi glowne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne)prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych na kontach ksiggi
gléwnej zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ki6re yimowane sa
w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

3) chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng numeracjg, ciggo$¢ liczenia sum zapisow

z mozliwosécia jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

4) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasada

zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

W programie VULCAN FINANSE konta analityczne tworzy si¢ w nastgpujacy sposob:
- symbol konta skladajgcy sie z nastgpujacych elementow: A1 A2 A3 000-00-00-00,
gdzie:
000 — symbol konta syntetycznego,
A1l 00 — analityka pierwszego stopnia,
A2 00 — analityka drugiego stopnia,
A3 00 — analityka trzeciego stopnia.
Do wzorca dodaje si¢ kreske oddzielajaca poziomy analityk (-).
Dla kazdego konta okresla sie jego atrybuty tj.:
1.Typ bilansowy (bilansowe/pozabilansowe),



2.Typ klasyfikacji budzetowej (konto nie wymaga KB / konto wymaga dowolnej KB/konto
wymaga KB wydatkéw/ konto wymaga KB dochod6w/ konto wymaga KB dochodéw
po stronie Dt i wydatkéw po stronie Ct),
3.Rodzaj konta (Aktywne/Pasywne/Aktywno-pasywne),
4.Okreslenie konta (rozrachunkowe/wynikowe/konto planu).
Konta ksiegi gléwnej przypisane sg odrebnie do kazdego z dziennikow czesciowych i sg
rozbudowywane w oparciu o konta analityczne kolejnego poziomu.
Program nie przechowuje zestawiefi w osobnych zbiorach. S3 one generowane na zagdanie
operatora, z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokument6w, kont, klasyfikacji
budzetowych, kontrahentéw, dziennikéw, zadan, funduszy, placowek itd.) i realizowane poprzez
wybbdr spetniajacych te kryteria zapiséw ksiggowych z dziennika dokumentéw. Zestawienia te sg
prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

W przypadku realizowania przez jednostke programoéw (projektow) finansowanych badz
wspéifinansowanych ze srodkéw rzagdowych, Unii Europejskiej lub innych programéw o
podobnym charakterze, prowadzi sie, w zaleznosci od wymogdw danego programu (projektu),
ewidencje analityczng na wyodrgbnionych kontach analitycznych dla kazdego z realizowanych
programéw (projektow). Jezeli program (projekt) nie przewiduje szczegélnych wymagan co do
ewidencji ksiggowej, prowadzi si¢ jg na zasadach ogélnych. Dla celéw porzgdkowych i
kontrolnych sporzadza si¢ wykaz kont, na ktérych jest on ewidencjonowany, uzupelniony
whasciwym opisem wskazujacym na sposob wyodrebnienia projektu w ksiggach rachunkowych.
Dokument ten przechowuje sig w zbiorze dokumentéw ksiggowych projektu.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzujg zapisy jednostronne, ktéry nie podlegaja uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmowane sg migdzy innymi:

- obce srodki trwate,

- nicodplatne naktady przy realizacji projektow,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

- planowane dochody budzetu,

- planowane wydatki budzetu,

- skumulowane wyniki budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych,
wykorzystywanych do sporzgdzania sprawozdat budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do 30
kwietnia roku nastepnego.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg nastgpujace programy komputerowe:
1. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku jako jednostce budzetowe;:

a) FINANSE VULCAN wersja 17.01.002, zakupiony w Firmie VULCAN sp. z 0.0.
z Wroclawia, wykorzystywany do ewidencji ksiggowej, uzytkowany od dnia 01.01.2017r.,



b) PLACE VULCAN wersja 12.00.1500, zakupiony w Firmie VULCAN Sp. z o.0.

z Wroclawia, wykorzystywany do sporzadzania list plac oraz prowadzenia dokumentacji
ptacowej w jednostce, uzytkowany od dnia 01.01.2017r.,

¢) VULCAN Inwentarz OPTIVUM wersja 16.00.0500, zakupiony w Firmie VULCAN
Sp. z 0.0. z Wroctawia, wykorzystywany do prowadzenia ksigg inwentarzowych
sktadnikéw majatkowych oraz naliczania amortyzacji, uzytkowany od dnia 01.01.2017r,,

d) VULCAN Centralizacja VAT modut do programu FINANSE VULCAN wersja 17.01.002,
zakupiony w Firmie VULCAN Sp. z 0.0. z Wroclawia, wykorzystywany do jednostkowej
ewidencji zakupdw i sprzedazy oraz sporzadzania czastkowych deklaracji VAT,
uzytkowany od dnia 01.01.2017r,,

e) SIGID- wieczyste uzytkowanie, wersja WU 4.01c, zakupiony w firmie Systemy
Informatyczne SIGID w Poznaniu, wykorzystywany w jednostce do ewidencji i naliczania
oplat od nieruchomosci Skarbu Parnistwa, uzytkowany od dnia (1.01.2000r.,

f) Ptatnik - do sporzadzania rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, program
w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia wprowadzenia przez ZUS koniecznosci
elekironicznego rozliczania platnodci skladek,

g) Plan B, zakupiony w Osrodku Produkcyjno-Wdrozeniowym sp. z 0.0. DOSKOMP
w Lodzi, wykorzystywany w jednostce do planowania, uzytkowany od 01.01.2011r.,

h) Besti@, przekazany w 2006r. bezplatnie przez Regionalng Izbe Obrachunkowa w Opolu,
wykorzystywany w jednostce do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

g) SJO Besti@ udostepniony bezptatnie przez Regionalng Izbg Obrachunkowa w Opolu,
stuzy do ewidencji uczniow/wychowankow, wykonanej liczby osobodni w celu naliczenia
subwencji o$wiatowej, ewidencji nauczycieli wraz z ich kwalifikacjami i stazem
zawodowym oraz stopniem awansu zawodowego, ewidencji wydatkéw placowki
o$wiatowej, opracowywania arkusza organizacji placowki itp. Zgodnie z przepisami
ustawy o SJO, jednostka za pomoca aplikacji komputerowej przekazuje sprawozdania
do organu prowadzacego.

Dokumentacja opisujaca systemy komputerowe stosowane w Starostwie Powiatowym w
Kluczborku jako jednostce budzetowe] jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci,
dostepna w wersji elekironicznej umiejscowionej w programie 1 zawiera:

1) oznaczenie wersji programu,

2) budowe i cechy aplikacji,

3) wymagania techniczne,

4) zasady dostgpu do programu,

5) zasady korzystania z programu,

6) wykaz zbior6w kont rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci,

7) opis programowych zasad ochrony, metod zabezpieczenia, dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania.

Instrukcja obstugi dostepna jest w wersji elektronicznej i umiejscowiona w programie.
Aktualizacje dokonywane sg automatycznie dla programéw dostepnych w chmurze, bgdz
sciagane z platformy przez administratora.

2. W Powiecie Kluczborskim (organie) jako jednostce samorzadu terytorialnego:
a) FINANSE VULCAN wersja 17.01.002, zakupiony w Firmie VULCAN sp. z 0.0.
z Wroctawia, wykorzystywany do ewidencji ksiegowej, uzytkowany od dnia 01.01.2017r.,
b) VULCAN Centralizacja VAT modut do programu FINANSE VULCAN wersja 17.01.002,
zakupiony w Firmie VULCAN Sp. z 0.0. z Wroclawia, wykorzystywany do centrainej



ewidencji zakupow i sprzedazy oraz sporzadzania zbiorczych deklaracji VAT, uzytkowany
od dnia 01.01.2017r.,

¢) Plan B, zakupiony w Os$rodku Produkcyjno-Wdrozeniowym sp. z 0.0. DOSKOMP
w Lodzi, wykorzystywany do planowania, uzytkowany od 01.01.2011r.,

h) Besti@, przekazany w 2006r. bezplatnie przez Regionalng Izbg Obrachunkows w Opolu,
wykorzystywany do planowania budzetu (uchwaly budzetowej i jej zmian, uchwaly
o wieloletniej prognozie finansowej i jej zmian) oraz do sporzadzania jednostkowych
i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

e) Aplikacja SHRIMP, otrzymana z Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow,
wykorzystywana do sporzadzania sprawozdan z udzielonej przedsigbiorcom pomocy
publicznej, uzytkowana od 01.01.2011r.

f) Centralna Aplikacja Statystyczna (CAS)- aplikacja obstugnjaca procesy sprawozdawcze
w obszarze zabezpieczenia spolecznego i rodziny, w ktérej zbierane i przetwarzane bedg
dane z zakresu pomocy spotecznej, $wiadezen rodzinnych, opieki nad dzieckiem do lat 3,
funduszu alimentacyjnego, wspietania rodziny i systemu pieczy zastepczej. Praca
w Centralnej Aplikacji Statystycznej odbywa si¢ z uzyciem przegladarki internetowej.
g) system e-PFRON?2 shuzy do skladania deklaracji i informacji przez teletransmisj¢ danych w
formie dokumentu elektronicznego przez pracodawcow zobowigzanych do wplat lub
zwolnionych z wptat na PFRON. System dostepny jest przez internet (on-line).

Dokumentacja opisujgca systemy komputerowe stosowane w Powiecie Kluczborskim
(organie) jako jednostce samorzadu terytorialnego Starostwie Powiatowym w Kluczborku,
jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci, dostgpna w wersji elektronicznej
umiejscowionej w programie 1 zawiera:

1) oznaczenie wersji programu,

2) budowe i cechy aplikacji,

3) wymagania techniczne,

4) zasady dostgpu do programu,

5) zasady korzystania z programu,

6) wykaz zbioréw kont rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzai
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci,

7) opis programowych zasad ochrony, metod zabezpieczenia, dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania.

Instrukcja obshugi dostepna jest w wersji elektronicznej i umiejscowiona w programie,
Aktualizacje dokonywane sg automatycznie dla programéw dostgpnych w chmurze, badz
Sciagane z platformy przez administratora.

3. W jednostkach organizacyjnych powiatu, obshigiwanych przez Wydzial Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym w
Kluczborku:
a) FINANSE VULCAN wersja 17.01.002, zakupiony w Firmie VULCAN sp. z 0.0.
z Wroclawia, wykorzystywany do ewidencji ksiggowej, uzytkowany od dnia 01.01.2017r,,
b) VULCAN PLACE wersja 12.00.1500, zakupiony w Firmie VULCAN Sp. z 0.0.
z Wroclawia, wykorzystywany do sporzadzania list ptac oraz prowadzenia dokumentacji
placowej w jednostkach, vzytkowany od dnia 01.01.2018 r,,
c) Platnik - do sporzgdzania rozliczef z Zaktadem Ubezpieczenr Spolecznych, program
w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia przejecia przez Wydziat Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym



w Kluczborku elektronicznego rozliczania ptatnosei sktadek w jednostkach
organizacyjnych,

g) Plan B, zakupiony w Osrodku Produkcyjno-Wdrozeniowym sp. z 0.0. DOSKOMP
w Lodzi, wykorzystywany w jednostkach organizacyjnych powiatu do planowania,
uzytkowany od 01.01.2011r,,

h) Besti@, przekazany w 2006r. bezptatnie przez Regionalng Izbe Obrachunkowa w Opolu,
wykorzystywany w jednostkach organizacyjnych do sporzadzania sprawozdan

budzetowych
i finansowych.

g) SJO Besti@ udostepniony bezplatnie przez Regionalng Izbg Obrachunkows w Opolu,
stuzy do ewidencji ucznidéw/wychowankéw, wykonanej liczby osobodni w celu naliczenia
subwencji o§wiatowej, ewidencji nauczycieli wraz z ich kwalifikacjami i stazem
zawodowym oraz stopniem awansu zawodowego, ewidencji wydatkéw placowki
o$wiatowej, opracowywania arkusza organizacji placowki itp. Zgodnie z przepisami
ustawy o SJO, jednostka za pomoca aplikacji komputerowej przekazuje sprawozdania
do organu prowadzacego.

Dokumentacja opisujaca systemy komputerowe stosowane w jednostkach organizacyjnych
powiatu, obstugiwanych przez Wydziat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym w Kluczborku jest zgodna z wymogami
ustawy o rachunkowosci, dostepna w wersji elektronicznej umiejscowionej w programie 1
zawiera:

1) oznaczenie wersji programu,

2) budowe i cechy aplikacji,

3) wymagania techniczne,

4) zasady dostepu do programu,

5) zasady korzystania z programu,

6) wykaz zbioréw kont rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazar
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci,

7) opis programowych zasad ochrony, metod zabezpieczenia, dostgpu do danych i

systemu ich przetwarzania.

Instrukcja obstugi dostepna jest w wersji elektronicznej i umiejscowiona w programie.
Aktualizacje dokonywane sg automatyczaie dla programéw dostgpnych w chmurze, badz
$ciagane z platformy przez administratora, obowiazujgca wersja widoczna jest w systemie.

Programy komputerowy zapewniajg powiazanie poszezegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng calosé, odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gldwna.

Obroty ,, Zestawienia obrotéw i sald” ksiegi gléwnej sg zgodne z obrotami zestawienia
dziennikdw czesciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku budzetowego.

4, Okre§lenie sposobu i zasad prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku ksiegi rachunkowe prowadzi sig dla:

1) Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej w oparciu o zaktadowy plan kont,
stanowigcy zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Ksiegi rachunkowe dla Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej prowadzone sg



w programie VULCAN Finanse. Dotyczg wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,
wydatkéw funduszy pomocowych, dochodéw Skarbu Paristwa, realizacji zadan z funduszy
celowych oraz wplywow na depozyty. Ksiegi rachunkowe w systemie skladajg z dziennikow.
Dzienniki zatozone sg do kazdego rachunku bankowego przyjmujac oznaczenia kodowe bedace
skrotem jego nazwy.

W dziennikach ewidencje prowadzi si¢ systematycznie, chronologicznie, wedlug kolejnosci.
Numeracja nadawana jest dla dokumentéw zwanych poleceniami ksiggowymi, tworzonych na
podstawie dokument6éw zrédlowych tj. wyciggéw bankowych, dokumentéw sprzedazy,
dokumentéw zakupu oraz innych dokumentdéw, bedacych podstawa do dokonania zapisoéw
ksiegowych.

Dodatkowo dokumenty zrédiowe posiadaja swojg odrebng numeracjg, pozwalajacg na tatwe
odnalezienie dokumentu w systemie i ich identyfikacje.

2) Budzetu powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego, w oparciu o zakladowy plan kont
stanowigcy zatacznik nr 4 do ninigjszego zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe dla budzetu powiatu prowadzone sg w programie komputerowym VULCAN
Finanse. Dotycza wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzaf finansowych,
dochodéw i wydatkéw, dochodéw i wydatkow funduszy pomocowych. przychodow i kosztow z
operacji niekasowych. Ksiegi rachunkowe w systemie skladajg z dziennikéw. Dzienniki
zalozone sa do kazdego rachunku bankowego, przyjmujac oznaczenia kodowe, bgdgce skrdtem
jego nazwy.

W dziennikach ewidencje prowadzi si¢ systematycznie, chronologicznie, wedlug kolejnoéci.
Numeracja nadawana jest dla dokumentéw zwanych poleceniami ksiggowymi, tworzonych na
podstawie dokumentéw zrodtowych, tj. wyciagdw bankowych, dokumentéw sprzedazy,
dokumentéw zakupu oraz innych dokumentow, bedgcych podstawa do dokonania zapisow
ksiegowych.

Dodatkowo dokumenty zrédtowe posiadaja swojg odrebng numeracjg, pozwalajacg na latwe
odnalezienie dokumentu w systemie i ich identyfikacjg.

3) Jednostek organizacyjnych powiatu, obstugiwanych przez Wydziat Obstugi Finansowo-
Ksiegowe] Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym

w Kluczborku, w oparciu o zaktadowy plan kont stanowiacy zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w Wydziale Obstugi Finansowo-Ksiggowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w systemie VULCAN Finanse.

Dotycza wykonania dochodéw i wydatk6w budzetowych, wplywdéw na depozyty. Ksiggi
rachunkowe w systemie sktadajg z dziennikéw. Dzienniki zalozone sa do kazdego

rachunku bankowego, przyjmujac oznaczenia kodowe, bedace skrétem jego nazwy.

W dziennikach ewidencje prowadzi si¢ systematycznie, chronologicznie, wedtug kolejnosci.
Numeracja nadawana jest dfla dokumentéw zwanych poleceniami ksiegowymi, tworzonych na
podstawie dokumentéw zrodtowych, tj. wyciagéw bankowych , dokumentéw sprzedazy,
dokumentéw zakupu oraz innych dokumentéw, bgdacych podstawg do dokonania zapisow
ksiegowych.

Dodatkowo dokumenty zrédtowe posiadajg swoja odrebna numeracje, pozwalajgcg na tatwe
odnalezienie dokumentu w systemie i ich identyfikacje.

Dodatkowo prowadzi si¢ nastepujace ksiggi pomocnicze:

1) ksiegi rachunkowe stuzace do ewidencji sktadnikow majatkowych w programie VULCAN —
Inwentarz OPTIVUM,
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2) ksiggi rachunkowe stuzgce do zbiorezej ewidencji podatku VAT w programie VULCAN —
centralny VAT.

2. Na podstawie uchwaty Nr XV/108/2015 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 29 grudnia
2015r. w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych powiatu
przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku, z dniem 1 stycznia 2016r. do Starostwa
Powiatowego

w Kluczborku, jako jednostki obstugujacej, do nowo utworzonego Wydziatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu, przeniesiona zostala obstuga
finansowo-ksiggowa nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- Zespol Szkot Ogodlnoksztalegecych w Kluczborku,

- Zespdt Szkoél Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Kluczborku,

- Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 2 — Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kluczborku,
- Zespol Szkot Licealno-Technicznych w Kluczborku,

- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Kluczborku,

- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Kluczborku,

- Milodziezowy Dom Kultury w Kluczborku,

- Wojewddzki Osrodek Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego w Kluczborku,

- Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kluczborku,

- Kluczborski Inkubator Przedsi¢biorczosci.

Szczegotowy zakres zadan jednostki obstugujacej zawarty zostat w § 2 tej uchwaty.

