Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
4/2018
z dnia 02.01.2018 r.

Polityka rachunkowosci

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Aleksandrowie Kujawskim przy ul. Stowackiego 8.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, w sklad ktorego wehodza krotsze okresy
sprawozdawcze, miesigce do sumowania obrotéw na kontach ksiggi gléwnej oraz
uzgodnienia z dziennikiem 1 zapisami na kontach ksiag pomocniczych
prowadzonych do kont syntetycznych.

Starostwo Powiatowe prowadzi nastepujace ksiggi rachunkowe:

1) dziennik;

2) ksiege glowna;

3) ksiggi pomocnicze:

4) ksiggi inwentarzowe skladnikow majatku;

5) zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe drukowane sa na koniec kazdego roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, umozliwiajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolowiajace zapisy
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma jest kazdorazowo
dostosowywana do przedmiotu ewidencji konta. Ksiggi pomocnicze analityczne
rzeczowych skiadnikow majatkowych, tj. srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych prowadzone sa z
wykorzystaniem programu Quorum ST. Analityka do kont syntetycznych moze
by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki. Dodanie konta analitycznego
nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Starostwo Powiatowe sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:

a) sprawozdania budzetowe;

b) sprawozdania w zakresie operacji finansowych;

¢) sprawozdania finansowe:

d) sprawozdania statystyczne:

okresy sprawozdawcze przypadajg na okresy miesigczne, kwartalne i roczne w
zaleznosci od rodzaju sprawozdan. Okresy sprawozdawcze, za ktore Starostwo
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Powiatowe sporzadza powyzsze sprawozdania sa okreslone w przepisach
wprowadzajacych obowiazek sporzadzania poszczegolnych sprawozdan i ich
terminy. Dane liczbowe wynikajace z ewidencji ksiggowej stanowig podstawg do
przygotowania sprawozdan finansowych.

8) Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone s3 przy uzyciu
komputera w programie QNT (opis programu ujeto w zalaczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia).

9) Program komputerowy spelnia wymagania wynikajgce z art. 10 ust. 1 pkt 3b
ustawy o rachunkowos$ci i zapewnia wzajemne powiagzania poszczegélnych
zbioréw danych. tworzacych ksiegi rachunkowe jako catos¢. Ponadto oddzielne
komputerowe zbiory danych sg rownowazne dziennikowi, ksigdze glownej,
ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald ksigg
pomocniczych.

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

11) Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy o finansach publicznych.

12)W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczac tego okresu,
jezeli dokumentujace je dowody wpltynety do Wydziatu Finansowego po opisie
merytorycznym nie pézniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajgce operacje
gospodarcze ewidencjuje si¢ do okresu, ktorego dotycza jezeli wplyna do
ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastepnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu nastgpnego
miesiaca sa ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym
zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w
ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

13) Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstgpnego
zamkniecia ksiag rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace danego roku obrotowego, rowniez gdy dowody te majg datg
wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym. Po sporzadzeniu
sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach rachunkowych
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok
uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstale po sporzadzeniu sprawozdania
finansowego.

14) Ustala sie wskaznik istotnosci w wysokosci 0,5-2% wydatkow budzetu.

15) Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie
zdarzenia:

- zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow:

- zewnetrzne wlasne — przekazane kontrahentom;

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnetrznych jednostki;

- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow



16)

17)
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19)

zrodlowych, korygujace poprzednie zapisy:

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego;

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dekretacja dowodow ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolaczana do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dolaczona informacja jest zlaczona z dowodem
ksieggowym badz jest jednoznacznie przypisana do dowodu. Dopuszcza sig
dekretacj¢ dokonywana na dowodzie zbiorczym.

Dekretacja raportow kasowych oraz rozliczenie wynagrodzen odbywa si¢ z
wykorzystaniem automatow ksiegowych.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu
prenumeraty, biletow, oplat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i
rzeczowych, materialow biurowych, paliwa oraz inne platnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesiac, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te ujmuje
si¢ w calosci w kosztach miesiaca, w ktorym zostal dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w
poszczegolnych miesigcach ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:
dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do
kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy; dowody ksiegowe
za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roéznych rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym.