Na podstawie uchwaty Nr XXV/169/2016 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 24 listopada
2016r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej
jednostek organizacyjnych powiatu przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku, z dniem 1
stycznia 2017r. do Starostwa Powiatowego w Kluczborku, jako jednostki obstugujgcej,
przeniesiona zostata obstuga finansowo-ksiggowa nastepujacych jednostek organizacyjnych:
- Zarzad Drég Powiatowych w Kluczborku,

- Dom Pomocy Spolecznej w Gieralcicach.

Na podstawie uchwaly Nr XXXVIiI/237/2017 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 21 grudnia
2017r. w sprawie zmiany uchwaly w sprawie prowadzenia obshugi finansowo-ksiggowe;j
jednostek organizacyjnych powiatu przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku, z dniem 1
stycznia 2018r. do Starostwa Powiatowego w Kluczborku, jako jednostki obstugujace;,
przeniesiona zostata obstuga finansowo-ksiegowa nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- Centrum Administracyjnej Obstugi Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w Bogacicy,
- Dom Pomocy Spotecznej w Kluczborku.

Na podstawie uchwaty Nr XX/158/2020 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 27 sierpnia 2020r.
w sprawie likwidacji Zarzadu Drég Powiatowych w Kluczborku, z dniem 31 grudnia 2020 roku
zakonczono likwidacjg Zarzgdu Drog Powiatowych w Kluczborku. W miejsce zlikwidowanej
jednostki powstal Wydziat Zarzadzania Drogami, ktérego obstuga finansowo-ksiggowa od 1
stycznia 2021 roku prowadzona jest w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

Ksiegi rachunkowe obstugiwanych jednostek organizacyjnych prowadzone sa w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Kluczborku, w czesci dotyczacej ewidencji finansowo-ksiggowej tych
jednostek. Pozostala dokumentacja jednostek organizacyjnych, dotyczaca m.in. spraw kadrowo -
ptacowych, ewidencji zaangazowania wydatkéw, dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza,
ewidencji skltadniko6w majgtkowych, dokumentacji dotyczacej depozytdéw oraz calej
dokumentacji magazynowej, prowadzona jest w siedzibach tych jednostek.
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3. Archiwizacja dokumentéw ksiggowych Starostwa Powiatowego w Kluczborku oraz jednostek
obstugiwanych przez Wydziatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych
Powiatu spoczywa na kierowniku jednostki i prowadzona jest w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Kluczborku.

4. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku prowadzi si¢ ewidencje ksiggowa srodkow
trwatych stanowiacych wlasnosé Powiatu Kluczborskiego i nie ewidencjonowanych w innych
jednostkach powiatowych oraz srodkéw trwatych uzywanych 1 bedacych na stanie Starostwa
Powiatowego w Kluczborku i obstugiwanych jednostek organizacyjnych, na koncie 011.
Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych i bedacych na stanie Starostwa
Powiatowego w Kluczborku 1 obstugiwanych jednostek organizacyjnych prowadzi sig na koncie
020.

Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia), bedacych na stanie
Starostwa Powiatowego w Kluczborku i obstugiwanych jednostek organizacyjnych prowadzi si¢
na kongcie 013.

Dla pozostalych srodkow trwalych, stanowigcych wiasnosé Powiatu Kluczborskiego 1 nie
ewidencjonowanych w innych jednostkach powiatowych, jednostka prowadzi ewidencjg
pozaksiggowg w Wydziale merytorycznym.

5. Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza si¢ od wartosei poczatkowej, wystgpujacej w
ewidencji jednostki, wediug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowigcych zaltgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku od
0s6b prawnych, od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu faktycznego
przyjecia do uzytkowania bgdz poniesienia naktadoéw na ulepszenie, a jej zakonczenie -

nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartoéci odpisoéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
z wartoscig poczatkows srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy

lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy
likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego 1 dokonuje sig raz w roku
budzetowym na dzien 31 grudnia.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych, w tym licencji i programéw
komputerowych, nalicza si¢ od wartosci poczatkowej, wystepujgeej w ewidencji ksiggowe]
jednostki, biorac za podstawe przewidywany okres przydatnosci ekonomicznej tych
wartoéei, w tym oprogramowania komputerowego oraz ograniczeii prawnych dia
posiadanych wartosci, stawkg 25% w skali jednego roku, od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu faktycznego przyjecia do uzytkowania, nie pdzniej niz z chwilg
zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa
lub przeznaczenia go do likwidacji badz stwierdzenia jego niedoboru i dokonuje si¢ raz w
roku budzetowym na dziefi 31 grudnia.

6. Starostwo Powiatowe w Kluczborku nie prowadzi kasy.

Realizacja ptatnosci z tytulu dochoddw i wydatkéw dokonywana jest w formie bezgotéwkowej,
poprzez polecenia przelewu na wskazany rachunek bankowy badz przy uzyciu terminalu
platniczego, a takze przy uzyciu kart platniczych przypisanych do specjalnie wyodrebnionych
rachunkéw bankowych.

Zwroty mylnych wplat badz nadptat dokonuje si¢ na wniosek osoby zainteresowanej, na
wskazany rachunek bankowy.

W Starostwie Powiatowym w Kluczborku nie udziela si¢ zaliczek. W szczegdlnych sytuacjach,
gdy wymagana jest natychmiastowa platnosé przelewem lub gotéwka, dopuszcza sig mozliwosé
zaplaty za towar lub ustuge przez wyznaczonego pracownika z jego srodkow wlasnych, a
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nastepnie, na podstawie przedtozonego dowodu zakupu i potwierdzenia zaptaty, dokonuje sig
pracownikowi zwrotu $rodkéw przelewem na wskazane przez niego konto bankowe.

7. W jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez Wydziat Obstugi Finansowo-Ksiggowe;
Jednostek Powiatu Kiuczborskiego realizacja ptatnosci z tytutu dochoddéw i wydatkow
dokonywana jest w formie bezgotowkowej, poprzez polecenia przelewu na wskazany rachunek
bankowy, przy uzyciu terminalu platniczego, a takze przy uzyciu kart platniczych przypisanych
do specjalnie wyodrebnionych rachunkéw bankowych. Dodatkowo kierownik jednostki
obstugiwanej moze zdecydowaé o koniecznosei prowadzenia kasy dla dochodéw i depozytow.
W tym celu jest zobowigzany do przygotowania szczegélowych zasad prowadzenia kasy.

8. W jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez Wydziat Obstugi Finansowo-Ksiggowej
Jednostek Powiatu Kluczborskiego moga by¢ udzielane zaliczki, na podstawie odrgbnych zasad,
ustalanych przez kierownika jednostki obstugiwane;.

9. W szczegélnych sytuacjach, gdy wymagana jest natychmiastowa platno$¢ przelewem lub
gotéwka, dopuszeza sie mozliwo$é zaplaty za towar lub ushige przez wyznaczonego pracownika
z jego $rodkéw wiasnych, a nastepnie, na podstawie przedtozonego dowodu zakupu i
potwierdzenia zaptaty, dokonuje si¢ pracownikowi zwrotu srodkéw przelewem na wskazane
przez niego konto bankowe

10. Starostwo Powiatowe w Kluczborku oraz Organ posiadaja odrgbne rachunki biezace.
Organ posiada rachunek biezgcy budzetu oraz rachunki pomocnicze otwierane na potrzeby
realizacji projektéw lub programéw z udziatem srodkéw europejskich i innych srodkow
bezzwrotnych oraz realizacji innych zadan, w zakresie ktérych umowa lub przepis prawa
okreslaja koniecznos$é wydzielenia srodkéw pienieznych na odrgbnym rachunku bankowym.
Starostwo Powiatowe w Kluczborku posiada wyodrebnione rachunki bankowe w zakresie
wydatkow i w zakresie dochodéw oraz rachunki pomocnicze.

W miare potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Starostwa Powiatowego

w Kluczborku Urzedu lub dla Organu.

11. Wplywy z tytuhu dochodéw budzetowych, wynikajace z podstawowej dzialalnosci
Starostwa Powiatowego w Kluczborku oraz obstugiwanych jednostek organizacyjnych,
ewidencjonowane sa na koncie 720 z zastosowaniem obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.
Wplywy z pozostatych dochoddw, nie zwiazanych z podstawowa dziatalnoscig Starostwa
Powiatowego w Kluczborku i jednostek obstugiwanych, ewidencjonowane sg na koncie 760

z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.

Wplywy z odsetek ewidencjonuje si¢ na kontach zespotu 2 w korespondencji z kontem 720 lub
750, z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

12. Przypisu odsetek od naleznosci przeterminowanych dekonuje si¢ na koniec kazdego
kwartatu na koncie 221 w korespondencji z kontem 290, przy czym na poczatku

nastepnego kwartatu dokonuje si¢ wyksiggowania.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe dokonuje sig na koncie 290 w korespondencji

z kontem 761, z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej. Odpiséw aktualizujgcych
odsetki dokonuje sie na koncie 290 w korespondencji z kontem 221, z zastosowaniem wlasciwe;
klasyfikacji budzetowe;.

13. Koszty finansowe, zwigzane z dziatalno$cia Starostwa Powiatowego w Kluczborku
i jednostek obstugiwanych, w tym zwiazane z obstuga dlugu, ujmuje si¢ na koncie 751,
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z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej. Koszty zwigzane z pozostalg dzialalnoscig
Starostwa Powiatowego w Kluczborku i jednostek obstugiwanych, ewidencjonuje si¢ na koncie
761, z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowe;.

14. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowym Starostwa
Powiatowego w Kluczborku i jednostek obstugiwanych, w ciagu roku ewidencjonuje si¢ w
wysokosgci poniesionych wydatkéw, z wylaczeniem dotacji oraz wynagrodzen 1 pochodnych od
wynagrodzen, ktore ewidencjonuje sie do wysokosci planu, a na koniec roku koryguje sig¢ je do
wysoko$ci wykonania.

15. W jednostce obstugiwanej przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku dokumenty Zrédlowe z
tytulu zakupu i sprzedazy wprowadzane sg do systemu badZ wystawiane w systemie FINANSE
VULCAN w siedzibie jednostki , przez merytoryczaie odpowiedzialnych pracownikow.

Nastepnie przekazywane do Wydziatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego zgodnie z zasadami okreslonymi w Uchwale Zarzadu
Powiatu Nr 45/174/2016 z pézniejszymi zmianami w sprawie: przyjecia instrukcji obiegu
dokumentéw ksiegowych dla jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, ktérych
obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest przez Wydziat Obstugi finansowo-ksi¢gowe;j
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
oraz procedury wspolnej obshugi finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego
gdzie podlegaja dekretacji i ksiggowaniu.

16. Wydatki, zaangazowanie i koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w wartosciach
brutto.

17. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku 1 jednostkach obstugiwanych zwroty poniesionych
w biezgcym roku wydatkdw, ewidencjonuje si¢ jako zmniejszenie wydatkdéw biezacego roku,
natomiast zwroty wydatkow, ktdre zostaty poniesione w latach poprzednich, ewidencjonuje sig
jako dochody budzetowe.

18. Dokumenty dotyczace dochodéw ze sprzedazy ewidencjonowane sg w warto$ci netto na
kontach zespotu 7, a podatek VAT, wynikajgcy z wymienionych dokumentow, ewidencjonuje
si¢ na koncie 225 . Na podstawie jednostkowych rejestréw zakupu i sprzedazy poszczegolnych
jednostek obstugiwanych oraz Starostwa Powiatowego podatek VAT, wynikajacy z rozliczenia
przekazywany, jest na wyodrebniony rachunek bankowy.

19. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku, oraz w jednostkach obstlugiwanych prowadzi sie
jednostkowe ewidencje podatku od towaréw i ustug VAT ( rejestry sprzedazy i zakupu).

20. Na podstawie rozliczen czastkowych sporzadza si¢ deklaracie VAT Powiatu
Khuczborskiego.

21. Do dokonywania rozliczen z tytutu podatka VAT w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
prowadzi sie wyodrebniony rachunek bankowy, na ktdry wszystkie jednostki organizacyjne
powiatu przekazujg nalezny podatek VAT, wynikajacy z jednostkowych rozliczen VAT.

22, Powiat Kluczborski, w oparciu o dane wynikajgce z deklaracji catkowitej VAT, rozlicza si¢ z
Urzedem Skarbowym, przekazujac $rodki z wyodrebnionego rachunku nalezny podatek VAT.
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23. W przypadku wystgpienia nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacej z
rozliczen miesigcznych w deklaracjach czgstkowych, Urzad Skarbowy przekazuje zwrot na
wyodrebniony rachunek bankowy. Zwrot podatku od towardéw i ustug VAT kwalifikowany jest
jako dochody Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

24. W sytuacji gdy kontrahent nie oplacit podatku wynikajacego z faktury, a przypada termin
rozliczenia deklaracji, dokonuje si¢ zaplaty podatku pomniejszajac wykonane dochody
budzetowe.

25. Centralng ewidencje podatku VAT w prowadzi sie na koncie bankowym 139 — inne rachunki
bankowe oraz kontach rozrachunkowych 225 — rozrachunki z budzetami, z podzialem na
poszczegdlne jednostki organizacyjne Powiatu, objgte centralnym rozliczeniem podatku VAT
oraz Urzad Skarbowy.

26. Przy sporzadzaniu zbiorczych sprawozdan finansowych dokonuje sie korekt i wylaczen w
celu wyeliminowania wzajemnych zdarzen gospodarczych w zakresie zobowiazan i naleznosci.
Ewidencja ksiegowa wzajemnych wylgczen prowadzona jest na koncie pozabilansowym 976

., Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” na koniec roku obrotowego. Jednostki, w ktérych
wystgpia wzajemne rozliczenia naleznosci 1 zobowigzah, skladaja lacznie ze sprawozdaniem
finansowym ewidencje wzajemnych rozliczen, zawierajaca wykaz wszystkich naleznosci i
zobowigzan z podaniem kontrahenta, nr faktury, kwoty naleznosci lub zobowigzania, tytutu
rozrachunku oraz miejscu ujgcia w bilansie.

27. Dla aktéw notarialnych Repertorium A numer 90182 1 Repertorium numer 90192

z dnia 16 pazdziernika 2013 roku, dotyczacych 2 umoéw leasingu $rodkéw trwalych,
stanowigcych nieruchomosci gruntowe zabudowane budynkami uzytecznosci publicznej
Powiatu Kluczborskiego, potozonych w Kluczborku na dziatkach Nr 88/14 1 91/24 oraz aktu
notarialnego Repertorium A numer 11805/2016 z dnia 20 wrzesnia 2016r., dotyczacego
umowy leasingu operacyjnego, umowy dzierzawy i umowy przedwstgpnej na

nieruchomos$¢ gruntowsg, zabudowang budynkiem uzytecznosci publicznej, polozonej w
Kluczborku przy ul. Marii Konopnickiej 11, zastosowano opcje ich kwalifikacji okreslong w
art. 3 ust. 6 ustawy z 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z
12.06.2013r. t,j.), zgodnie z ktérg w przypadku, gdy roczne sprawozdanie finansowe
korzystajgcego nie podlega obowigzkowi badania i oglaszania w mysl art. 64 ust. 1

ustawy , to moze on dokonywaé kwalifikacji umdw leasingu na podstawie art. 17b ustawy

z 15 lutego 1992r. o podatku od 0séb prawnych (t. j. Dz. U. z 2014 poz. 851 z

25.07.2014r.), jako umowy leasingu operacyjnego. Poniewaz z tresci uméw wynika, Zze

srodki trwale, zbyte w wyniku tej transakcji, staty si¢ wlasnoseia finansujgcego (Banku) i
przystuguje mu prawo do amortyzowania ich, a korzystajacy (Powiat) otrzymat je do
odplatnego uzytkowania na podstawie uméw leasingu i dzierzawy oraz do pobierania
pozytkéw na czas trwania umow, u korzystajagcego nastepuje ich ujecie wylacznie w ewidencji
pozabilansowej (na koncie 090).

Wydatki, wynikajace z aktow notarialnych - uméw leasingu nieruchomosei

gruntowych, zabudowanych budynkami uzytecznosci publicznej Powiatu Kluczborskiego,
stanowigce splate rat leasingowych i rat dzierzawy, jednostka zakwalifikowata jako

wydatki biezace. Ewidencji ksiegowe]j dokonuje na koncie rachunkowym 201, w powigzaniu
z kontami 402 i 130, przy zastosowaniu wiasciwej klasyfikacji budzetowej. Natomiast wydatki
zwigzanie z wplatami kaucji gwarancyjnych (depozytu gwarancyjnego) na poczet ewentualnego
odkupu wyleasingowanych nieruchomosci jednostka zakwalifikowala do wydatkow
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majatkowych. Ewidencji ksiegowej dokonuje na koncie rozrachunkowym 240, w korespondencji
z kontem 130, przy zastosowaniu wiasciwej klasyfikacii budzetowe;.

28. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku i jednostkach obstugiwanych nie dokonuje sig
biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow, wynikajacych z obowigzku wykonywania
przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadezefi emerytalnych.

29. W Starostwic Powiatowym w Kluczborku i jednostkach obstugiwanych, kierujgc si¢ zasada
istotnosci, rezygnuje sie z rozliczania kosztow w czasie.

5. OKkreSlenie sposobu i zasad prowadzenia ksiag rachunkowych
przy realizacji projektéw unijnych

1. Starostwo Powiatowe w Kluczborku oraz jednostki obstugiwane realizuja projekty
finansowane badz wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach réznych
programdw, wystepujac jako beneficjent, lider badZ partner.

Do realizacji projektow prowadzi sig¢ ewidencje ksiggowa zgodnie z wytycznymi, wynikajgcymi
z umow o dofinansowanie.

Ewidencja ksiegowa moze by¢ prowadzona na oddzielnych dziennikach budzetu powiatu
(dochody z dotacji) i jednostek realizujgcych projekt (wydatki projektu), zalozonych dia
wydzielonych rachunkéw bankowych dla danego projektu.

2. Srodki pochodzace z projektow, realizowanych przez powiat jako beneficjenta lub
partnera, ujmowane sg w budzecie w petnej kwocie dofinansowania po stronie dochodow,
a po stronie wydatkéw w kwocie dofinansowania, powigkszonej o udzial wiasny.
Nieodptatne naktady, ponoszone przy realizacji projektéw z udziatem srodkéw unijnych, sg
wprowadzane w jednostce realizujacej projekt, na konto pozabilansowe 940 - nieodplatne
naklady przy realizacji projektow.

3. Przy realizacji projektow, gdzie powiat wystepuje jako lider, lider i partnerzy

sporzadzaja umowy partnerskie, w ktorych okreslaja zasady rozliczania sig, przekazywania
$rodkéw oraz wymogi zwigzane z konieczno$cia prowadzenia odrgbnych rachunkéw bankowych
i odrebnej ewidencji ksiegowej. Srodki z dotacji (dofinansowania) wptywajg na wydzielony
rachunek bankowy powiatu (lidera) w postaci zaliczek na poczet wydatkéw realizowanych zadan
lub refundacji poniesionych wydatk6w, skad przekazywane sa liderowi lub poszczegélnym
partnerom. Srodki przeznaczone dla partneréw ewidencjonowane sa w jednostce (u lidera) na
kontach rachunkowych 133 i 240 w ewidencji ksiggowej budzetu powiatu. Srodki przeznaczone
dla lidera ewidencjonowane sa jako dochody z dotacji na kontach rachunkowych 1331901, z
zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, w ewidencji ksiggowej budzetu powiatu.
Wydatki ewidencjonowane sa w wysokosci dotacji powigkszonej o udzial wlasny na kontach
rachunkowych 130 i kosztowych, z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.
Kwota dotacji (dofinansowania), wplywajaca na rachunek bankowy jednostki (lidera),
przekazywana jest do partnerow, a po zakosiczeniu projektu rozliczana zgodnie z wymogami
umowy o dofinansowanie i umowami partnerskimi.

4. Dotacje rozwojowe, ktore nie zostaty w catosci wykorzystane do konca roku, pozostajg na
rachunkach bankowych specjalnie do tego celu otwartych. Ewidencja w jednostce prowadzona
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jest na koncie Wn 133 — rachunek budzetu, z uszczegdtowieniem o nazwe projektu,
w korespondencji z kontem 901 — dochody budzetu, z odpowiednia klasyfikacjg budzetows.

5. Zgodnie z wytycznym, wynikajacymi z uméw o dofinansowanie, wyodrebnia si¢ ewidencje
ksiegows dochodéw i wydatkow w Starostwie Powiatowym w Kluczborku lub jednostce
obstugiwanej, poprzez:

1. wyodrebnienie dodatkowych kont syntetycznych i analitycznych dla kazdego projektu
w oddzielnym dzienniku, uzywajgc w nazwie symboliki, rodzaju dziennika, litery alfabetu
oraz pierwszych liter z nazwy projektu badz skrétu nazwy projektu,

2. zastosowanie odpowiedniego rodzaju klasyfikacji budzetowej, w zaleznosci od rodzaju
zadan oraz rodzaju dochodéw i ponoszonych wydatkow,

3. wyodrebnienie w ostatnim cztonie maski konta nastepujacych cyfr:

a) 0 dla wydatkéw, stanowigcych udzial wlasny, w przypadku takiego wskazania badz
wydatkéw stanowiacych koszty niekwalifikowane,

b) 1 dla dochodéw, stanowigcych finansowanie programéw ze Srodkdw bezzwrotnych,
pochodzacych z Unii Europejskiej, dla wydatkéw, ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzigé w ramach danego programu finansowanego ze srodkéw bezzwrotnych,
pochodzgcych z Unii Europejskie;.

c) 7 dla dochodéw, ktérych Zrodtem jest budzet §rodkoéw europejskich oraz wydatkow
w ramach platnosci budzetu srodkéw europejskich,

d) 9 dla dochodéw, ktérych zrédlem sg srodki z budzetu panstwa oraz dla wydatkow,
ktérych zrodiem sa srodki z budzetu panstwa lub srodki stanowigce udzial wlasny w
zwigzku z realizacja projektéw finansowanych badz wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich.

6. Dokumentami ksiegowymi, dotyczacymi realizacji projektow, sa wszystkie dokumenty, ktore
zostaly wymienione jako dokumenty ksiggowe w Zarzadzeniu Starosty Kluczborskiego

nr 30/2017 z dnia 30 czerwea 2017r. W sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych dla Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

7. Wszystkie dokumenty, dotyczace realizacji projektéw, bedace podstawg do ewidencji

ksiegowej:

- dochodéw - nalezy ksiegowaé bezposrednio na konta bankowe 133, w zaleznosci od
okre$lonego w umowie montazu, z zastosowaniem odpowiedniego symbolu oraz rodzaju
klasyfikacji budzetowej, w zaleznosci od zadania, ktérego dotyczy program, w powigzaniu
z wlasciwym kontem dochodowym 901,

- wydatkow - nalezy ksiegowaé bezposrednio w koszty, z zastosowaniem wlasciwego
oznakowania kosztéw i rodzaju klasyfikacji budzetowej, w zaleznosci od rodzaju projektu,
z uwzglednieniem ewidencji na koncie 201 i w korespondencji z kontem bankowym 130,
zgodnie z okreslonym w umowie montazem.

8. Dokumenty ksiegowe, dotyczace realizowanych projektow, sg opisywane zgodnie z
wytycznymi, wynikajgcymi z uméw, przez komorki merytoryczne, sprawdzane pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu a nastgpnie zatwierdzane i
akceptowane do zaplaty przez Kierownika jednostki.

Wymieniona zasada dotyczy dokumentow, zwigzanych z realizacja projektow w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku i w jednostkach obstugiwanych.
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9. Dokumenty, potwierdzajgce dokonanie operacji finansowych w ramach projektow, sa
chronologicznie ponumerowane i gromadzone w Wydziale Finansowym oraz w Wydziale
Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku, w specjalnie utworzonych do tego celu rejestrach, do czasu zakonczenia
trwaloéci projektdéw, a nastepnie przekazywane sg do archiwum.

10. Dokumentem, potwierdzajgcym dokonanie kazdej operacji w ewidencji ksiggowej,

jest wygenerowany z programu dowdd PK - polecenie ksiggowania. Dokonanie sprawdzenia
zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami Zrédfowymi na wygenerowanym w ostatnim
dniu miesigca dowodzie ksiggowym PK, Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu potwierdza podpisem.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukeji w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji.

W Starostwie Powiatowym w Kluczborku wystepuja trzy formy przeprowadzania

inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zaliczeniu, zwazZeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i konirahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw aktywdw droga pisemnego potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjas$nienie i rozliczenie ewentualnych
rdznic,

3) weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury podlegaja:

- érodki trwate, za wyjgtkiem gruntéw,
- pozostale srodki trwale,

- materiaty.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow, niepodlegajacym
spisowi z natury i uzgodnieniu sald. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
obejmuyje sie:

- grunty:

- wartosci niematerialne i prawne,
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- rozrachunki z dostawcami, publicznoprawne,
- inne skladniki, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Rodzaje inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Kluczborku:

1. pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,

2. wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polegajgca na ustalenin stanu rzeczywistego czgsci
skiadnikéw aktywdw 1 pasywow, objetych spisem.

Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych:
1. na dzient bilansowy kazdego roku:
- aktywa pieni¢zne,
- kredyty:
- sktadniki aktywdw i pasywdw, ktdrych stan ustala si¢ droga weryfikacji.
2. w ostatnim kwartale roku:
- $rodki trwale w budowie,
- stan naleznosci,
- stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- aktywa bedace wlasnoécia innych jednostek,
- nieruchomosci zaliczone do $rodkéw trwatych.
3. zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
- w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i innych, gdzie zachodzi podejrzenie naruszenia
stanu sktadnikéw majgtkowych.

7. Dowody ksi¢gowe

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie

dowoddéw zrodlowych, stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarcze;.

Dokumentami zZrédtowymi sg dokumenty:

1. zewnetrzne obce —otrzymane od kontrahentow,

2. zewnetrzne wlasne —przekazywane kontrahentom,

3. wewnetrzne —dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiggowe sporzadzone pizez

jednostke, na podstawie dowodoéw Zroédlowych:

1. zbiorcze —stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2. korygujace poprzednie zapisy,

3. rozliczeniowe ~ujmujgee juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, tj. zawierajace wszystkie elementy, okreslone
w niniejszej instrukcji oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Prawidlowa dekretacja polega na naniesieniu aktualnych kont ksiggowych oraz podziatki
klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dowody ksiggowe powinny by¢
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz wolne od bledow
rachunkowych. Dowody ksiggowe musza réwniez odpowiadac innym przepisom prawa, a
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mianowicie, finansom publicznym, przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach

spotecznych 1 przepisom prawa pracy.

Zapis ksiggowy zawiera co najmnie;j:

- date dokonania operacji gospodarczej — przyjmuje sig, ze datg operacji gospodarczej bgdzie

data wptywu dokumentu zrédiowego do jednostki obstugujacej. W przypadku wpiywu

dokumentu w dniach do 3 nastepnego, miesigca przyjmuie sig, Ze jest to ostatni dzien

poprzedniego miesigca,

- okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

- okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego danego rodzaju stanowigcego
podstawe zapisu,

- zrozumiaty tekst lub skrét opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktoérych dotyczy.

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac jedynie
przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze]j. Bltedy w dowodach
wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci Iub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie trefci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter fub cyfr.

Zastepcze dowody ksiegowe stosuje sie wylgeznie w przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewnetrznych, obcych dowodow zrédlowych i do udokumentowania
operacji gospodarczych, kiérych przedmiotem nie sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT,
Dowod sporzadza osoba przeprowadzajaca operacje i okresla w nim rodzaj oraz wartos$¢
operacji, a takze przyczyng braku zewnetrznego dowodu obcego.

Szczegdtowe zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku i jednostkach obshugiwanych uregulowane zostaty w Zarzadzeniu
Starosty Kluczborskiego z dnia 30 czerwca 2017r. W sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych dla Starostwa Powiatowego w Kluczborku”.
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Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 26 Iutego2021r.

Metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalenie wyniku finansowego
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1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Zgodnie z art.28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi
bilansowy, stosujac zasady wyceny aktywow i pasywow wedlug regut, okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Aktywa i pasywa w Starostwie Powiatowym w Kluczborku wycenia si¢ na dzien bilansowy w

sposdb nastepujacy:

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie:

a) wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, badZ wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

b) w przypadku nieodplatnego otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu

— w wartoéci okreslonej w tej decyzji,

c¢) w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny w wartosci rynkowej na dzien

nabycia,

d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug ceny lub kosztéw wytworzenia,
a w przypadku braku mozliwosci ich ustalenia, wedlug wartosci godziwe;.

2. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
takie sktadniki majatkowe, jak:

a) ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

b) odziez i umundurowanie,

¢) meble i dywany,

d) pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajace;
wielkoéei ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigcu oddania do uzywania.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

4. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo,

w grudniu za okres catego roku.

5. Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig oraz amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

6. Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

7. Akcje 1 udzialy w innych jednostkach wycenia si¢ wedlug ceny nabycia.

8. Naleznosci 1 udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

9. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej do zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje w drodze wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wediug
ceny rynkowej pomnigjszonej o koszty zwiazane z przeprowadzeniem transakcji.

10. Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw

wytworzenia.

11. Kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale akiywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci

nominalne;j.

12. Rezerwy tworzone sg w uzasadnione], wiarygodnie oszacowanej wartosci.
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2. Ustalenie wyniku finansowego

Ustalenie wyniku finansowego Starostwa Powiatowego w Kluczborku odbywa si¢ za
posrednictwem konta 860 ,, Wynik finansowy",

Wynik finansowy ustala si¢ na dziefi 31 grudnia w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow
i strat.

Dla ustalenia wyniku finansowego na koncie 860, pod data 31 grudnia ksigguje sie:

Na stronie Wn:

-sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow wedtug rodzajéw ujetych na kontach zespotu 4,
-sumy przeniesiei pozostatych kosztow operacyjnych (konto 761),

-sumy przeniesien kosztow operacji finansowych (konto 751).

Na stronie Ma:

- przychody finansowe (konto 750),

- pozostate przychody (Wn konto 760},

- przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (konto 720).

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole "4" kont, tj. wg
rodzajow kosztow w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencja przychodéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,7” kont, j. wg
srodet pochodzenia przychodéw i jednoczesnie w podziale klasyfikacji budzetowej dochodow.
Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole ,,7" kont, tj. wg rodzajéw kosztéw i jednoczesnie
w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Operacje wynikowe, nie powodujgce zmian w dochodach i wydatkach danego roku (tzw.
operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s na koncie 962. W nastgpnym roku,
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego z wykonania budzetu, przeksiggowuje

sie je na konto 960.
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Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluezborskiego
z dnia 26 lutego2021r.

Zakladowy plan kont Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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1. Wykaz kont syntetycznych dia Starostwa Powiatowego w Kluczborku

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostate érodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych 1 prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

131 — Rachunek biezacy dochodéw Skarbu Panstwa

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami w tym réwniez rozliczenia podatku od towardw i ustug VAT
226 — Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zesp6l 3 — Materialy 1 towary
310 —~ Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej
401 — Zuzycie materialéw i energii w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej
402 — Ustugi obece w szczegélowodci klasyfikacji budzetowej
403 — Podatki i oplaty w szczegolowosci klasyfikacji budzetowej
404 — Wynagrodzenia w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;)
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia w szczegolowosci klasyfikacji budzetowej
409 — Pozostale koszty rodzajowe w szczegolowosci klasyfikacji budzetowej
410 —~ Inne $wiadczenia finansowane z budzetu w szczegélowosci klasyfikacji
Budzetowe;j
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Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych w szczegdlowodcl klasyfikacji budzetowe;j
750 — Przychody finansowe w szczegolowoscei klasyfikacji budzetowej

751 — Koszty finansowe w szczegdltowosci klasyfikacji budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne w szczegolowoscei klasyfikacji budzetowej

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090 — Obce srodki trwate w uzywaniu

940 — Nieodplatne naklady przy realizacji projektow

976 — Wzajemne rozliczenia

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 -- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.

2. Zasady funkecjonowania kont syntetyeznych oraz zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majgtek trwaly”

Konta zespotu 0 ,, Majgtek trwaly™ shuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) érodki trwale w budowie (inwestycji),

6) odpisow aktualizujacych dhugotrwale aktywa finansowe.

Konto 011 — ,,Sredki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkow trwalych stopniowo umarzanych oraz gruntdw, stanowigcych wiasnos¢ jednostki,
zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja wjeciu na koncie
013. Do srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w
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obeych srodkach trwatych, ktore sg finansowane ze srodkéw inwestycyjnych jednostki, a

poniesione sg w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika.

Ewidencji na koncie 011 podlegaja $rodki trwale, ktérych jednostkowa cena nabycia

przekracza 10.000,00 zt, badZ suma wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie, rozbudowe,

rekonstrukcjg, adaptacje lub modernizacje przekroczy 10.000,00 zt i dokonane bedg w

ramach wydatkéw majgtkowych (inwestycyjnych).

Ewidencja srodkéw trwaly na koncie 011 dokonywana jest w cenie nabycia, pomniejszonej

o uj¢ty na fakturach podatek VAT jesli podlega odliczeniu oraz o inne zmniejszenia, a takze

powickszone} o koszty transportu, zatadunku , wyladunku i inne koszty zwigzane

z przystosowaniem $rodka trwalego do uzytku, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z

tytutu zakupu srodka trwaltego, prowizje i réznice kursowe od zobowigzan i przedptat,

dotyczacych srodkéw trwatych w budowie, do czasu ich zakonczenia.

Ewidencj¢ ksiggowa srodkéw trwatych na koncie 011 prowadzi sie wg grup srodkdw

trwalych, okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r.

w sprawie klasyfikacji §rodkow trwatych:

- grupa 0 — grunty,

- grupa 1 — budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spotdzielcze

wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego budowle,

- grupa 2 — obiekty inzynierti ladowej i wodnej,

- grupa 3 — kotly 1 maszyny energetyczne,

- grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,

- grupa 5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

- grupa 6 — urzadzenia techniczne,

- grupa 7 — $rodki transportu,

- grupa 8 — narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane

- grupa 9 — inwentarz Zywy.

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

wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w oparciu o dowody ksiegowe, wymienione w

instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych dla Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartoéé¢ poczatkows srodkéw trwatych,

- przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

- wartos¢ ulepszenia w obcych érodkach trwatych, dokonywanych w celu dostosowania
tych srodkow trwalych do potrzeb jednostki, w celu wykonywania przez nig zadas,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek ich ulepszen
lub aktualizacji ich wyceny.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ksiegowania zwiekszenia srodkow trwaty sa:

faktury, protokoty odbioru obiektow, powstatych w procesie budowy lub montazu,

protokoly zdawczo-odbiorcze, decyzje kompetentnego organu, dotyczace oddania w

trwaly zarzad lub nieodplatne przekazanie, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, akty

darowizny lub spadku.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
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Dokumentami rozchodu srodkow trwalych sg najezesciej faktury lub akty notarialne sprzedazy,

decyzje kompetentnego organu, dotyczgce oddania w trwaty zarzad lub nieodplatne przekazanie,

protokoty likwidacji, protokoly zdawczo-odbiorcze, zarzgdzone nieodplatne przekazania,

protokoty szkéd, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwalych,

- ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- ustalenia terminu oddania do uzytkowania,

- zaliczenia do grupy prezentowanej w aktywach bilansowych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Do szczegdlowe]j ewidencji srodkéw trwatych stuzy program Vulcan Inwentarz Optivum:

- ksiega obiektéw inwentarzowych,

- szozegotowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne
o tym samym przeznaczeniu,

- tabele amortyzacyjne.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest chronologicznie, w ktdrej ewidencjonuje si¢ kazdy

obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji staje sie numerem inwentarzowym obiektu,

ktorym kazdy obiekt jest trwale oznakowany.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - ,,Pozostale $§rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostalych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania

na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu fub amortyzacji

w pelnej wartoéci w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia srodkéw trwatych w uzywaniu na podstawie

faktur zakupu, protokoléw przyjecia z nicodptatnego otrzymania, decyzji organu o nieodplatnym

przekazaniu lub darowiznie, ze zlikwidowanych a podiegtych jednostek, z ujawnionych

nadwyzek.