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

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

1

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do
uzytkowania wycenia si¢:

a) w przypadku nabycia — wedlug ceny nabycia;

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje ogdét kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do

uzytkowania;




2)

3)

4)

3)

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci

rynkowej. Ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod
dat¢ ich zinwentaryzowania;

d) w przypadku nieodplatnego otrzymania spadku, darowizny — wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o
przekazanie;

e) w przypadku otrzymania nieodplatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu;
f) warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej — wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

Wartoséci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedlug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedlug
warto$ci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslona jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza
sig:

- ksigzki i zbiory biblioteczne:

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkolach i placowkach wychowawczych:

- odziez 1 umundurowanie:

- meble i dywany;

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o wartoSci poczatkowej
nieprzekraczajacej kwoty 1000 zi) skladnika majatku spelniajacego warunki
uznania za $rodek trwaly, nie ujmuje si¢ go w ewidencji srodkow trwatych, a jego
warto$¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w cigzar kosztow materiatow
pod data oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje
ilosciowg lub warto$ciowo-ilosciowa ewidencje pozabilansowa lub bezposrednio
w ciezar kosztow materialowych pod data oddania do uzytkowania. Dokonujac
kwalifikacji danego skladnika o wartosci nieprzekraczajacej 1000 zt do
wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprocz ceny jednostkowej
wziaé pod uwage trwalo$¢ (stopien eksploatacji) i uzytecznos¢ (przeznaczenie)

zgodnie z zasada gospodarnosci 1 racjonalnosci.




6) Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne.

7) Pozostale $rodki niematerialne i prawne finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt dzialalnos$ci operacyjnej w calosci ich
wartosci i sg umarzane w calo$ci w momencie oddania do uzytkowania.

8) Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza
si¢ od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym nastapilo przyjecie srodka
trwalego lub warto$ci niematerialne i prawne.

9) Do umorzenia $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
przyjmuje si¢ metode liniowa.

10) Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace.

11) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo za
okres calego roku.

12) W przypadku, gdy nieumorzony s$rodek trwaly ulegt w ciagu roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu itp. odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ w
ostatni miesiacu, w ktorym byt uzytkowany.

13) Dolna granice wartosci czesci dodatkowych i czesci peryferyjnych uymowanych
jako zwigkszenie wartosci ksiggowej brutto srodka trwalego ustala si¢ w
wysokosci 1500 zi.

14) Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od
10.000 zt wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dzialalnosci.

15) Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czysto$ci i materialy biurowe
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i
ewidencjonowane w koszty. Starostwo powiatowe nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego, za wyjatkiem materialow nieprzeznaczonych do biezacego
zuzycia (prowadzone sa karty drogowe) w/w materialy i paliwo ze wzgledu na
porownywanie corocznego zuzycia i nieistotnos¢ nie podlegaja inwentaryzacji na
koniec roku.

16) Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug
wartos$ci nominalne;.

17) Walute obcg wycenia si¢ wedlug $redniego kursu danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta Starostwo Powiatowe.

18) Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na koniec kwartatu.

19) Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, tj. wraz z
naleznymi odsetkami.

20) Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa — wedlug wartosci nominalne;.

Szczegotowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku okreslone

zostaly odrebnym Zarzadzeniem Starosty Aleksandrowskiego.




I11.

Realizacja projektow ze Srodkéow Unii Europejskiej.

Przyjete zasady polityki rachunkowosci maja zastosowanie rowniez przy realizacji
projektow wspotfinansowanych lub finansowanych srodkami Unii Europejskiej. W celu
zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanymi
projektami, a takze jednoznacznego okreslenia poniesionych kosztow, przychodow
uzyskiwanych na skutek realizacji czy powiazania innych transakcji jakie odbywaja si¢ w
jednostce prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencj¢ zdarzen z nimi zwigzanych. Oznacza to,
ze projekty posiadaja odrgbny rachunek bankowy oraz wyodrebniona ewidencje operacji
zwigzanych z ich realizacja poprzez prowadzenie wyodrebnione) analityki. Dla
wyodrebnienia ewidencji operacji w czgsci dotyczacej realizowanego projektu na kontach
syntetycznych i analitycznych dodaje si¢ oznaczenie liczbowe. Przykladowa struktura
konta:

AAA- -BBB-CCCCC-DDDD- -EE, np. 902- -900-90018-6057- -25,
gdzie
AAA — oznacza symbol konta
BBB — klasyfikacja budzetowa odpowiednia dla danego dziatu
CCCCC - klasyfikacja budzetowa odpowiednia dla danego rozdzialu
DDDD - klasyfikacja budzetowa odpowiednia dla danego paragrafu
EE — nr pozycji w rejestrze realizowanych projektow
- - —umozliwia wprowadzenie wedlug potrzeb uszczegotowienia analityki, np. w
podziale na poszczegdlne wydatki lub dochody w obrgbie paragrafu

Pozostale zasady prowadzenia analityki do poszczegolnych kont pozostaja bez zmian.
Prowadzona wyodrebniona ewidencja powinna zapewni¢ prawidlowe sporzadzanie
sprawozdan oraz ustalenie wydatkow kwalifikowanych projektu podlegajacych
rozliczeniu w ramach otrzymanego wspolfinansowania.