Na stronie Wn konta 013 ymuje si¢ w szczegdlnosci:

- drodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji, bez wzgledu na wartos¢
poczgtkowa, jesli stanowia srodki dydaktyczne shuzgce procesom dydaktyczno-

wychowawczym
w szkotach i placowkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie o okresie uzywania dfuzszym niz 1 rok,

- meble 1 dywany,

- inwentarz zywy,

- nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodplatnie otrzymane srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

- yjawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Na stronie Ma — konta 013 ksieguje sic zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych znajdujgeych sie w uzywaniu w oparciu o protokoly przekazania, protokoty

likwidacji, faktury sprzedazy, w oparciu o protokoty réznic inwentaryzacyjnych badz w oparciu

o decyzje Kierownika Jednostki o wylaczeniu z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
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poczatkowe] $rodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb Iub komérek organizacyjnych,

u ktorych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujacych

sig w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Do szczegdlowej ewidencji pozostatych srodkow trwalych stuzy program Vulcan Inwentarz

Optivum:

- ksigga obiektéw inwentarzowych,

- szezegOlowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne
0 tym samym przeznaczeniu.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest chronologicznie, w ktérej ewidencjonuje si¢ kazdy

obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu,

ktérym kazdy obiekt jest trwale oznakowany.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszefs wartosci niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia w cenach nabycia, a na stronie

Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie

umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub osdb

odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych 1

prawnych w wartosci poczatkowe;.

Do szczegdlowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych stuzy program Vulcan

Inwentarz Optivum:

- ksiega obiektow inwentarzowych,

- szczegdlowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzgdzenia ewidencyjne
o tym samym przeznaczeniu.

Ksi¢ga inwentarzowa prowadzona jest chronologicznie, w ktérej ewidencjonuje si¢ kazdy

obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu,

ktérym kazdy obiekt jest trwale oznakowany.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegodlnosei:
- akeji 1 udzialdow w obeych podmiotach gospodarczych,

- akeji 1 innych dtugoterminowych papierdéw wartosciowych, traktowanych jako lokaty, o
terminie wykupu dluzszym niz rok,

- innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszezegdlnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wediug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowe] srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach

w opisie do kont 011 i 020, na koncie 071 mozna prowadzié¢ ewidencje wspdlng umorzenia do
kont 011 i 020.

Do szczegélowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych shizy program Vulcan
Inwentarz Optivum.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe ewidencjonowane sg w korespondencji ze stronom Wn konta 400.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Odpisy umorzeniowe ewidencjonowane sa w korespondencji ze stronom Wn konta 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych oraz wartoéei niemateriainych 1 prawnych
oraz zbiordéw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencii syntetycznej, a
takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania i musi sie
rownac sumie sald kont 013 1 020 w czgéci odnoszacej si¢ do wartosci materialnych i prawnych
umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzytkowania.

Do szczegdlowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych shuzy program Vulcan
Inwentarz Optivum. Ewidencje szczegbétowa do konta 072 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach w opisie do konta 013.

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

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- poniesione koszty na zakup gotowych srodkéw trwatych, jak tez innych skladnikow
majatkowych zaliczanych do srodkéw trwatych,

- poniesione koszty dotyczace inwestycji, prowadzonych zardwno przez obcych wykonawcow,
jak 1 we wlasnym zakresie, w cenie nabycia w przypadku nie odliczania podatku od towarow i
ushug, koszty dodatkowe dotyczace realizowanej inwestycji,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,
- nieodplatne przejecie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
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- dodatkowo poniesione koszty zwigzane z zakupem gotowych srodkéw trwalych, jak tez
dodatkowo poniesione koszty, zwigzane z realizacjg inwestycji (np. koszty transportu srodkow
trwatych, dokumentacji projektowei, techniczne], geodezyjnej, przygotowania terenu pod
inwestycje, w tym rowniez koszty rozbiorki istniejacych nieruchomosci nie gruntowych, oplaty z
tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw i terendw, ponoszone w okresie budowy, oplaty z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe, odszkodowania wyptacone za dostarczenie obiektéw
zastepczych, za przesiedlenie 0sob z terendéw zajetych na potrzeby inwestycji, koszty zalozenia
strefy ochronnej, koszty zatozenia zieleni, nadzoru inwestorskiego 1 inne koszty zwiazane $cisle
z realizowang inwestycja).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, w
szczegdinoset:

- srodkow trwatlych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

- réznice kursowe zakupionych srodkéw trwalych,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow naktadow bez efektow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszezegblnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkow
trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakoniczonych.

Zespot 1 — ,,SrodkKi pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w bankach,

- krétkoterminowych papteréw wartodciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

- innych krajowych 1 zagranicznych érodkéw pieni¢znych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych, objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 yjmuje sie wplywy érodkéw budzetowych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw niZzszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 221 lub innym whasciwym kontem.

- otrzymane na rachunek kwoty sum do wyjasnienia.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;
na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szezegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespohu 1,2,3,4,7 lub 8,
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- okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Konto stuzy réwniez do rozliczania podatku VAT w korespondencii z kontem 225 tylko w
zakresie rozliczen z budzetem powiatu jako centralnym osrodkiem rozliczania podatku VAT,
Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie potrzeby
dokonuje sie réwniez zapisow technicznych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, Ze do blednych

zapiséw, zwrotéw nadplat i korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw budzetowych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald, wynikajacych z ewidenc)i szczegdlowej prowadzonej dla

kont:

- wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do koiica roku,

- dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktoére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:

- przelewu srodkow budzetowych, niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegbétowa do konta 130 stanowig subkonta: dochodéw budzetowych, wydatkow

budzetowych, rachunek VAT. Ewidencja szczegblowa z tytuhu zrealizowanych dochodéw i

wydatkéw budzetowych prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 131 — ,,Rachunek biezgey dochodéw Skarbu Panstwa”

Konto 131 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych jednostki budzetowej z tytutu dochodéw
Skarbu Panstwa, znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw z tytutu dochodéw budzetowych Skarbu
Panstwa na rachunek bankowy, w korespondencji z kontami zespotu 2,7 oraz w razie potrzeby,
zespotu 8. Ewidencje szczegdlowa nalezy prowadzié wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego w korespondencii
z kontami zespohu 2.

Konto 131 shuzy rdwniez do rozliczania podatku VAT w korespondencji z kontem 225 tylko w
zakresie rozliczen z budzetem powiatu jako centrainym oérodkiem rozliczania podatku VAT.
Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunku
bankowym.

Ewidencja szczegblowa z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnoscei
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 yjmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma-
wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu. Dokonuje sie réwniez zapiséw technicznych.
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Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkoéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 136 — ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych panstwowych funduszy celowych
znajdujacych sie na rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 136 zapewnia podzial §rodkow wedtug
rachunkéw bankowych. Dokonuje ste réwniez zapiséw technicznych.

Konto 136 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji wplywow srodkéw pienigznych na wydzielone rachunki
pomocnicze, sum obcych (depozytowych), specjalnego przeznaczenia.

Do kazdego rodzaju $rodkow prowadzi sie oddzielna, szczegélowa ewidencije, z podziatem

na poszczegolne rachunki bankowe, a takze wedhug kontrahentéw, z ktoérymi te srodki sg
rozliczane.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dowoddéw bankowych, co zapewnia pelng
zgodnos¢ zapisoéw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku. Dokonuje
si¢ réwniez zapiséw technicznych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ takze wplywy srodkéw pienieznych z rachunkdw biezgcych
jednostek organizacyjnych powiatu, pochodzacych z rozliczenia podatku VAT.

Konto stuzy takze do rozliczen podatku VAT zaréwno z jednostkami organizacyjnymi

powiatu, jak i z Urzedem Skarbowym z tytutu tego podatku. Ponadto stuzy do ewidencji

sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie rozchody tych srodkéw.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych, znajdujgcych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug wydzielonych rachunkéw bankowych i potrzeb
sprawozdawczych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze (takze zwigzanych z platnosciami karta
platnicza przez kontrahentéw Starosta Powiatowego w Kluczborku i jednostek obslugiwanych,
przy wykorzystaniu terminala platniczego).

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
wplywy srodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy.

Konto 141 moze wskazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedhug rodzaju $rodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,, Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow, a takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen, zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi, wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza i Zrédel,

z ktérych sa finansowane,
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy

wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, z podziatem na poszczegdlnych
kontrahentéw, z uwzglednieniem rodzajow klasyfikacji budzetowej. Jest ona prowadzona w
sposob, umozliwiajacy rozliczenia, ustalenie przebiegu tych rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan, a jesli dotyczg rozliczeh w walutach obcych,
wedlug poszczegblnych walut.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Konto 201 obciaza sie z tytutu powstatych naleznosci oraz splaty zobowiazan. Konto 201
uznaje si¢ z tytulu powstatych zobowigzan oraz wplat naleznosci za zrealizowane dostawy
i ushugi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoséci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu
dochoddow budzetowych, korekty przypisow, zwrot nadplat oraz kwoty niestusznie
wplacone lub orzeczone do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci, przeniesienia naleznoéci krétkoterminowych do
dlugoterminowych w korespondencji z kontem 226. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez
naleznosci z tytutu dochodow Skarbu Panstwa, pobieranych przez jednostke samorzadu

terytorialnego zwiazanych z realizacjg zadan zleconych, w korespondencji z kontami 225, 720

i 760.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dtuznikéw i podzialek

klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe, przekazane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130,131,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych w korespondenciji z kontem 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma , ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130 lub131.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspdfinansowania programéw i projektéw wspolfinansowanych
ze Srodkow europejskich w korespondencji z kontem 800,
- zwroty do budzetu powiatu niewykorzystanych §rodkéw budzetowych, otrzymanych na
wszystkie wydatki wiasne jednostki w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wpltywy srodkéw budzetowych, otrzymanych
z budzetu powiatu na pokrycie wszystkich wydatkéw jednostki w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych, otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym rowniez wydatkéw w ramach wspétfinansowania
programow i projektéw wspotinansowanych ze srodkéw europejskich, lecz niewykorzystanych
do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek powiatu do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji udzielonych w korespondencji z kontem 130.

Po stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za rozliczone i wykorzystane.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci przekazanych
dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich, wedlug przeznaczenia
tych §rodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, zaliczane sg do dochodéw budzetowych.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z budzetem paristwa i budzetami samorzadow

terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan

z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych. W szczegolnosci, do rozliczen z tytulu

dochoddw budzetowych w zwigzku z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej,

rozliczen z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz z urzgdem skarbowym z tytutu

podatku VAT, z tytulu dotacji i nadptat w rozliczeniu z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

- wplaty do budzetu z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa
i naleznych podatkow,

- VAT naliczony podlegajacy, podlegajacy odliczeniu w rozliczeniu z urzgdem skarbowym,

- zmniejszenia podatku VAT na podstawie faktur korygujacych, w powigzaniu z kontami 201
i240,

- zmniejszenia przypisow naleznosel z tytutu dochodéw budzetowych, w zwiazku z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej,

- korekty przypisu w wyniku zaokragleri, w powigzaniu z kontami 760 i 761.

Na stronie Ma ujmuje sie:

-przypisy naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych, w zwiazku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej,
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- zobowigzania wobec urzedow skarbowych, z tytuiu naliczonych podatkdéw w korespondencji
z kontami 231, 240, 851 1 853,

- nalezny podatek od towaréw i ustug VAT, naliczony w wystawionych fakturach w powigzaniu
z kontami 130, 221, 240, 4091 761,

- nalezne powiatowi dochody, zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych,

- korekty przypisu w wyniku zaokraglent w powigzaniu z kontem 761.

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedhug kazdego z tytulow rozrachunk6w z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saildo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem, a takze naleznosci zahipotekowanych oraz naleznosci dlugoterminowych, ktérych
termin zaplaty, ustalony w decyzji o ich powstaniu, przypada na lata nast¢pujace po roku,

w ktérym dokonywane sg ksiegowania, w korespondencji z kontem 840, oraz przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dhugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci dlugoterminowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych, niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spoltecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan,

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzea”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi, z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosel naleznosci za pracg wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen, obcigzajace pracownika.

Na stronie ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja prowadzona do konta 231 stuzy do ustalenia standow naleznosci i zobowigzan
z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostkg,
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczenie zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszezegolnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201- 234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma —powstate zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci

1 roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunk6w,
roszczen i rozliczen z poszezegdinych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych naleznoéci budzetowych.

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujjce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw akiualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od
przypisanych naleznosci watpliwych. Na stronie Wn ksigguje zmniejszenia wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci, a po stronie Ma zwickszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz warto$¢ naleznych,
a jeszcze niezaplaconych, przez kontrahentéw jednostki naleznodci.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 “Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materialow 1 towaréw

oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ustug.
Ewidencje przychodu i rozchodu materiatéw prowadzi si¢ w cenach zakupu.
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Konto 310 —,, Materialy”
Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialow.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci 1 wartodci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza stan zapaséw materialdw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatoéw znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem
odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatdw na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewldencyjnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasOw wedlug miejsc ich sktadowania oraz 0s6b, ktérym powierzono pieczg nad nimi, a
w odniesieniu do zapas6w materialow objetych ewidencjg ilosciows, takze wedhug ich
poszczegdlnych rodzajéw i grup.
Na koncie 310 ujmuje si¢ warto$¢ materiatléw, spisywanych w koszty bezposrednio po zakupie,
a niezuzytych na koniec roku obrotowego, w wielkosci ustalonej w drodze spisu z natury.
W Starostwie Powiatowym w Kluczborku dla Wydziatu Komunikacji wydawane sg w dacie
zakupu materialy do zuzycia, ktére ujmowane sa bezposrednio w koszty. Na koniec roku
dokonywana jest inwentaryzacja w drodze spisu z natury i pozostale, nie zuzyte do konca roku
materialy, podlegaja wyksiggowaniu z kosztéw danego roku i zaksiggowaniu na koncie 310,
natomiast wyksiegowaniu podiega jednoczesnie warto$¢ zapaséw wprowadzonych na podstawie
spisu na koniec poprzedniego roku. Inwentaryzowane zapasy materialdw wycenia si¢ wedlug
cen z ostatnich dowodéw zakupu.

Do materialéw nie zuzytych w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w
Kluczborku, ksiggowanych na koncie 310, zaliczamy:
- tablice rejestracyjne,
- prawa jazdy,
- dowody rejestracyjne,
- karty pojazdu,
- nalepki kontrolne,
- znaki legalizacyjne,
- pozwolenia czasowe.
Na poczatku nastepnego roku materialy przeksiegowane zostajg na konta kosztowe.
W Starostwie Powiatowym w Kluczborku od 01.01.2021r. powstal Wydzial Zarzadzania
Drogami po likwidacji Zarzadu Drog Powiatowych, w ktérym magazynowane sg materialy,
rozliczane na koncie 310 w analogiczny spos6b, jak w Wydziale Komunikacji, w terminie na
koniec kazdego miesiaca.

Zespol 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespohu 4 ,,Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie, stuzg do ewidencji kosztow

w ukladzie rodzajowym oraz w szczegOtowosct klasyfikacji budzetowej i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w ukladzie rodzajowym, w momencie
ich powstania bez wzgledu na termin zaplaty. Zmniejszenia wezesniej zarachowanych kosztéw
dokonuyje sie na podstawie dokumentu korygujacego {np. faktura korygujaca).

Na kontach zespotu 4, zgodnie z odrebnymi przepisami, nie ujmuje si¢ kosztow z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, kosztoéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych

i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyine sg naliczane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w powigzaniu z kotem 071, ana
stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo kont 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw, wyposazenia i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzgdu. Na stronie Wn konta 401

ujmuje si¢ koszty zuzycia materialow, wyposazenia i energii w cenach zakupu brutto, na
stronie Ma zmniejszenia kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych

w ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Ewidencje szczegotowa do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;,
na potrzeby planowania i analiz, w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdai
budzetowych, finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw z tytutu ustug obeych na cele dziatalnosci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie koszty ustug obcych w cenach zakupu brutto, na
stronie Ma zmniejszenia kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych w
ciggu roku kosztéw ushug obeych na konto 860.

Ewidencijg szczegélowa do konta 401 prowadzi si¢ wediug podziatek kiasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw
transportu, podatku od czynnosdci cywilnoprawnych i oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej, dokonywanych w ramach
prowadzonej dziatalnosci podstawowej w jednostce.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty tytutu podatkdw i oplat, ponoszonych

w ramach prowadzonej dziatalnosci podstawowej jednostki, na stronie Ma zmniejszenia kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych w ciggu roku kosztdéw ustug obeych na
konto 860.

Ewidencje szczegdtows do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowiazujacych jednostke.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw prowadzonej dzialalnosci podstawowej w jednostce

z tytulu wynagrodzeit pracownikéw 1 innych o0séb fizycznych zatrudnionych w jednostce

na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych umdéw zawartych
zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac), a na
stronie Ma zmniejszenia kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald

poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.
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Ewidencje szczegdtows do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowigzujacych jednostke.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow prowadzonej dziatalnosci podstawowej w jednostce

z tytulu réznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych, zatrudnionych

na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych uméw ktére zaliczmy
do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniestone koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie s3 zaliczane do
wynagrodzen, a na stronte Ma zmniejszenia tych kosziéw oraz na dzient bilansowy przeniesienia
sald poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obeych na konto 860.

Ewidencje szczegdlows do konta 401 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe], na
potrzeby planowania i analiz, w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzg do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie

do ujecia na kontach 400-405. Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majagtkowych, odprawy z tytuln wypadkdw przy pracy,
kosztow reklamy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;j

i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn 409 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe w cenach zakupu brutto, a

na stronie Ma — ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienia

kosztéw na konto 860.

Ewidencje szczegdlows do konta 401 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania 1 analiz, w spos6b umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowigzujacych jednostke.

Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dzialainosci operacyjnej, w szczegdlnosci
kosztéw $wiadczen dla oséb fizycznych innych, niz pracownicy jednostki, a finansowanych

z budzetu powiatu. Na stronie Wn ksieguje sie $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie
pieni¢znej i rzeczowe], diety i koszty przejazdu radnych, inne koszty, zwigzane

z funkecjonowaniem organu stanowigcego oraz nagrody, stypendia i inne §wiadczenia,
przyznawane osobom, ktére nie sa pracownikami jednostki ponoszacej koszty. Na stronie Ma
ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienia kosztow na konto 860.

Ewidencie szczegdlows do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej,
na potrzeby planowania i analiz, w spos6b umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan
budzetowych, finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Zespol 6 — ,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztow dzialalnosci operacyjnej, juz
poniesionych, a dotyczacych przysziych okresow.
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Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztéw dotyczacych przyszlych okresow
(rozliczenia czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone, poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysziych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przyszlych okresow

oraz zaliczone do kosztéw okresu sprawozdawczego koszty poniesione w okresach poprzednich.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okreséw.

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie wysokosci kosztéw zakupu, ktdre podlegaja
rozliczeniu w czasie oraz wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym
podziatlem wedtug ich tytutow.

Zespol 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji, zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa:

- przychodéw netto z tytutu sprzedazy produktow, towardw i kosztdéw ich wytworzenia
oraz pozostatych operacji, w tym finansowych,

- pozostatych przychoddw i1 kosztéw operacyjnych,

- dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wpltywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,

- przychoddéw i kosztéw finansowych, zwigzanych z przenoszeniem prawa wlasnosci do dhugo-
i krotkoterminowych aktywow finansowych,

- naliczonych jednostce odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych,

- placonych odsetek od zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego, z zastosowaniem

klasyfikacji budzetowe] stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dechodéw budietowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki, w tym réwniez dochoddw z tytulu oplat
wieczystego uzytkowania gruntéw i trwatego zarzadu.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma
ujmuje sie przypisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta zapewnia wyodrgbnienie dochodéw budzetowych
wedlug klasyfikacji budzetowej zgodnie z planem finansowym jednostki. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdlowa prowadzona
jest wg zasad rachunkowosci.

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowiagcych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6inosei
przychody z odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci, ze sprzedazy papieré6w wartoSciowych,
przychody z udzialéw i akeji , dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
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przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych oraz odsetki 1 dodatnie rdznice
kursowe.

Ewidencja szczegolowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychoddw finansowych

z tytuhu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych.

W koricu roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udzialéw, akcji

i papier6w wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki

za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznodci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obeych 1 papieréw wartos$ciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczonych odsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek za zwloke w
zaplacie zobowigzan.

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

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychoddw, nie zwigzanych bezposrednio
ze zwykla dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce
ewidencji na kontach 720, 750.
W szczegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia tych materialéw,
- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 1 inwestycji,
- pozostate przychody operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegoélnoscei odpisane,
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sie na konto 860,
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, nie zwigzanych bezposrednio

z dziatalno$cig podstawowa jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen
zakupu lub nabycia materialéw, pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ kary,
grzywny, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki
obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez do ewidencji kosztdéw, nie ewidencjonowanych na kontach 400,401,
402, 403, 404, 405, 409, 410.

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

Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw 1 rozliczen migedzyokresowych przychodow.
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidenc)i réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6inodci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, ujemnego
wyniku finansowego z roku ubieglego z konta 860,

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

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- wartos¢ pasywow, przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

- roznice z aktualizacji srodkdéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych
1 inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego,
dodatniego wyniku finansowego z roku ubieglego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

- wpltyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

- nieodplatnie otrzymane s$rodki trwale i inwestycje,

- warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegotowa, prowadzona do konta 800, zapewnia mozliwos$¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz, §rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ warto$é dotacji, przekazanych z budzetu, w czesel uznanej
za wykorzystane lub rozliczone.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800
L~Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzié¢ wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej, jednostek, ktérym dotacje przekazano oraz przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow, zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczeft migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ rozwigzanie rezerwy oraz zarachowanie przyjetych

»Z gory” wplat z poprzedniego okresu przychoddw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, ujmuje si¢ rowniez
utworzenie i zwickszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢ ustalenia stanu:

- TeZerw oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen,
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- rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.

Koato 851 — ,,Zakladowy fundusz Swiadczef socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszef i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig

na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej

jednostki (z wyjgtkiem kosztow i przychodow, podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

- stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrodel zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztoéw i wysokosei uzyskanych przychoddw przez poszezegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,

a na stronie Ma -—przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegbtowa do konta 853 pozwala na ustalenia zwigkszen i zmniejszen oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405,409, 410,

- wartosci sprzedanych materiatlow, w korespondencii z kontem 760,

- dotacji przekazanych w korespondencji z kontem 740,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:

- uzyskanych przychoddw, w korespondencii z poszezegdlnymi kontami zespofu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn

~— strat¢ netto lub saldo Ma- zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 090 —,,0Obce srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji obcych srodkdw trwatych otrzymanych na podstawie umow.

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych srodkéw trwatych, ktdre zostaly przyjete
do uzywania na podstawie odpowiedniego tytutu prawnego (np. przekazanie nieruchomosci w
trwaly zarzad, inna umowa) i sg zaliczone do aktywow jednostki, ktora $rodek trwaty przekazata
do uzywania.
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Do obeych srodkow trwatych w uzywaniu w Starostwie Powiatowym zalicza si¢g w
szczegolnosci srodki trwale, otrzymane na podstawie umow:

1) leasingu operacyjnego Nr 13/2013/OPER/CENC

2) dzierzawy Nr 14/2013/OPER/CENC zawartych a w akcie notarialnym Rep A nr 90182 z dnia
16.10.2014r.

3) leasingu operacyjnego Nr 15/2013/OPER/CENC,

4) dzierzawy Nr 16/2013/OPER/CENC, zawartych w akcie notarialnym Rep A nr 90192/2013
z dnia 16.10.2013r.

5) leasingu operacyjnego Nr BIM/LZN/1/16/1.,

6) dzierzawy Nr BIM/LZN/1/16/D zawartych z akcie notarialnym Rep. A 11805/2016 z dnia
20.09.2016r.

Po stronie Wn konta 090 dokonuje si¢ ewidencji uméw dzierzawy i leasingu.

Konto 090 moze wykazywaé saldo po stronie Wn , ktére oznacza stan obcych srodkow
trwalych w uzytkowaniu.

Konto 940 — ,,Nieodplatne naklady przy realizacji projektow”

Konto stuzy do ewidencji czasu pracy 0s6b zaangazowanych przy wykonywaniu zadar
zwiazanych z realizacja projektéw oraz kosztdw nieodplatnie wynajmowanych pomieszczen.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza wartosé poniesionych przez jednostke
nieodptatnych naktadéw przy realizacji projektow.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug poszczegdlnych projektow.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia”
Konto 976 sluzy do ewidencji kwot, wynikajgeych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

konto 980 —~ ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Starostwa Powiatowego
w Kluezborku oraz jednostek obstugiwanych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczeg6lows do konta 980 prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego
wydatkéw budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe] stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, w podzialce
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronmie Wn konta 998 wmuyje si¢ :

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rOwnowartosé zaangazowanych wydatkéw , ktore bedg obciazaty wydatki roku nast¢pnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdlowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego
wydatkéw budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoscl.
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Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich , a obciazajgeych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.

Ewidencje szczegotowa do konta 999 prowadzi sic wedlug pozycji planu finansowego
wydatkow budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego
z dnia 26 lutego2021r.

Zakladowy plan kont wykonania budzetu powiatu (organu)
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1. Wykaz kont syntetycznych dla wykonania budzetu powiatu (organu)

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
141 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki

260 - Zobowiazania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

995 - Przychody z tytutu wolnych $rodkow

996 - Przychody z tytuly niewykorzystanych srodkoéw pienigznych.

2. Zasady funkcjonowania kont syntetyeznych oraz zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych

1. Konta bilansowe

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 — shizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych
budzetu powiatu. Ewidencja ksiggowa jest prowadzona dla kazdego rachunku bankowego
oddzielnie. W celu rozréznienia rodzaju wptywow pieni¢gznych, ewidencje ksiggowa do
rachunkéw bankowych podzielono na dzienniki, ktére sg oznaczone literami od skr6téw nazw
rodzaju $rodkow.

W miare aplikowania nowych projektow w oznaczeniach ewidencji ksiggowej nadawane sg
nowe symbole oraz kolejne dzienniki.

Ponadto wyciggi bankowe oznaczono literami alfabetu, celem identyfikacji rodzaju wyciagu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowoddw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,

48



ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznicg, wynikajaca z bledu, odnosi si¢ na

konto 240, jako sumy do wyjasnienia. Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu

bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu powiatu,

do ktorych zaliczamy:

- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od osob
fizycznych, przekazywanych z rachunku budzetu panstwa,

- udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od osob
prawnych, przekazywanych przez urzedy skarbowe,

- subwencje ogdlng, sktadajacy sie z czedei wyrd6wnawczej, rownowazacej 1 o$wiatowej,

- dotacje celowe na dofinansowanie zadan wlasnych, na zadania realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej Iub z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

- dotacje z funduszy celowych,

- spadki i darowizny na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

- odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych i odsetki od lokat,

- odsetki od pozyczek udzielanych ze §rodkow budzetu,

- dofinansowania zadafi wlasnych z innych zrédet,

- wptywy z kredytéw i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu,

- wplywy z emisji papieréw wartosciowych,

- lokaty dokonywane ze $rodkéw budzetu,

- $rodki z budzetu Unii Europejskiej,

- zwrot srodkow z lokat,

- inne przelewy z tytuléw:

- dochodéw realizowanych przez urzad jako jednostke oraz inne podlegle jednostki budzetowe,
- dochodéw realizowanych przez urzad i inne jednostki z zakresu administracji rzagdowe;j,
ZWroty
$rodkow przekazanych na wydatki vrzedu, wydatki innych jednostek budzetowych,
- zwroty mylnie przekazanych srodkéw,
- splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
- mylne wplaty.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez 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.

Na koncie 133 ujmuje si¢c réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunkach

budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez

bank w ramach rachunku bieZacego.

Na rachunku w razie potrzeby dokonuje si¢ zapisdéw technicznych.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan zadluzenia tytutu kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Do konta 134 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja umozliwiajaca ustalenie stanu zadluzenia
wedlug umow kredytowych, ktéra umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia.
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Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Ewidencje analityczna do kenta 135 prowadzi si¢ wg obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowe;j.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw srodkéw na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace na pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan Srodkow pieni¢znych na

rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki. Na rachunku, w razie potrzeby, dokonuje sig
zapisOw technicznych.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 shuzy do ewidencji érodkéw pienigznych w drodze, w tym:

- §rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

- przelewéw $rodkéw pienigznych budzetu migdzy poszczegélnymi rachunkami bankowymi.
Na koncie 140 po stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, po
stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji

z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wptywy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez powiatowe jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Ewidencjg
szezegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczerl

z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
srodk6w budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow do powiatowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgce]j z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
$rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

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

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci z tytutu:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
powiatu,

- rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

- rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 koresponduje z kontami 1331 901.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzah wedlug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosct, a saldo
Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen objetych planem niewygasajacych wydatkow,
zrealizowanych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku lub innej jednostce podleglej
powiatowi na podstawie wewnetrznych sprawozdan lub okresowych informacji.

Po stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow.

Po stronie Ma ujmuje sie niewygasajace wydatki, zrealizowane w Starostwie Powiatowym

w Kluczborku lub innej jednostce podlegtej powiatowi, na podstawie wewngtrznych sprawozdan
lub okresowych informacji, w korespondencji z kontem 904 oraz zwroty $rodkéw
niewykorzystanych na wydatki objete planem niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z
kontem 135.

Konto 240 - ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw, zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen, uymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260 .
Ewidencja szczegdlowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedhug
poszczegolnych tytutdéw oraz wedlug kontrahentow.

Szczegélng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciagéw bankowych, zawierajacych bledy, do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczeg6inosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie warto$é zaciggnictych zobowigzan finansowych.
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Ewidencja szczegétowa, prowadzona do konta 260, zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegblnymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowiazan.

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

Konto 901 - ,,Dochody budizetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow powiatu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w konicu roku sumy osiggnigtych dochodow

budzetu powiatu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 uymuje si¢ dochody budzetu powiatu:

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

- na podstawie sprawozdan innych organdéw, w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

- z tytubu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,

- z innych tytuléw, w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace z Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych

dochodéw budzetu wedhig podzialek klasyfikacji planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu powiatu za dany rok.

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

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu powiatu.

Na stronie Wn konta 902 uymuje si¢ wydatki:

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

- Z tytuhu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

- inne, w korespondencji z kontem 133.

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

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji przyjetej w jednostce.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

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

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych, dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewygasajgcych wydatkdéw na dochody budzetowe, ktére ksigguje sie w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkoéé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
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Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczets migdzyokresowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe, stanowigce wydatki przyszitych
okresow (np. odsetki od zaciaggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134
lub 260), a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych
okresoéw (np. subwencje, dotacje otrzymane w grudniu a dotyczgce nastgpnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wni Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetowych

z lat ubieglych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji, dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

W szczegoblnoscei, na stronie Wn lub Ma ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu, przeniesienia sald z kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywad saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960-
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkdéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Po datg ostainiego dnia roku budzetowego na stroniec Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu powiatu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéow budzetu.

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

Ewidencje szczegdtowa stanowig konta analityczne, odpowiadajace planom finansowym
dochodéw budzetowych poszezegolnych jednostek.
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Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu powiatu oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

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

Ewidencje szczegdlowa stanowig konta analityczne, odpowiadajace planom finansowym
wydatkéw budzetowych poszezegdlnych jednostek.

Konto 995 - ,,Przychody z tytulu wolnych Srodkow”

Konto 995 stuzy do ewidencji planu przychodéw powiatu oraz jego zmian z tytutu wolnych $rodkéw
jako nadwyzki srodkéw pienieznych na rachunku biezgeym budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, wynikajgcych z rozliczen wyemitowanych papieréw wartosciowych, kredytow i
pozyczek z lat ubiegtych.

Przychodami, pochodzacymi z tego tytubu, moze byé pokryty deficyt budzetu powiatu.

Informacje o przychodach z tytulu wolnych $rodkow sa niezbgdne do sporzadzania kwartalnych i
rocznych sprawozdan budzetowych.

Konto 996 - ,,Przychody z tytuly niewykorzystanych srodkow”

Konto 996 stuzy do ewidencji planu przychodéw powiatu oraz jego zmian z tytutu
niewykorzystanych §rodkéw pienigznych na rachunku biezacym budzetu, wynikajacych z rozliczenia
dochoddéw i wydatkéw nimi finansowanych, zwigzanych ze szezegdlnymi zasadami wykonywania
budzetu, okreslonymi w odrebnych ustawach oraz wynikajacych z rozliczenia $rodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej i dotacji na realizacje programu, projektu fub zadania
finansowanego z udziatem tych srodkoéw.

Przychodami, pochodzgcymi z tego tytutu, moze by¢ pokryty deficyt budzetu powiatu.

Informacje o przychodach z tytutu niewykorzystanych $rodkéw sg niezbedne do sporzadzania
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.
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Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 26 lutego2021r.

Zakladowy plan kont dla Jednostek obstugiwanych przez Wydzial
Obshugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
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1. Wykaz kont syntetycznych dla jednostek obstugiwanych przez Wydzial
Obstugi Finansowo-Ksi¢gowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

(072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 — Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 —Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w szczegélowosci klasyfikacji budzetowej

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami w tym réwniez rozliczenia podatku od towar6éw 1 ustug
VAT

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespoél 3 — Materialy i towary
310 — Materialy
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towarow

Zespol 4 — Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie

400 -~ Amortyzacja w szczegotowoscl klasyfikacji budzetowej

401 — Zuzycie materialdw i energii w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;j

402 — Ustugi obce w szczegdlowodci klasyfikacji budzetowej

403 — Podatki i oplaty w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej

404 — Wynagrodzenia w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia w szczegdlpwosci klasyfikacji
budzetowej
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409 — Pozostate koszty rodzajowe w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu w szczegotowosci klasyfikaciji
budzetowej

Zespdl 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych w szczegdtowosci klasyfikaciji
budzetowej

750 — Przychody finansowe w szczegblowoscel klasyfikacji budzetowej

751 — Koszty finansowe w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej

760 — Pozostale przychody operacyjne w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej

761 — Pozostale koszty operacyjne w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej

Zespél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

940 — Nieodplatne naklady przy realizacji projektow

976 — Wzajemne rozliczenia

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.

2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych oraz zasady prowadzenia ksigg
pomocniczych

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaly” shizg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) $rodki trwate w budowie (inwestycji),

6) odpiséw aktualizujgcych diugotrwale aktywa finansowe.

Konto 0811 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej
$rodkdw trwatych stopniowo umarzanych oraz gruntdw, stanowigcych wlasnos¢ jednostki,
zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na koncie
013. Do érodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ réwniez ulepszenia w
obcych srodkach trwalych, ktore sg finansowane ze §rodkéw inwestycyjnych jednostki, a
poniesione s3 w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika.

Ewidencji na koncie 011 podlegajg srodki trwale, ktorych jednostkowa cena nabycia
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przekracza 10.000,00 zi, bgdz suma wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie, rozbudowe,

rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje przekroczy 10.000,00 zt i dokonane bedg w

ramach wydatkéw majatkowych (inwestycyjnych).

Ewidencja $rodkéw trwaty na koncie 011 dokonywana jest w cenie nabycia, pomnigjszonej

o ujety na fakturach podatek VAT jesli podlega odliczeniu oraz o inne zmniejszenia, a takze

powiekszonej ¢ koszty transportu, zatadunku , wyladunku i inne koszty zwiazane

z przystosowaniem srodka trwalego do uzytku, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan z

tytulu zakupu $rodka trwalego, prowizje i réznice kursowe od zobowigzan i przedplat,

dotyczacych srodkow trwatych w budowie, do czasu ich zakonczenia.

Ewidencje ksiegowa $rodkow trwatych na koncie 011 prowadzi si¢ wg grup srodkéw

trwalych, okre$lonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r.

w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych:

- grupa 0 — grunty,

- grupa 1 — budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze

wiasnoéciowe prawo do lokalu mieszkalnego budowle,

- grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

- grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne,

- grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,

- grupa 5 - maszyny, urzadzenia 1 aparaty specjalistyczne,

- grupa 6 — urzadzenia techniczne,

- grupa 7 — srodki transportu,

- grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane

- grupa 9 — inwentarz Zywy.

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

wartodci poczatkowej rodkéw trwatych w oparciu o dowody ksiggowe, wymienione w

instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych dla Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

Na stronie Wn konta 011 uyjmuje si¢ w szczegdinosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé poczatkowa srodkéw trwatych,

- przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie Srodkdéw trwatych,

- warto$é ulepszenia w obcych srodkach trwatych, dokonywanych w celu dostosowania
tych srodkéw trwatych do potrzeb jednostki, w celu wykonywania przez nig zadan,

- zwiekszenia wartosci poczatkowe] §rodkéw trwatych dokonywane na skutek ich ulepszen
lub aktualizacji ich wyceny.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ksiggowania zwiekszenia srodkéw trwaly sg:

faktury, protokoly odbioru obiektow, powstatych w procesie budowy lub montazu,

protokoly zdawczo-odbiorcze, decyzje kompetentnego organu, dotyczace oddania w

trwaly zarzad lub nieodplatne przekazanie, zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, akty

darowizny lub spadku.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

- yjawnione niedobory srodkéw trwatych,

- zmmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Dokumentami rozchodu $rodkdw trwatych sg najczesciej faktury lub akty notarialne sprzedazy,

decyzje kompetentnego organu, dotyczace oddania w trwaty zarzad lub nieodptatne przekazanie,

protokoly likwidacji, protokoly zdawczo-odbiorcze, zarzgdzone nieodplatne przekazania,

protokoly szkdd, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwatych,

- ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale,

- ustalenia terminu oddania do uzytkowania,

- zaliczenia do grupy prezentowanej w aktywach bilansowych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartodci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia Srodkéw trwatych w uzywaniu na podstawie
faktur zakupu, protokolow przyjecia z nieodplatnego otrzymania, decyzji organu o nicodplatnym
przekazaniu tub darowiznie, ze zlikwidowanych a podleglych jednostek, z ujawnionych
nadwyzek.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji, bez wzgledu na wartosé
poczatkowa, jesli stanowig srodki dydaktyczne stuzgce procesom dydaktyczno-
wychowawczym
w szkotach i placowkach oswiatowych,
- odziez i umundurowanie o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok,
- meble i dywany,
- inwentarz zywy,
- nadwyzki érodkéw trwalych w uzywaniu,
- nieodplatnie otrzymane Srodki trwale.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegodlinosci:
- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne;,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Na stronie Ma — konta 013 ksieguje sie zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowe]j pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w oparciu o protokoly przekazania, protokoty
likwidacji, faktury sprzedazy, w oparciu o protokoty réznic inwentaryzacyjnych badz w oparciu
o decyzje Kierownika Jednostki o wylgczeniu z ewidencji ilosciowo-wartosciowey.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych,
u ktorych znajduja si¢ $rodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé srodkéw trwatych znajdujacych
sig W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszett i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych, ktore znajduja sie w bibliotekach szkolnych obstugiwanych przez Starostwo
Powiatowe w Kluczborku.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia zbioréw w oparciu o faktury zakupu zbioréw,
protokoty bezplatnego otrzymania (darowizny) badz protokoty réznic inwentaryzacyjnych
(nadwyzki).
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Na stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia zbioréw na podstawie protokoltow likwidacii,
protokoly roéznic inwentaryzacyjnych (niedobory) lub faktury sprzedazy.

Ewidencja szczegélowa ma na celu ustalenie stanu tych skladnikow, w podziale na poszczegéine
grupy rodzajowe i rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan tych zbioréw.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$é stanu zbioréw, znajdujgcych sig
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszert wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia w cenach nabycia, a na stronie
Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartodci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe) srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych w wyjasnieniach

w opisie do kont 011 i 020, na koncie 071 mozna prowadzié¢ ewidencj¢ wspdlng umorzenia do
kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe ewidencjonowane sg w korespondencji ze stronom Wn konta 400.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczgtkowe]j pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Odpisy umorzeniowe ewidencjonowane sg w korespondencji ze stronom Wn konta 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a
takze stanowigcych miedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych Srodk6éw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkow trwalych oraz wartosel
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
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Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania i musi sie
rownac¢ sumie sald kont 013 1 020 w czgsci odnoszacej sie do wartosci materialnych i prawnych
umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzytkowania.

Ewidencje szczegétowa do konta 072 prowadzi sie wediug zasad podanych w wyjasnieniach w
opisie do konta 013.

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

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- poniesione koszty na zakup gotowych $rodkéw trwatych, jak tez innych sktadnikow
majgtkowych zaliczanych do srodkdéw trwatych,

- poniesione koszty dotyczace inwestycji, prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow,
jak 1 we wlasnym zakresie, w cenie nabycia w przypadku nie odliczania podatku od towardw i
ustug, koszty dodatkowe dotyczace realizowanej inwestycji,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosct uzytkowej $rodka trwatego,
- nieodplatne przejgcie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),

- dodatkowo poniesione koszty zwigzane z zakupem gotowych $rodkéw trwalych, jak tez
dodatkowo poniesione koszty, zwigzane z realizacja inwestycji (np. koszty transportu srodkéw
trwalych, dokumentacji projektowej, technicznej, geodezyjnej, przygotowania terenu pod
inwestycje, w tym rowniez koszty rozbiorki istniejacych nieruchomosci nie gruntowych, oplaty z
tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw i terenow, ponoszone w okresie budowy, oplaty z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe, odszkodowania wyplacone za dostarczenie obiektow
zastgpczych, za przesiedlenie 0s6b z terenéw zajetych na potrzeby inwestycji, koszty zatozenia
strefy ochronnej, koszty zaloZenia zieleni, nadzoru inwestorskiego i inne koszty zwigzane $cisle
z realizowang inwestycjg).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartoéé uzyskanych efektow inwestycyjnych, w
szezegollnosei:

- srodkoéw trwatych,

- wartosé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

- roznice kursowe zakupionych srodkow trwatych,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw nakladéw bez efektow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajoéw efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Zespol 1~ »Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkdéw pienieznych, przechowywanych w bankach,

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych 1 zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
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- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 shizy do ewidencji ksiggowej gotowki znajdujgcej si¢ w jednostkach obstugiwanych
przez Starostwo Powiatowe w Kluezborku.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy oraz nadwyzki kasowe, na stronie Ma rozchody gotowki

i niedobory kasowe.

Konto101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie. Na koniec roku
konto 101 powinno wykazywac saldo zerowe.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutlu wydatkoéw i dochodow (wplywow) budzetowych, objetych planem
finansowym.
Na stronic Wn konta 130 yymuje sie wplywy srodkéw budzetowych:
- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
- z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodéw budzetowych (ewidencija
szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji
z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.
- otrzymane na rachunek kwoty sum do wyjasnienia.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j
na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespofu 1,2,3,4,7 lub 8,
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Konto stuzy rowniez do rozliczania podatku VAT w korespondencji z kontem 225 tylko w
zakresie rozliczen z budzetem powiatu jako centralnym o$rodkiem rozliczania podatku VAT.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie potrzeby
dokonuje si¢ roéwniez zapisow technicznych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadptat 1 korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;j.
Saldo konta 130 réwne jest saldu sald, wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dia
kont:
- wydatkoéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo
Wh, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku,
- dochoddéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:
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- przelewu $rodkéw budzetowych, niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem
223,
- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 222.
Ewidencje szezegblowa do konta 130 stanowia subkonta: dochodéw budzetowych, wydatkow
budzetowych, rachunek VAT. Ewidencja szczegdlowa z tytutu zrealizowanych dochodow i
wydatkéw budzetowych prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 — ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szezegolnoscei
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy §rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma-
wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu. Dokonuje si¢ réwniez zapisdw technicznych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji wptywéw srodkéw pienigznych na wydzielone rachunki
pomocnicze sum obcych (depozytowych), specjalnego przeznaczenia.

Do kazdego rodzaju $rodkéw prowadzi sie oddzielna, szczegbtows ewidencje, z podziatem

na poszczegblne rachunki bankowe, a takze wedlug kontrahentéw, z ktorymi te srodki sg
rozliczane.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dowodéw bankowych, co zapewnia pelng
zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscig banku. Dokonuje
si¢ rOwniez zapiséw technicznych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie takze wplywy $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezgcych
jednostek organizacyjnych powiatu, pochodzacych z rozliczenia podatku VAT.

Konto shuzy takze do rozliczen podatku VAT zaréwno z jednostkami organizacyjnymi

powiatu, jak i z Urzedem Skarbowym z tytutu tego podatku. Ponadto shuzy do ewidencji

sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ rozchody tych srodkow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkéw pienigznych, znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug wydzielonych rachunkéw bankowych i potrzeb
sprawozdawczych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze (takze zwiazanych z platnosciami kartg
platniczg przez kontrahentéw Starosta Powiatowego w Kluczborku i jednostek obstugiwanych,
przy wykorzystaniu terminala platniczego).

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenie stanu $rodkdéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
wplywy §rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy.

Konto 141 moze wskazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s na przetomie okresu sprawozdawczego.
Ewidencja szczeg6élowa prowadzona jest wedlug rodzaju srodkéw pienigznych w drodze.
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Zesp6t 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,, Rozrachunki i roszczenia sthuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw, a takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkdéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod 1
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczes, zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi, wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dzialalnosci, ktérej dotycza i zrédet,

z ktdrych sg finansowane.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, z podzialem na poszczegolnych
kontrahentéw, z uwzglednieniem rodzajéw klasyfikacji budzetowej. Jest ona prowadzona w
sposob, umozliwiajacy rozliczenia, ustalenie przebiegu tych rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spormych i zobowigzan, a jesli dotycza rozliczen w walutach obcych,
wedhig poszczegbinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezed krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza sie z tytulu powstatych naleznosci oraz splaty zobowigzan. Konto 201
uznaje sie z tytutu powstatych zobowigzan oraz wplat naleznosci za zrealizowane dostawy
i ushugi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wediug poszezegélnych kontrahentéw.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, ktdrych termin platnoéci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, korekty przypisow, zwrot nadptat oraz kwoty nieslusznie

wplacone lub orzeczone do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznoéci, przeniesienia naleznodci krotkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji z kontem 226. Na koncie 221 ujmuje sig rowniez
naleznosci z tytutu dochod6w Skarbu Pafistwa, pobieranych przez jednostke samorzgdu
terytorialnego zwigzanych z realizacjg zadan zleconych, w korespondencji z kontami 225, 720 i
760.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw i podziatek
kiasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma -- stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu

nadptlat w tych dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe, przekazane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130,131.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 800, na podstawie sprawozdari budzetowych.
Konto 222 moze wykazywad saldo Ma , ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofca roku, w korespondencji z kontem
130 lubi31.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i
projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢ w szczegolnosei:

- roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow wspétfinansowanych ze srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 800,

- zwroty do budzetu powiatu niewykorzystanych $rodkéw budzetowych, otrzymanych na
wszystkie wydatki wlasne jednostki w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢c okresowe wplywy $rodkéw budzetowych, otrzymanych

z budzetu powiatu na pokrycie wszystkich wydatkéw jednostki w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych,

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym réwniez wydatkéw w ramach
wspéHinansowania programéw i projektow wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich,

lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewn na rachunek powiatu do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z budzetem panstwa i budzetami samorzgdéw
terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzah

z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych. W szezegdlnosei, do rozliczen z tytulu
dochodéw budzetowych w zwiazku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej,
rozliczeni z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz z urzedem skarbowym z tytulu
podatku VAT, z tytutu dotacji i nadptat w rozliczeniu z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢:

- wplaty do budzetu z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa i
naleznych podatkow,

- VAT naliczony podlegajacy, podlegajacy odliczeniu w rozliczeniu z urzgdem skarbowym,

- zmniejszenia podatku VAT na podstawie faktur korygujacych, w powigzaniu z kontami 201
i 240,

- Zmniejszenia przypiséw naleznosei z tytutu dochodow budzetowych, w zwiazku z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowe;,

- korekty przypisu w wyniku zaokraglefi, w powigzaniu z kontami 760 i 761.

Na stronie Ma ujmuje sig:

-przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w zwigzku z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej,

- zobowigzania wobec urzedow skarbowych, z tytuhi naliczonych podatkéw w korespondencji z
kontami 231, 240, 851 1 853,

- nalezny podatek od towar6éw i ustug VAT, naliczony w wystawionych fakturach w
powigzaniu z kontami 130, 221, 240, 4091 761,
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- nalezne powiatowi dochody, zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych,

- korekty przypisu w wyniku zaokraglen w powiazaniu z kontem 761.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenta stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetemn odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych, niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzar, a
na stronie Ma- zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytuhu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wediug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi, z tytulu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

- przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

-potrgcenia wynagrodzen, obcigzajgce pracownika.

Na stronie ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja prowadzona do konta 231 stuzy do ustalenia stanéw naleznosci i zobowiazan z
tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:

-wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
- naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostk¢ $wiadczen odplatnych,
- naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych,

- naleznosci 1 roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkéd,

-zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczenie zaliczki i zwroty Srodkéw pienigznych,

- wpltywy naleznosci od pracownikow.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznoéci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuldw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci 1 roszczen, a
saldo Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki ”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosei i roszezen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201- 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krdtko- i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszezenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma —powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
1roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow ,
roszezen 1 rozliczen z poszezegdinych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od
przypisanych naleznosci watpliwych. Na stronie Wn ksigguje zmniejszenia wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci, a po stroniec Ma zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz wartos¢
naleznych, a jeszcze niezaptaconych, przez kontrahentow jednostki naleznosci.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 "Materiaty 1 towary" stuza do ewidencji zapaséw materialéw 1 towaréw oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw 1 ustug.

Ewidencje przychodu i rozchodu materialéw prowadzi si¢ w cenach zakupu.

Konto 310 — ,, Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatéw.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re wyraza stan zapaséw materialow, w ¢cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatdw znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem
odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasow wedlug miejsc ich skladowania oraz oséb, ktérym powierzono pieczg nad nimi, a w
odniesieniu do zapas6éw materialow objetych ewidencjg ilo$ciowa, takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajéw i grup.
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Konto 340 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw”
Konto 340 shuzy do ewidencji odchylen cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub
nabycia.

Zespdl 4 - ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie, shizg do ewidencji kosztéw

w ukladzie rodzajowym oraz w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w ukladzie rodzajowym, w momencie
ich powstania bez wzgledu na termin zaptaty. Zmniejszenia wezesniej zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentu korygujacego (np. faktura korygujaca).

Na kontach zespotu 4, zgodnie z odrebnymi przepisami, nie ujmuje si¢ kosztéw z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, kosztow operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w powigzaniu z kotem 071, ana
stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo kont 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw, wyposazenia i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401

ujmuje si¢ koszty zuzycia materialdw, wyposazenia i energii w cenach zakupu brutto, na

stronie Ma zmniejszenia kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych

w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatléw i energii na konto 860.

Ewidencje szczegotowg do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowigzujacych jednostke.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na cele dziatalnosci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie koszty ustug obeych w cenach zakupu brutto, na
stronie Ma zmniejszenia kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych w
ciggu roku kosztéw ustug obeych na konto 860.

Ewidencje szczegotows do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 sthuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow
transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych i oplat o charakterze podatkowym, a takze
optaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej, dokonywanych w ramach
prowadzonej dziatalnosci podstawowe] w jednostce.
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Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty tytutu podatkéw i oplat, ponoszonych

w ramach prowadzonej dziatalnosci podstawowej jednostki, na stronie Ma zmniejszenia kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald poniesionych w ciagu roku kosztow ustug obcych na
konto 860.

Ewidencje szczegdlowa do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowigzujacych jednostke.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw prowadzonej dziatalnosci podstawowej w jednostce

z tytulu wynagrodzer pracownikow i innych os6b fizycznych zatrudnionych w jednostce

na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzielo i innych uméw zawartych
zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego
wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac), a na
stronie Ma zmniejszenia kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienia sald

poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obeych na konto 860.

Ewidencje szczegdtows do konta 401 prowadzi sie wedug podzialek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowiazujacych jednostke.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw prowadzonej dziatalnosci podstawowej w jednostce

z tytubu r6znego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych, zatrudnionych

na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych umow ktére zaliczmy
do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczeh na rzecz pracownikow i osob fizycznych, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzes, a na stronie Ma zmniejszenia tych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienia
sald poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Ewidencje szczegétows do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych i1 innych obowiazujacych jednostke.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuza do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie

do ujecia na kontach 400-405. Na koncie ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
kosztéw reklamy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnoscei finansowe;j

i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn 409 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe w cenach zakupu brutto, a

na stronie Ma — ich zmniejszenia oraz na dzieni bilansowy ujmuje si¢ przeniesienia

kosztéw na konto 860.

Ewidencje szczegétowa do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych obowigzujacych jednostke.

Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 sthuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnodci operacyinej, w szczegdlnosci
kosztdéw swiadczen dla oséb fizycznych innych, niz pracownicy jednostki, a finansowanych
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z budzetu powiatu. Na stronie Wn ksigguje sie $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie
pienigznej i rzeczowej, diety i koszty przejazdu radnych, inne koszty, zwigzane z
funkcjonowaniem organu stanowigcego oraz nagrody, stypendia i inne Swiadczenia,
przyznawane osobom, ktére nie sg pracownikami jednostki ponoszacej koszty. Na stronie Ma
ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienia kosztéw na konto 860.

Ewidencje szczegbtowg do konta 401 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, na
potrzeby planowania i analiz, w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 innych obowigzujgcych jednostke.