Jednoczes$nie jednostka prowadzi analityke w powigzaniu z budzetem projektu, a w
szczegolnosei z jego zadaniami, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i dokumentami programowymi (wytyczne Instytucji Zarzadzajacej), a takze z
podpisang umowa o dofinansowanie tak, aby mozliwe bylo uzyskanie pelnego
finansowego obrazu projektu.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace realizacji projektow musza zostac¢ opisane
w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne zidentyfikowanie z projektem.

W celu usprawnienia realizacji projektu dopuszcza si¢ stosowanie pieczatek
umozliwiajacych identyfikacje z danym projektem, nadruk komputerowy lub odreczny
opis.

Wyodrebnione wynagrodzenia, dodatki specjalne 0sob realizujacych projekt nastepuje
poprzez wprowadzenie odrgbnego numeru listy plac.

Dokumenty finansowe dotyczace realizacji projektow sa przechowywane w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim zgodnie z okresem wynikajacym z zawarte]
umowy. Realizowanie projektu, jak i sporzadzanie dodatkowych sprawozdan i zestawien
powinno przebiega¢ zgodnie z podpisana umowa, ustawami, rozporzadzeniami oraz
wytycznymi obowigzujacymi w tym zakresie.




IV.

Uregulowania w zakresie podatku VAT.

1y

5)

6)
7)

8)

Dochody ujmowane sag w wartosciach netto (bez podatku od towaréw i ushug
(VAT)).

Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku podstawowego. Pomniejszana
jest kwota naleznosci, niezaleznie od tego, czy naleznos¢ ta zostala zaplacona czy
tez nie, nawet gdyby wystapila warto$¢ ujemna.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegolnych
dochodéw jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegélnych
podzialek klasyfikacji dochodow.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosci na rachunek Urzedu Skarbowego.

W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesiaca, w ktorym dokonano
odliczenia tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkow.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego ujmowana jest do pozostalych
przychodéw operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wydatki w ramach wlasciwych paragrafoéw pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego
podatku VAT na podstawie dokumentu Polecenia Ksiggowania.

Zasady ujmowania VAT w sprawozdaniach budzetowych:

- w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe sa kwotami netto:

- w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych, wydatki
wykazywane sa w kwocie brutto. W przypadku ,odcigzenia® - to jest
pomniejszenia wydatku o odliczony podatek VAT, wydatek w odpowiedniej
podzialce klasyfikacji budzetowej wykazuje si¢ w kwocie brutto pozostalej po
uwzglednieniu odciazenia. W przypadku, gdy VAT podlega calkowitemu
odliczeniu wydatki ujmowane sa w kwocie netto.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/2018
z dnia 02.01.2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieni¢zne w drodze

222 — Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenia niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

271 — VAT — rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 — VAT — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wyniki wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

Konto 133 — Rachunek budzetu

Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu powiatu:



Nr 77 9537 0000 2001 0018 0438 0001
Nr 33 9537 0000 2001 0018 0438 0017

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 na podstawie dowodow bankowych. Saldo konta
133 musi by¢ zgodne z saldami wyciagow bankowych w/w kont. W razie stwierdzenia bledu
w dowodzie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg odnosi si¢
na konto 240 ..Pozostate rozrachunki”. Réznice wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu z
tytutu:

- udziatu w podatku dochodowym od osob fizycznych:

- dotacji z budzetu panstwa;

- subwencji;

- odsetek od $rodkéw na rachunku i lokat terminowych, zaciagnigtych kredytow:

- okresowych przelewow dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 1
dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej:

- dochodow Skarbu Panstwa:

- zwrotoéw nie wykorzystanych $rodkow na wydatki jednostek budzetowych;

- wplaty dochodéw whasnych;

- zwroty z rachunku lokat terminowych.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu z tytutu:

- okresowych przelewow na wydatki jednostek budzetowych:

- splat kredytow:

- zZwrotow nie wykorzystanych dotacji:

- przekazanych $rodkow na rachunek lokat terminowych:

- przekazania do budzetu panstwa dochodoéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej;

- dochodow Skarbu Panstwa.

Konto to shizy rowniez do ewidencji $rodkoéw unijnych. Srodki na realizacjg
poszczegdlnych zadan wyodrgbnione zostaja poprzez dodanie do nr konta numeru pozycji
wynikajacej z rejestru realizowanych programow z udzialem srodkow unijnych.

Operacje zwigzane z realizacja wydatkow wilasnych nalezy ujmowa¢ w rozbiciu na
podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Rachunek budzetu stuzy do realizacji dochodow wlasnych urzedu i wydatkow objetych
planem finansowym wydatkow urzedu.

Konto 133 spetnia takze funkcje przypisane dla konta 130 .Rachunek biezacy jednostki™.

Konto 134 — Kredyty bankowe

Shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt
bankowy na finansowanie budzetu. Ewidencja szezegolowa umozliwia ustalenie stanu
zadhuzenia wg umow kredytowych.

Konto 135 — Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatKi

Stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki. Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na
rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki. Po stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty
srodkow na niewygasajace wydatki.



Konto 140 — Srodki pieni¢zne w drodze

Stuzy do ewidencji §rodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z data nast¢pnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze, a
na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w
drodze.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej ze sprawozdan okresowych jednostki w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sie przelewy dochodéw na rachunek budzetu dokonane przez
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi
jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 223 umozliwia ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami:
1) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow:;
2) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji:
3) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczegolnych budzetow i jednostek dotowanych. Konto 224/1 — dotyczy ewidencji
dochodéw Skarbu Panstwa i innych dochodow.

(%)



Konto 225 — Rozliczenia niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budZzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

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

Saldo Wn konta 225 oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacjg budzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegolnych tytulow oraz wg kontrahentow. Konto to shuzy rowniez do ewidencji
wyciggéw bankowych zawicrajacych bledy do czasu ich poprawienia przez wyciagi
korygujace bledy.

Konto 250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci finansowych .a w szczegolnoscei z tytulu
udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obeych

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

Konto 260 — Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych , z
wyjatkiem kredytow bankowych . a w szezegolnoéei z tytulu zaciagnigtych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢
splaconych zobowiazan finansowych a po stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ warto$¢
zaciagnigtych zobowigzan .Ewidencja szczegblowa winna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenie
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowigzan.

Konto 271 — VAT Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 VAT sluzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi,
urzedem. Do tego konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej. Na stronie Wn konta 271 VAT ujmuje si¢ naleznosci od jednostek
organizacyjnych z tytulu VAT naleznego wystepujacego w tych jednostkach, na stronie Ma
konta 271 VAT ksieguje si¢ wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne, kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na
podstawie deklaracji jednostki.

Konto 272 — VAT Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272 VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jst. Do konta 272 VAT prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej.



Na stronie Wn konta 272 VAT ujmuje si¢ przekazanie do jednostki organizacyjnej
zwrotu VAT naliczonego, kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiegowanym na podstawie deklaracji jednostki, przeniesienie na migdzyokresowe
rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowej z tytulu zwrotu naliczonego
podatku na koniec roku.

Na stronie Ma konta 272 VAT ewidencjuje si¢ zobowiazania wobec jednostki
organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie deklaracji jednostki.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy osiagnietych
dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 222:
2) subwencje, dotacje, udzialy w podatku od 0so6b fizycznych;
3) dochody wiasne z tytulu oplat komunikacyjnych, za dzienniki budowy, karty
wedkarskie, refundacje wynagrodzen i inne wystgpujace w planie budzetu;
4) dochody z tytutu odsetek bankowych naliczone od zgromadzonych srodkow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetowych wg podzialek klasyfikacji.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan z wydatkow w korespondencji
z kontem 223;
2) wilasne w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych
wydatkéw na konto 961.
Ewidencja szczegotowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczego6lnych
wydatkow budzetowych wedlug podzialek klasyfikacji.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonanych w
cigzar planu wydatkow niewygasajacych na podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28
NWS, przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.




Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przyszlych okresow, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okresow.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetow z lat ubieglych.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na koncie Wn lub Ma konta
960 ujmuje si¢ przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 961 — Wyniki wykonania budzetu

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie WN konta 961 ujmuje sig
przeniesienie wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902, na stronie MA
przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetu w korespondencji z kontem 901.

Saldo Wn konta 961 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan
skumulowanej nadwyzki budzetu

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

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ koszty finansowe zwigzane z operacjami
budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi.

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

Konto 968 — Prywatyzacja

Konto shuzy do ewidencji przychodéw i rozchodoéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje sie zmiany zmniejszajace plan budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢
zmiany zwiekszajace planowane dochody.

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie
Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki i ich zwigkszenia. Na stronie Ma konta 992
ujmuje sie zmiany zmniejszajace plan wydatkow.



Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Saldo konta Wn konta 993 oznacza stan
naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma - stan zobowiazan.

W przypadku wystapienia w ciagu roku operacji gospodarczej wymagajacej ksiggowania
na koncie nieuwzglednionym w niniejszym planie, dopuszcza si¢ dokonanie ksiggowan bez
koniecznosci zmiany polityki rachunkowosci. W takim przypadku dokonuje si¢ ksiggowan
zgodnie z zasadami okreslonymi w ,.Komentarzu do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladow budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego™ Marii Augustowskiej i Wojciecha Rup (Wydanie XVII, Wydawnictwo
ODDK).




Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 4/2018
z dnia 02.01.2018 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale $rodki trwale

020 — Wartosci niematerialne 1 prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

130-1 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 energii
402 — Ushugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia



e

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe
410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
760 — Pozostale przychody operacyjne
761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

OPIS KONT \
KONTA BILANSOWE

Konto 011 — Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu tych srodkow trwatych, ktére s3 umarzane stopniowo wedlug
stawek amortyzacji ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz
gruntow, ktorymi jednostka gospodaruje. |
Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowe; ‘
srodkow trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia ‘
wartosci poczatkowej po stronie Ma 011. |
Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodplatne
uzywanie od Skarbu Pafistwa lub samorzadow terytorialnych, albo z tytulu darowizny
lub spadku;
- nadwyzki inwentaryzacyjne:
- zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie istniejacych
srodkow trwalych;
- zwickszenie wartosci poczatkowej z tytutu aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sig:
-rozchod $rodkow trwatych w zwiazku z likwidacja, sprzedaza lub przekazaniem
nieodplatnym;
- ujawnione niedobory:
- zmniejszenia wartosci poczatkowej w wyniku aktualizacji wyceny.



Zakupiony $rodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia
(Uwzgledniajac pomniejszenia o roboty. zwigkszenie o clo, podatki, koszty transportu).
Podstawa ksiggowania przychodu srodkow trwatych sa:
- faktura;
- protokot odbioru obiektu:
- protokot zdawczo — odbiorczy:
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
- akt darowizny lub spadku.
Dowodem rozchodu:
- protokol postawienia w stan likwidacji:
- zdawezo — odbiorcze zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej oraz ustalenie
wartosci poszczegolnych grup srodkow trwalych.
Podstawowe $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym podlegaja inwentaryzacji
raz w ciggu 4 lat, natomiast na terenie nie strzezonym corocznie.
Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych stuza:
1) szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych;
2) rejestr umorzen.

Konto 013 — Pozostale §rodki trwale

Stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych, ktére umarza sig jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje sie $rodki trwale bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa jeshi
stanowia — meble, dywany o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych. Na koncie 013 nie ujmuje
sic drobnych przedmiotow traktowanych jako materialy. Ustalono graniczna wartosc
jednostkowa w cenie nabycia do 1000 zt i wylaczono z ewidencji na koncie 013.

Zakres wylaczen obejmuje: sprzet biurowy (dziurkacze, zszywacze, lampy biurowe,
firany, zastony. mapy, torby, skrzynie do kartotek. itp.).

Pozostale érodki trwale w uzywaniu objete ewidencja ksiggowa ujmuje si¢ na koncie 013
w wartosci poczatkowej na ktora skladaja si¢: cena nabycia plus podatek VAT.

Po stronie Wn konta 013 ksieguje si¢ wartos¢ przyjetych pozostatych srodkow trwalych
od dostawcoéw., z inwestycji oraz otrzymanych nieodplatnie oraz nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

Na stronic Ma konta 013 ksieguje si¢ rozchod z tytutu likwidacji, sprzedazy i
nieodptatnego przekazania.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegolowa ewidencj¢ ilosciowo — wartosciowa w ksigdze
inwentarzowej.