Zesp6l 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 przeznaczone s do ewidencji, zwigzanych z dziatalnoscia podstawows:

- przychoddw netto z tytutu sprzedazy produktoéw, towardw i kosztow ich wytworzenia
oraz pozostatych operacji, w tym finansowych,

- pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,

- dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktdére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji

przekazanych,

- przychodéw i kosztoéw finansowych, zwigzanych z przenoszeniem prawa wlasnosci do diugo-
i krotkoterminowych aktywow finansowych,

- naliczonych jednostce odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych,

- ptaconych odsetek od zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegbtows prowadzi sic wedtug pozycji planu finansowego, z zastosowaniem

klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytitu dochodéw budzetowych, zwiazanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w tym réwniez dochodéw z tytutu oplat
wieczystego uzytkowania gruntow i trwalego zarzadu.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytwtu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
ujmuje sie przypisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta zapewnia wyodrgbnienie dochodéw budzetowych
wedhug klasyfikacji budzetowej zgodnie z planem finansowym jednostki. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest wg zasad rachunkowosci.

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych nie stanowigcych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosei
przychody z odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci, ze sprzedazy papier6w wartosciowych,
przychody z udziatéw 1 akcji , dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych 1 papier6w wartosciowych oraz odsetki i dodatnie roznice
kursowe.

Ewidencja szczegdlowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych.

W koticu roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
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Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosdci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akeji i
papierdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznodei z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papierow warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obeigzajgcych
srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczonych odsetek od kredytéw i pozyczek oraz odsetek za zwloke w
zaplacie zobowiazan.

W koficu roku obrotowego przenost sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodoéw, nie zwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnodcig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach 720, 750.

W szczegblnosel na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiatow w wartosei cen zakupu lub nabycia tych materiatow,
- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,
- pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane,
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, nie zwigzanych bezposrednio z
dzialalno$cia podstawowa jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen
zakupu hub nabycia materiatléw, pozostate koszty operacyjne, do ktdrych zalicza sig kary,
grzywny, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznoéci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki
obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez do ewidencji kosztéw, nie ewidencjonowanych na kontach 400,401,
402, 403, 404, 405, 409, 410.

W koficu roku obrotowego saldo konta 761 przenost si¢ na konto 860.

Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, ujemnego
wyniku finansowego z roku ubieglego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

- przeksiegowanie, w koticu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- warto$é pasywow, przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i
inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, dodatniego
wyniku finansowego z roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje,

- warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegolowa, prowadzona do konta 800, zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczefi socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig
na koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;j
jednostki (z wyjgtkiem kosztoéw i przychodéw, podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczeft socjalnych, z podziatem
wedhug zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosei uzyskanych przychodéw przez poszezegélne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405,409, 410,
- wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760,

- dotacji przekazanych w korespondencji z kontem 740,

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

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

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 940 — ,Nieodplatne naklady przy realizacji projektow”

Konto stuzy do ewidencji czasu pracy os6b zaangazowanych przy wykonywaniu zadan
zwigzanych z realizacjg projektéw oraz kosztow nieodpliatnie wynajmowanych pomieszczen.
Konto moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ poniesionych przez jednostke,
nieodplatnych naktadow przy realizacji projektow.

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

konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Starostwa Powiatowego
w Kluczborku oraz jednostek obstugiwanych.

Prowadzone jest w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej planu finansowego wydatkow
budzetowych. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegblowa do konta 980 prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego
wydatkéw budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budZetowych roku biezacego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, w podziatce
klasyfikacji budzetowey.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ :

- rdwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw , ktére bedg obeigzaty wydatki roku nastgprego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegélows do konta 998 prowadzi sie wedhug pozycii planu finansowego
wydatkow budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczodci,

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich , a obcigzajgeych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowe].

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywacé saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Ewidencje szczegotows do konta 999 prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego
wydatkéw budzetowych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej stosownie do potrzeb
planowania, analizy i1 sprawozdawczosct.
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego
Z dnia 26 lutego2021r.

Okreslenie systemu ochrony danych
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W Starostwie Powiatowym w Kluczborku ochrone zbiordw ksiag rachunkowych przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig
zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy,
zabezpieczone w zamki.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa, opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

W Zarzgdzeniu Starosty Kluczborskiego z dnia 10 marca 2020r. szczegélowo okreslono zasady
ochrony systemow informatycznych, wprowadzajgc:

- Polityke bezpieczenstwa systemow informatycznych,

- Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym,

- Instrukcje tworzenia kopii bezpieczefistwa w systemie informatycznym,

- Instrukcje postepowania na wypadek awarii systemu informatycznego.

Wprowadzenie i stosowanie wymienionych w tym dokumencie zasad ochrony systemow
informatycznych ma na celu:

- zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzenia w stopniu uniemozliwiajacym
dalszg prace, ktére mogg nastapi¢ w wyniku awarii sprz¢tu, oprogramowania lub wprowadzenia
do systemu wirusdw, tzn. programdw komputerowych, ktorych dziatanie polega na zakidceniu
sprawnego funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkodzeniu danych i aplikacji,

- uniemozliwienie nieautoryzowanego dostepu do programdw, danych i sprzgtu komputerowego,
w wyniku ktérego moze nastapi¢ kradziez, dewastacja sprzetu, uszkodzenie badZ utrata danych i
programow, ujawnienie lub pozyskanie danych oraz ich nieupowaznione rozpowszechnianie,

- zabezpieczenie si¢ w miare mozliwodci oraz zminimalizowanie strat zwigzanych z utrata
sprzetu komputerowego wraz z przechowywanymi danymi w wyniku zdarzen losowych
(kradziez, pozar),

- w przypadku awarii serwerdw, sieci, zasilania itp. zapewnienie mozliwosci wykonania
procedur konficzenia pracy z systemem i bezkolizyjnego przejscia na prace rgczng tradycyjng a po
usunieciu awarii umozliwienie powrotu do systemu.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione] przez niego
osoby,

- poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zalgcznik nr 7

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 26 lutego2021r.

Instrukeja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
majatku ruchomego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz mienia Powiatn Kluczborskiego nie zaewidencjonowanego

w innych jednostkach organizacyjnych Powiatu
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Instrukcja ustala jednolite zasady dotyczace sposobu i trybu gospodarowania

sktadnikami majatku ruchomego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz mienia
Powiatu Kluczborskiego nie zaewidencjonowanego w innych jednostkach organizacyjnych
Powiatu.

§ 1. Definicje

llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kluczborkuy,

2) majatku - nalezy przez to rozumie¢ stanowigce wlasnosé¢ Starostwa Powiatowego
w Kluczborku i Powiatu Kluczborskiego rzeczowe sktadniki majatku:

a) srodki trwate,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) wyposazenie,

3) dysponencie skiadnikéw majatku - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kiuczborskiego,
a w odniesieniu do majgtku Powiatu - Zarzad Powiatu,

4) gléwnych uzytkownikach - nalezy przez to rozumieé bezposrednich przelozonych
pracownikow, ktérym powierzono do uzytkowania sktadniki majatku,

5) bezposrednich uzytkownikach - nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne osoby, ktorym
powierzono do uzytkowania skladniki majatku,

6) ezasowych uzytkownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktorym powierzone zostang
skladniki majatku na czas przejsciowy,

7) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku na podstawie uméw o prace, uméw zlecenia, uméw
o wolontariacie oraz stazystow,

8) ksiedze inwentarzowej ewidencji ilosciowej - nalezy przez to rozumiec ksigge, ktéra
powinna zawieraé: numer inwentarzowy $rodka trwatego, nazwe i charakterystyke
przedmiotu, date nabycia, miejsce uzytkowania, date likwidacji przedmiotu,

9) ksiedze inwentarzowej ewidencji iloSciowo-warto$ciowej - nalezy przez to rozumie¢ ksiege
inwentarzowa ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, ktora powinna zawiera¢: numer
inwentarzowy $rodka trwalego, nazwe, jego warto$é poczatkows oraz jej zmiany,

10) o§wiadczeniu - nalezy przez to rozumieé o§wiadczenie osoby przyjmujacej do uzytkowania

poszczegolne sktadniki majatku.

§ 2. Postanowienia ogolne

1. Srodki trwale o wartoéci poczatkowej wyzszej od kwoty 10.000,00 z} podlegaja
amortyzacji
W czasie.

2. Wartosci niematerialne i prawne sg to nabyte prawa majatkowe o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszym niz jeden rok, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:
a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne do programoéw komputerowych, licencje,
koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw i wlasnosci intelektualnej.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od kwoty 10.000,00 zt
amortyzowane 53 w czasie, za$ o niskiej wartoéci jednostkowej nie przekraczajgcej 10.000,00 zi
ujmowane sa jednorazowo w koszty amortyzacji w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

3. Srodki trwale o niskiej jednostkowej wartoéci - s3 to wszelkiego rodzaju meble, sprzet
komputerowy, fax-y, sprzet biurowy i inne tego typu skladniki wyposazenia, ktorych cena
zakupu jest nizsza niz 10.000,00 zi, ale okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok. Dla tych
sktadnik6w majatku prowadzi sie ewidencje ilosciows w formie elekironicznej oraz tzw. listy
inwentarzowe w formie papierowej, ktére winny by¢ potwierdzone przez pracownikow
uzytkujacych to wyposazenie. Ponadto prowadzi si¢ dla nich ewidencjg iloSciowo-wartosciows
w formie elektronicznej.

4. Wyposazenie - to niskocenne sktadniki majatku o okresie uzytecznosei dluzszym niz jeden
rok, ktoérych jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest nizszy lub réwny 500,00 zi.
Podlegaja one spisaniu w koszty w pelnej warto$ci, w momencie wydania ich do uzytkowania.
Prowadzi sie dla nich ewidencje ilosciowa w formie dokumentu elektronicznego oraz tzw. listy
inwentarzowe w formie papierowej, ktére winny by¢ potwierdzone przez pracownikéw, ktorym
powierzono to wyposazenie do uzytkowania.

5. Ulepszenie $rodka trwalego - to poniesienie kosztow zwigkszajacych warto$¢ poczatkows
skladnika majatku, polegajacych na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji

i powodujagcych, ze warto$é uzytkowa tego srodka trwatego — po zakonczeniu ulepszenia -
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzytkowania warto$¢ uzytkowa, mierzong okresem
uzywania, zdolnoscig wytworcezg, jakosécia produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego
srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

6. Zbedne skladniki majatku - to skladniki majatku, ktdre nie sg i nie bgdg mogly by¢
wykorzystywane do realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia jednostki lub nie nadajg sig
do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby nieoplacalna,
lub nie nadajg sie¢ do wspdlpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

7. Zuzyte skladniki majatku - to sktadniki majgtku trwalego posiadajgce wady lub
uszkodzenia, nie pozwalajace na ich dalszg bezpieczna eksploatacje, zagrazaja bezpieczefistwu
uzytkownikéw najblizszego otoczenia badz tez catkowicie utracity swoja wartos¢ uzytkowa.

8. Skladniki majatku znacznej wartosci - to skladniki majatku, ktorych warto$¢ rynkowa
przekracza kwote 10.000,00 zt w dniu jej okreslenia.

§ 3. Ewidencja majatku

1. Ewidencja srodkéw trwalych i wartosci niematerialno-prawnych, tzw. ksigga
inwentarzowa ewidencji ilosciowej, prowadzona jest w Wydziale Finansowym w systemie
elektronicznym dla sktadnikéw uzytkowanych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
oraz dla sktadnikéw majatkowych Powiatu Kluczborskiego. Natomiast ewidencja ilosciowo-
wartosciowa i tabele amortyzacyjne sg prowadzone przez Wydziat Finansowy w systemie
elektronicznym zgodnie z Politykg Rachunkowos$ci oraz obowiazujaca klasyfikacjg srodkow
trwalych.
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2. Ewidencja iloSciowa $rodkéw trwalych, skladnikoéw majatku o niskiej wartosci, nie
zaliczonych do $rodkéw trwatych, prowadzona jest w formie elektronicznej w Wydziale
Finansowym. Ewidencja zawiera: numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu, dat¢ nabycia,
miejsce uzytkowania. Od 1 lipca 2021 1. do ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych nie
zaliczamy: drobnego wyposazenia biurowego, drobnych urzadzen elekirycznych

i elektronicznych, flag, godel, flakonéw, wazonow, karniszy rolet, zaluzji, firan, zaston,
przyrzadéw oraz narzedzi ogrodniczych i gospodarczych takich jak: lopaty, kubty, wiadra,
pojemniki, kwietniki, wyposazenia sanitariatoéw itp.

3. Ewidencja ilosciowo-wartoéciowa $rodkéw trwalych, skladnikéw majatku o niskiej
wartosci, nie zaliczonych do srodkéw trwalych, prowadzona jest w formie elektroniczne;
w Wydziale Finansowym. Ewidencja zawiera: numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu,
wartosc.

4, Ujecie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe]j prowadzonej w Wydziale Finansowym

$rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych, §rodkéw trwatych o niskiej wartosci

i wyposazenia mienia Starostwa Powiatowego odbywa sie na podstawie nastgpujacych
dokumentéw, dostarczonych przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego:

1)faktura zakupu (wraz z zalacznikami),

2)protokét nieodplatnego przekazania,

3)umowa darowizny,

4)innych réwnoznacznych dokumentéw (np. protokotu odbioru robét inwestycyjnych, protokotu
przyjecia skladnika majgtku).

5. Dowodem przyjecia/zwickszenia wartosci $rodka trwalego jest:
Ddowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania OT,
2)dowdd zwigkszenia.

6. Po dokonaniu zakupu $rodka trwalego i wplynieciu faktury do Starostwa Powiatowego w
Kluczborku, pracownik Wydzialu Organizacyjnego opisuje fakture pod wzglgdem
merytorycznym, a nastepnie przekazuje pracownikowi Wydzialu Finansowego w celu nadania
numeru inwentarzowego.

7. Jezeli wartosé srodka trwatego jest wyzsza niz 10.000,00 zt, a jego okres uzytkowania jest
dtuzszy niz jeden rok, prowadzi sie dla niego zar6wno ewidencje ilosciows, jak tez ilosciowo-
wartodciowg (Wydzial Finansowy).

8. Jezeli wartos¢ $rodka trwatego jest nizsza niz 10.000,00 zt i jego okres uzytkowania jest
dtuzszy niz jeden rok (Srodki trwale o niskiej jednostkowej wartosci), prowadzi sig dla niego
zardwno ewidencje ilosciows, jak tez ilo§ciowo-wartosciows (Wydziat Finansowy).

9. Jezeli wartos¢ srodka trwalego jest nizsza niz 500,00 z1, ale jego okres uzytkowania jest
dtuzszy niz jeden rok (wyposazenie), prowadzi si¢ dla niego ewidencj¢ ilosciowg (Wydziat
Finansowy).

10. Pracownik Wydziatu Finansowego nanosi numer ewidencyjny na zakupiony $rodek trwaty,
drukuje zaktualizowang liste inwentarzowg w dwoch egzemplarzach, a nastepnie przekazuje
pracownikom danego pomieszczenia do podpisu, z czego jeden egzemplarz pozostaje w danym
pomieszczeniu, a drugi w Wydziale Finansowym.
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11. Srodek trwaly przekazuje si¢ migdzy pomieszczeniami na podstawie protokotu przekazania
inwentarza Srodka trwatego, ktéry musi by¢ podpisany przez obie strony (przekazujaca

i przyjmujaca). W w/w sposob przekazuje sie rowniez srodki trwale, ktore z powodu zuzycia lub
uszkodzenia nie nadajg si¢ do dalszej eksploatacji.

12. Analogicznie postepuje si¢ ze Srodkami trwatymi, przekazywanymi na podstawie:
-protokotdow nieodplatnego przekazania,

-umowy darowizny,

-innych réwnoznacznych dokumentéw (np. protokotu odbioru robét inwestycyjnych, protokotu
przyjecia skitadnika majatku).

13. W przypadku otrzymania (zakupu) sktadnika majgtkowego Powiatu Kluczborskiego,
pracownik Wydziatu Finansowego wprowadza go do ewidencji inwentarzowej, nadajac
jednocze$nie numer inwentarzowy na nabytym sktadniku majagtkowym i na dokumencie
potwierdzajacym nabycie, a nastepnie umieszcza go w ewidencji ilodciowo-wartosciowe;.

§ 4. Postanowienia koncowe
1. Do przestrzegania postanowien instrukcji zobowigzani sg wszyscy pracownicy.

2. Obowiagzkiem kierownikéw komorek organizacyjnych jest zapoznanie podlegtych
pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji.

3. Srodki trwate i wyposazenie znajdujace sie w kazdym pomieszczeniu Starostwa Powiatowego
w Kluczborku powinny by¢ na biezaco monitorowane przez gtéwnego uzytkownika. Wszelkie
zmiany w zakresie przemieszczania srodkéw trwalych lub wyposazenia objetego ewidencia
ilosciows i ilosciowo-wartosciowa, moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie pisemnego
protokohu i wymagajg zgody gléwnego uzytkownika.

4. Pracownik Wydziatu Finansowego na biezgco dokonuje aktualizacji wersji elektronicznej
ewidencji ilo$ciowej, sporzadza wydruk listy inwentarza i przekazuje go do podpisu
bezposredniemu uzytkownikowi. Lista inwentarza pozostaje na stanowisku pracy.

5. Nowozatrudniony pracownik otrzymuje do podpisu druk o$wiadczenia wraz z listg inwentarza
obejmowanego stanowiska pracy, gdzie: lista inwentarza pozostaje na stanowisku pracy, a
o$wiadczenie znajduje si¢ w dokumentacji pracownika. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik
do niniejszej instrukcji.

6. Kazdy pracownik ma obowiazek dbaé o majatek Starostwa Powiatowego w Kluczborku,
a w szczegoblnoscei o przydzielone mu do uzytkowania $rodki trwale i wyposazenie.

7. Wszelkie usterki, uszkodzenia oraz niedobory w przydzielonym sprzecie pracownik powinien
niezwlocznie zglosi¢ swojemu bezpodredniemu przetozonemu.

8. Nieprzestrzeganie ustalonych zasad gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku, moze zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkow

pracowniczych.