Pozostate $rodki trwale ujete w ewidencji ilosciowo — wartosciowej, ktore znajduja si¢
na terenie strzezonym podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat. Dopuszcza
sie ewidencjonowanie $rodkow trwalych ponizej w/wartosci w przypadku przewidywanego
dtugotrwalego uzytkowania.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Shuzy do ewidencjonowania wartosci poczatkowej stanu przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych w szczegdlnosci:
- licencje na programy komputerowe:
- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Wartoéci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.
Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, jako warunek jego
dzialania zwigkszaja ceng nabycia (oplaty za nabycie licencji).
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Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa przekracza
wielkoé¢ ustalona w ustawie o podatku od osob prawnych., umarza si¢ stopniowo z
uwzglednieniem dtugosci okresu amortyzowania (Decyzja kierownika ustalono umorzenie
jednorazowe do 50%).

Umorzenie i amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych naliczane stopniowo
ksieguje si¢ po stronie Ma 071 w korespondencji z Wn 400, a jednoczesnie pokrycie
amortyzacji na Wn 800 Ma 761.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10.000 zi
podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigeu przyjecia do uzywania. Umorzenie
naliczone jednorazowo ksig¢guje si¢ Ma 072 w korespondencji z kontem 400.

Do konta 020 prowadzi sie szczegdlowa ewidencjg ilosciowo — wartosciowa na kartach
kontowych.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w
szezegolnosci akcji i innych diugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030
powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych sktadnikow dhlugoterminowych
aktywow finansowych wedhug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 — Umorzenie §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych
srodkéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
stopniowemu umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich podstawowych $rodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntow, prawa wieczystego
uzytkowania gruntu oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore s3 umarzane
stopniowo.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn wyksi¢gowanie
dotychczasowego umorzenia oraz zmniejszenia umorzenia. Naliczone umorzenie i W tej
samej wysokosci amortyzacje ksieguje sic¢ Wn 400, Ma 071, a rownoczesnie takg sama kwote
ksieguje sie jako pokrycie kosztow amortyzacji Wn 800, Ma 761.

Ewidencja umorzenia jest polaczona z ewidencja podstawowych srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w oddzielnej rubryce dla wartosci poczatkowe] oraz
oddzielnie dla umorzenia i jego zmian.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych $rodkow trwatych, tj. tych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, ktore umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania. Umorzenie tych srodkow ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 400.

100% umorzenie ksieguje sie jezeli warto$¢ poczatkowa rowna jest lub nizsza od kwoty
10.000 zt.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenia.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia.




Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz wartos¢ umorzenia
rowna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdlowej pozostalych srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 072 musi sie rowna¢ sumie sald kont 013 i 020 (po wylaczeniu z konta 020
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo).

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegoInosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione  koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego.

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

- srodkow trwalych;

- wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwalych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrgbnienie
kosztow S$rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow  efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych
obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.

Konto 101 — Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ W kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotowki z kasy. Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢
udokumentowane zrodlowymi dowodami kasowymi. Raport kasowy moze by¢ sporzadzony
dla kazdego dnia osobno lub moze obejmowaé pewien okres, jednak nie dtuzszy niz dany
miesiac. Raport kasowy jest dowodem zbiorezym stuzacym do dokonania zapisu w ksiedze
glownej. Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu. Ujawnione
niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiggowac pod
data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Staly zapas gotowki ustalony przez kierownika utrzymywany jest w kasie przez caly rok
budzetowy i uzupelnia si¢ go okresowo o wartosc dokonanych wyplat dotyczacych
wydatkow.

Sumy przyjete do kasy z tytutu zwrotu wydatkow danego roku budzetowego moga by¢
wykorzystane na inne wydatki z tym, ze jezeli wydatek kwalifikuje si¢ do innego paragrafu,
to trzeba przeksiegowaé¢ w ewidencji analitycznej wydatkow.

Z sum przyjetych do kasy zaliczanych do dochodow budzetowych moga byc
dokonywane tylko zwroty z tytulu nadplat dochodow.



Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego, a ponadto w przypadku wlamania, kradziezy. w zwiazku z kazda zmiang
kasjera, a poza tym z czestotliwoscia niezbgdna dla kontrolowania stanu gotowki w kasie w
ciggu roku.