9. Wykorzystywanie skladnikéw majatku Starostwa Powiatowego w Kluczborku do celow

80



prywatnych jest niedozwolone.

10. Uzytkowanie skladnikéw majatku w celach stuzbowych poza terenem siedziby Starostwa
Powiatowego w Kluczborku wymaga pisemnej zgody dysponenta sktadnikow majatku.
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Zatgcznik
do Instrukcji w sprawie sposobu

i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego

Starostwa Powiatowego w Kiuczborku

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany(a)
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Kluczborku,
w charakterze
na podstawiec umowy o pracg od dnia............ocoiiiiiiii
oswiadczam,

co nastepuje:

Przyjmuje odpowiedziaino$¢ materialng za mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu

11 JOOUURUORNRR nalezacym do Wydzialu

Starostwa Powiatowego w Kluczborku. Wykaz przyjetego mienia okresla lista
inwentarzowa znajdujaca si¢ w w/w pomieszczeniu. Od odpowiedzialnosci tej bede
zwolniony(a) jedynie w takim zakresie, w jakim szkoda w Mieniu powstala z przyczyn ode
muie niezaleznych.

...............................................................................................................

...........................................................................................................................

e
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 26 lutego2021r.

Instrukeja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz mienia
Powiatu Kluczborskiego nie zaewidencjonowanego w innych
jednostkach organizacyjnych Powiatu
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Niniejsza Instrukcja okresla sposéb przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku.

Uzyte w instrukcji zwroty oznaczaja:

Jednostka - to Starostwo Powiatowe w Kluczborku,

Instrukeja - to Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

§ 1. Cel inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikéw majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
odpowiedzialny jest Starosta Kluczborski.

§ 2. Przedmiot i metody inwentaryzacji

1. Przedmiotem inwentaryzacji sa aktywa pieniezne, rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych
oraz $rodki trwale znajdujace si¢ w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzania sald na dzien inwentaryzacji,
¢) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

3. Spisem z natury ustala sie stan nastgpujacych aktywow:
a) srodk6w trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
b) materialéw.

4.W drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzania sald ustala si¢ stan
nastepujacych aktywow 1 pasywow:

a) érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

b) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

5. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢:
a) grunty,
b) warto$ci niemateriaine i prawne,
¢) rozrachunki z ZUS-em, Urzedem Skarbowym,
d) inne sktadniki, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

84



§ 3. Rodzaje i terminy inwentaryzacji

1. Ustala sie nastepujace rodzaje inwentaryzacjt:
a) pelna inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
na dzief inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywdw 1 pasywow,
b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czgsei sktadnikdéw aktywdw i pasywow objetych spisem.

2. Oprécz sytuacji wymienionych w pki. 1, inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych
przeprowadza si¢ w nastgpujacych przypadkach:
a) w przypadku zmiany organizacyjne,
b) na dziefi, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpilo naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (np. pozar, wlamanie).

3. Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata:

- znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sklad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci
zaliczane do $rodkéw trwatych oraz inwestycje,

- wartosci niematerialne i prawne,

b) co 2 lata:
- zapasy materialow, produktow gotowych znajdujacych si¢ na strzezonych
skladowiskach 1 objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,
¢) co rok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzacji:

1. na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywdw pienieznych,
- kredytow pienigznych
- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sig droga weryfikacii,

2. w ostatnim kwartale roku:

- $rodkow trwatych w budowie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek ,
- aktywow bedacych wiasnoscia innych jednostek,
- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,

3. zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, gdzie zachodzi podejrzenie

naruszenia stanu skladnikow majgtkowych.

§ 4. Zadania poszczegélnych oséb w przygotowaniu i przeprowadzenin inwentaryzacji

1. Kierownik Jednostki - zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ponosi pelng
odpowiedzialno$é za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury.
Do jego zadan nalezy przede wszystkim podejmowanie ostatecznych decyzji w sprawach
zwigzanych z inwentaryzacjg:

- zarzadza o przeprowadzeniu i terminach inwentaryzacii,

- powoluje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
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- powoluje cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

- w razie potrzeby powotuje zespoly spisowe,

- podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wynikow i rozliczeniu inwentaryzacji lub tez o jego
uniewaznieniu, w tym takze protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Gléwny ksiegowy - jest przede wszystkim odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji
i wprowadzenie wynikéw do ksigg rachunkowych Starostwa Powiatowego w Kluczborku.
Do jego zadan nalezy m.in.:
- zaproponowanie Kierownikowi Jednostki kandydata na Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej,
- uzgodnienie stanéw ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach spisowych,
a takze wartosci skladnikow,
- porbwnanie stanéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowej,
- rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie
z zatwierdzonym przez Kierownika Jednostki protokotem.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Kierownikiem Jednostki za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz wyjasnienie jej wynikow.
Do jego szczegdtowych zadan naleza:

- Qrganizacja spisu z natury,

- przedstawienie Kierownikowi Jednostki propozycji skladow zespolow spisowych,

- przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

- zapoznanie 0sob bioracych udziat w spisie z Instrukejg ,

- kontrola poprawnosci sporzadzonych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

- przygotowanie sprawozdania na temat przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

4. Komisja Inwentaryzacyjna - jest odpowiedzialna za prace przydziclone przez
Przewodniczacego.

5. Zespoly spisowe - odpowiedzialne s3 za faktyczne przeprowadzenie spisu z natury.

6. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych skladnikéw - s3
odpowiedzialni za powierzone skladniki majatkowe, a takze za nalezyte przygotowanie pél
spisowych (pomieszczen) do spisu.
Do ich szczegblowych obowiazk6éw nalezy:

- uczestniczenie w spisie,

- udzielenie niezbednych informacji zespotom spisowym,

- Zlozenie wyjasnienia dotyczacego stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych, a takze

zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

§ 5. Przygotowanie 0s6b i dokumentacji do inwentaryzacji

1.Przeprowadzenie szkolenia przez Gltéwnego Ksiggowego i Przewodniczgcego Komisji dla
0s6b bioraeych udziat w spisie, zapoznanie ich z Instrukcja oraz sposobem przeprowadzenia
inwentaryzacjl.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje dla kazdego zespolu spisowego
arkusze spisowe. Dopuszcza sig uzycie arkuszy spisowych wygenerowanych z programu
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Inwentarz Optivum. Zawierajg one oznaczenie pola spisowego, rodzaj spisu (roczny, zdawczo-
odbiorczy), imiona i nazwiska oséb bioracych udzial w spisie a takze termin spisu.

§ 6. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spis z natury rzeczowych skladnik6éw majatku polega na ustalenin rzeczywistej ich
ilosci 1 wpisaniu ich do arkusza spisu z natury. T3 rzeczywista ilo$¢ poprzez przeliczenie
ustala zespdt spisowy, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nia
upowaznione;j.

2. Wpisane - bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadniki majatku - do arkuszy
spisowych, stany inwentarzowych sktadnikéw majatku, powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i byé potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace

w inwentaryzacji (zespol spisowy oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub osoba przez nig
upowazniona). Sporzadzony w ten sposéb spis z natury stanowi podstawe porownania
wynikajacego z niego stanu sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja, z ich stanem
wynikajacym z ksiag inwentarzowych.

3. Nalezy pamieta¢, ze na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ nie wypetnionych wierszy, a
ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane wytacznie z zachowaniem zasad

okreslonych w ustawie o rachunkowosci, tzn. przez skreslenie blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

4. Na odrebnych arkuszach spisowych mozna wyodrebni¢ skladniki majatku zepsute,
uszkodzone, niepelnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana
podpisami cztonkdéw zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im
mienie.

5. W przypadku uzycia arkuszy spisu wygenerowanych z programu Inwentarz Optivum, kazdy
arkusz ma niewypelnione pola: stan stwierdzony, cena jednostkowa i warto$¢ srodka trwatego.
Zespoly spisowe potwierdzajg, iz skladnik majatkowy znajduje si¢ w pomieszczeniu, poprzez
wpisanie recznie w pole ,,stan stwierdzony™ jednostke miary oraz ilos¢. W przypadku
stwierdzenia sktadnika majatkowego, nie ujetego w wygenerowanym arkuszu, czfonkowie
zespolu spisowego wpisujg ten skladnik recznie (nazwe oraz numer inwentarzowy). W
przypadku, gdy zespol spisowy stwierdzi brak skiadnika majatkowego, znajdujacego sig na
wygenerowanym arkuszu spisowym, nalezy ten skiadnik wykresli¢ rgcznie, z zachowaniem
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, tzn. podpisujac poprawke i umieszczajac date jej
dokonania. Kazdy arkusz spisowy powinien by¢ zakoficzony recznie, z wpisang adnotacjg
»arkusz nr... zakonczony na pozycji ....”".

Arkusze wygenerowane z programu Inwentarz Optivam posiadaja naniesione w trwaly sposéb
unikalne numery np.: 2021/001 i umieszczane sg w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

6. Oryginaly arkuszy spisowych pozostajg w Starostwie Powiatowym w Kiuczborku.

§ 7. Procedury koncowe inwentaryzacji

1. Po zakoriczeniu spisu zespot spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje
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o wszelkich, stwierdzonych w czasie spisu, nieprawidlowosciach w gospodarce skladnikami
majatku.

2. Wszelkie arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej skiada pracownikowi
ksiegowosci celem wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych.

3. Po dokonaniu wyceny skiadnikéw majgtku Glowny Ksiegowy ustala ewentualne roznice
inwentaryzacyjne, poprzez porownanic stanu faktycznego, podanego na arkuszach spiséw

z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji iloéciowo-wartosciowej. O powstalych
réznicach Gloéwny Ksiegowy powiadamia Komisje Inwentaryzacyjna, a ta osobg materialnie
odpowiedzialng.

4. Protokot konicowy po zakoniczeniu inwentaryzacji sporzadzany jest przez pracownika
ksiegowosci,

5. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktérego przypadat termin inwentaryzacji (art. 21 ust.2 ustawy o rachunkowosci).

6. W przypadku wystgpienia skiadnikéw majatkowych nie posiadajacych wartodci uzytkowej,
ktére zostaly wyodrebnione na oddzielnych arkuszach (zgednie z § 6 pkt. 4), Kierownik
Jednostki powoluje Komisje, ktora sporzadza - po dokonaniu oceny przydatnosci - protokot
zniszczenia/zuzycia. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zmian wartosci majatku w
ksiegach inwentarzowych 1 rachunkowych.

§ 8. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dotyczy niepotwierdzonych sald przez kontrahentéow
oraz skladnikéw majgtkowych, ktorej dokonuje si¢ na ostatni dzien roku kalendarzowego.

2. Weryfikacja nie potwierdzonych sald polega na poréwnani ewidencji ksiggowej
z dokumentami Zrédlowymi, na potwierdzenie czego sporzadzane jest zestawienie sald, ktore
zatwierdza kierownik jednostki.

3. Weryfikacja skladnikéw majatkowych polega na poréwnaniu ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej z ewidencjg ilosciows, dla skladnikéw majatkowych Starostwa Powiatowego w
Kluczborku oraz sktadnik6w majatku Powiatu, prowadzonej w Wydziale Finansowym.

Z weryfikacji sporzadza sie protokét zatwierdzany przez kierownika jednostki.

§ 9. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald polega na uzgodnieniu stanu naleznosci poprzez

przestanie do kontrahentéw potwierdzenia sald, ktérych dokonuje si¢ w czwartym kwartale roku
kalendarzowego.
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§ 10. Postanowienia koficowe

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
Starostwa powiatowego w Kluczborku w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych.

8%



Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia nr OR.120.12.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 26 lutego2021r.

Instrukeja gospodarowania drukami Scistego
zarachowania dla Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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§1.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.

2. Druki écistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢

w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania oraz w systemie
informatycznym, w rejestrach zawartych w programach komputerowych, obstugujacych
ewidencj¢ komunikacji z godnie z zapisami dziatu 11, rozdziatu 2a, art. 80a oraz dzialu IV,
rozdziatu 1a, art. 100a ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z
2020r., poz. 110 z p6ézn. zm.), dotyczgcymi centralnej ewidencji pojazdéw i kierowcdw.

W ksiedze drukow scistego zarachowania rejestruje sie pod odpowiednia data, liczbe

i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wyprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegodlnych drukdw $cistego zarachowania.

§ 2.

Do drukdw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Kluczborku do drukow
Scistego zarachowania zalicza si¢ migdzy innymi:
- czeki gotéwkowe,
- karty drogowe,
- arkusze spisu z natury,
- druki dokumentoéw ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial Komunikacji:
a) krajowe 1 miedzynarodowe prawa jazdy,
b) pozwolenia czasowe,
c¢) dowody rejestracyjne,
d) karty pojazdu,
) pozwolenie na kierowanie tramwajem,
f) legitymacje instruktora nauki jazdy,
g) licencje na wykonywanie transportu drogowego rzeczy 1 oséb,
h) wypisy z licencji na wykonywanie transportu drogowego rzeczy i 0séb,
i) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
j) wypisy z za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
k) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,
1) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,
m) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,
n) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,
0) zezwolenia na prowadzenie pojazdéw nienormatywnych
p) Wypisy z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
r) tablice rejestracyjne.
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§ 3.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

1. przyjeciu drukéw $cistego zarachowania i zaewidencjonowaniu ich w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania lub innym, prowadzonym do tego celu rejestrze, niezwlocznie po
ich otrzymaniu,

2. biezgcym wpisywaniu przychodéw i rozchodow drukéw $cistego zarachowania,

3. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numeréw, nadanych
przez drukamie.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — faktura tub inny dokument stwierdzajacy zakup lub pokwitowanie
przyjecia przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznieniem.
W ksigedze drukéw scistego zarachowania pod odpowiednig data, liczba i numerem rejestruje si¢
przyjete, wydane oraz zwrdcone formularze, i po kazdym wpisie wprowadza si¢ stan konficowy
poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,
atramentem [ub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreshi¢ tak,
aby mozna go bylo odczytac¢ i wpisac zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki, umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
Sposob numerowania drukdw $cistego zarachowania nalezy dokonywaé w sposdb ciaggly

i uniemozliwiajacy ich zamiane.

Druki $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig serii

i numerow, oznacza si¢ w nastepujacy sposéb bezposrednio po otrzymaniu drukdéw:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- w przypadku drukéw broszurowych, nalezy na okladce kazdego bloku odnotowaé numer
kolejny bloku oraz numery kart w bloku od nr... do nr...,

- liczbe kart kazdego bloku poswiadezyé podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, po czym ujaé druki Scistego zarachowania w prowadzonej

ewidencji.

Dopuszcza si¢ uzywanie w Starostwie Powiatowym w Kluczborkn arkuszy spisu z natury w
postaci wydrukéw komputerowych z programu VULCAN Inwentarz OPTIVUM. Przed
rozpoczeciem inwentaryzacji generuje si¢ w programie i drukuje, ponumerowane arkusze spisu z
natury, ktdre zostajg zaewidencjonowane w ksiedze drukow scistego zarachowania. Wydanie
arkuszy spisu z natury Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem zostaje
zaewidencjonowane jako rozchdd.

Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich oznaczefi.

Biednie wypelnione druki $cistego zarachowania powinny byé anulowane przez wpisanie
adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace;j

tych czynnosei. Anulowane druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
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Ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacjg
dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, ktére nie majg odzwierciedlenia

w stawkach okreslonych w obecnie obowigzujgcej uchwale, druki tzw. wadliwe, pomyikowo
obite niewlasciwg pieczatks, bloczki cze$ciowo zuzyte i zwrdcone przez inkasentow itp.
podlegaja komisyjnej likwidacji (komisje powoluje kierownik jednostki odrebnym
zarzadzeniem). Z wykonania czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokét.

§4.

Do ewidencji drukow $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
prowadzone sg ksiggi drukdw Scistego zarachowania o ponumerowanych stronach, zawierajgce
na ostatniej stronie wpis: Ksigga zawiera ... stron, piecze¢ Starostwa Powiatowego w
Kluczborku, Podpis Starosty oraz Gléwnego Ksiegowego.

W Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Kluczborku ksigge drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ do ewidencji nastepuigcych drukow:

- czeki gotdéwkowe,

- arkusze spisu z natury,

- karty drogowe.

W Wydziale Komunikacji prowadzony sposob rejestracji drukéw Scislego zarachowania
natozony zostat przepisami prawa o ruchu drogowym. Zakupione druki ewidencjonowane sg w
systemie informatycznym centralnej ewidencji pojazdow i kierowcow, w ,,magazynie drukéw”,
z ktérego pobierane sg kolejne numery drukéw komunikacyjnych podczas ich wydawania.

§5.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega okresowej kontroli, nie rzadziej niz

raz w roku.

Kontrola drukéw scistego zarachowania polega na stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu
drukdw ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw.

Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg, osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza pod ostatnig pozycia w ksigdze drukéw Scistego zarachowania klauzule o
nastgpujacej tresei: ,,Stwierdza sie zgodnos¢ stanu drukéw $cislego zarachowania z ewidencjg
wedlug stanu na dzien ....” oraz zamieszcza swoj podpis 1 date.

Kierownik jednostki moze zarzgdzi¢ komisyjng kontrole drukéw w drodze spisu z natury.

§ 6.

Ksiege drukow scistego zarachowania, wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi,
stanowigcymi podstawe zapisu, nalezy przechowywaé w zamknietych szafach lub nalezycie
zabezpieczonych kasetkach.

W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢ protokét
ze zniszczenia.
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W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow scistego zarachowania i ustali¢
liczbe i cechy (numery, serie, rodzaj pieczeci) zaginionych drukéw oraz sporzadzi¢ protokét
zaginiecia.

W przypadku zaginiecia drukéw wydawanych przez Wydziat Komunikacji lub gdy zachodzi
podejrzenie popelnienia przestepsiwa, nalezy zawiadomié Policje. W przypadku zaginigcia
czekow gotéwkowych, nalezy o tym fakcie powiadomié bank, ktdry je wydat.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny

zawieraé nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub wiasna
numeracja, symbol i rodzaj druku, nazwy pieczect,

- date zaginiecia drukdw,

- okolicznosci zaginigcia drukéw,

- migjsce zaginigcia drukow,

- nazwa i adres jednostki zglaszajacej.
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