Konto 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

Starostwo Powiatowe nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezacego dla
siebie jako jednostki budzetowej i wobec tego realizacja wydatkow 1 wyplat pobranych
dochodéw odbywa sie bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133). W takim przypadku
wydatki i dochody ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej na koncie 130-
wydatki i 130-1 — dochody budzetowe.

Zapisy na koncie 130 i 130-1 w korespondencji z wlasciwymi dla operacji kontami
rozrachunkéw, sktadnikéw majatkowych i kosztow sa wtornymi zapisami operacji ujetych na
koncie 133. W tej sytuacji nie wystepuja zapisy na kontach 222 i 223, a saldo konta 130 1
130-1 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiggowaniu (nie pozniej niz 31
grudnia) na strong Ma konta 800- Fundusz jednostki, w zakresie za$ dochodoéw na strong Wn
konta 800.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow.

Konto 135 — Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Na koncie 135 ewidencjonowane sa srodki specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci:
1) Powiatowego Funduszu Pracy:
2) PFRON.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sic wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy
celowych, a takze oprocentowanie $rodkéw na tych rachunkach, za$ na stronie Ma rozchody
tych $rodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objetej poszczegélnymi funduszami w
korespondencji z kontem 853.

Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie obrotow i
stanu $rodkow kazdego z funduszy celowych. Strukture konta 135 rozszerza si¢ nadajac
oznaczenia przypisane danemu funduszowi.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych dotyczacych sum depozytowych. Sg to obce
srodki pieniezne przechowywane przez jednostke budzetowa przez okres okreslony
przepisami. Obejmujg one w szczeg6lnosci kaucje, wadia, $rodki zabezpieczajace wykonanie
UmMowy.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych, a po stronie Ma
rozchody w korespondencji z kontem 240.

Do konta 139 prowadzi si¢ szczegotowa ewidencjg.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a
na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych w
drodze.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytulu dostaw, robot ustug, w
tym zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych, z wyjatkiem naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 201 wystepuje saldo naleznosci i roszczen, a na stronie Ma saldo
zobowiazan w korespondencji z kosztami.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dochodow budzetowych w tym
rowniez odprowadzanych do budzetu panstwa ( np. oplaty za wieczyste uzytkowanie).

Na stronie Wn w korespondencji z kontem 225 — Rozrachunki z budzetami — ksigguje si¢
przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw Skarbu Panstwa i zwroty
nadplat

Na stronie Ma ksigguje sie wplaty naleznosci — 130-1/221.

W ewidencji szczegélowej uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow
jak rowniez rozrachunki z poszezegdlnymi diuznikami.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu srodkow
europejskich

Konto shuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych. Po
stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych , po stronie Ma ujmuje si¢ wartosc
dotacji uznanych za prawidlowo rozliczonych. Dotacje przypisane do zwrotu w roku
nastepnym zaliczane sa do dochodow budzetowych i ewidencjonuje si¢ je na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budZetem panstwa i budzetami samorzadu
terytorialnego z tytutu zobowiazan podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

- wplaty do budzetu z tytutu podatkow i opfat;
- naleznosci od budzetu z tytutu nadplat podatkow uprzednio naliczonych.
Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢:
- zobowiazania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkow, optat:
- zobowiazania tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu
(np. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych):
- VAT nalezny naliczony od sprzedazy.

Ewidencje szczegolowa do tego konta prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialu na
poszczegblne tytuly rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

W ramach konta uwzglednia si¢ symbolikg 225SVAT i 225JVAT, gdzie S — oznacza
Starostwo Powiatowe, a J — wplywy z jednostek.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stroniec Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.




Na stronic Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosc dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewnic mozliwos$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytulow niz
wynikajace z ustawy — Ordynacja podatkowa (np. z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych).
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢:
- przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy;
- wyplaty zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢:
-naliczone skladki od wynagrodzen placone przez pracodawcg na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy:
- naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika,
ktére sa potracane z wynagrodzen w korespondencji z kontem 405.
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostek z tytulu wyplat
pienieznych zaliczanych do wynagrodzen, wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia
oraz z tytulu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia;
- potracenia obciazajace pracownika, dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen:
- wyplaty zasitkéw naliczonych na liscie wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 231 ksigguje sig:
- naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty:
- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS (Np. rodzinne 1
chorobowe).

Do konta 231 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegolowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegolnych pracownikoéw otrzymujgcych wynagrodzenia, ktore sa podstawa do naliczen
zasitkow, emerytow, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.

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

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytulow niz wynagrodzenie, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, z
tytutu odplatnosci za S$wiadczenie dokonywane na rzecz pracownikow oraz z tytulu
udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze naleznosci od
pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng imienna dla poszczegolnych
pracownikow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda.




Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznoéci oraz zobowigzania nie objete ewidencja na
kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedoboréw i szkod.
Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:
1) Rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytulow
niz podatki i skladki odprowadzane do ZUS:
2) Rozrachunki wewnatrzzakladowe:
3) Rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. wadiow, kaucji, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow);
4) Rozliczenie niedoborow, szkod i nadwyzek:
5) Krotko i dlugoterminowe naleznosci z funduszy celowych;
6) Roszczenia sporne;
7) Mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.
Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sig wedlug jednostek 1 o0sob z
uwzglednieniem tytulow poszczegolnych rozrachunkow.
Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci zwrot kwot uznanych w toku
wyjasnienia za nienalezne , przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto naleznosci ,
ktorych wplaty dotycza. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty
niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji naleznosci watpliwych oraz naleznosci z tytutu odsetek
przypisanych, ale nie wptaconych do dnia bilansowego.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.



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

Konto 402 — Uslugi obce

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuije si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego.
podatku od nieruchomoéci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci |
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z
tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢gbnymi
przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i éwiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0
prace, umowy o dzielo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — Pozostale Koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Konto 410 — Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy ksiggowaniu kosztow $wiadczen dla osob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki .Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczego6lnosci
diety i koszty przejazdu radnych ,na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych
kosztow. Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuije si¢ odpisy z tytulu dochodoéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji nie zwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
przychoddw. Sposréd pozostatych kosztow i przychodow wystepowa¢ moga:
- zwigzane ze zbyciem srodkow trwalych w budowie (inwestycji), srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych;
- z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych;
- 7 odszkodowaniami, karami i grzywnami.
Wszystkie przychody ksigguje si¢ po stronie Ma konta 760, a koszty po stronie Wn. W
koficu roku sume pozostatych przychodow przenosi si¢ na strong Ma konta 860, a sumeg
pozostatych kosztow operacyjnych na strong Wn konta 860.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki.
W szezegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w wartoéci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci. koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane srodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty

operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
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Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i
ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansowa, ktora przeksiggowuje si¢ z
konta 860 ,.Wynik finansowy” — roku nastgpnym);
- zrealizowane dochody budzetowe (saldo konto 130-1);
- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje — z konta 810:
- warto$¢ nieumorzona rozchodowanych srodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazywania nicodptatnego lub sprzedazy — Ma 011;
- wartoé¢ nieumorzona sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie srodkow trwalych 1
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow —Ma 080:
- zmniejszenie wartosci  podstawowych $rodkéw trwalych z tytutu  zarzadzonej
aktualizacji (obnizenie warto$ci ewidencyjnej brutto) — Ma 011;
- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z podwyzszeniem
wartosci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860
- zrealizowane wydatki budzetowe:
- réwnowartos¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych na finansowanie inwestycji;
- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny:
_$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (podstawowe) — w wartosci
wynikajace) z wyceny;
- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wedlug wyceny);
- zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych na skutek zarzadzonej
aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).
Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych
kazdorazowo w przepisach szczegolnych.
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

Na stronie Wn konta 810 ksigguje si¢:
- dokonane wydatki na inwestycje:
- dotacje przekazane.
Na stronie Ma konta 810 ksigguje si¢:
- otrzymane zwroty dotacji;
- przeksiggowanie w koficu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.
Ewidencje analityczna do konta 810 prowadzi si¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje
przekazano.
Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn
ich zmniejszenie lub rozwiazanie.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen ZFSS.
ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpisow obciazajgcych koszty jednostki. Odpis
dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega korekcie na
koniec roku.
Ponadto ZFSS zwieksza si¢ z tytutu:
- odsetek naliczonych od srodkéw ulokowanych na rachunku bankowym;
- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe;
- dobrowolnych wplat, darowizn.
Kierunki i zasady wykorzystywania srodkow ZFSS okresli¢ nalezy w regulaminie
zaktadowym.
Wszystkie zwigkszenia ksieguje si¢ na koncie 851 po stronie Ma za$ zmniejszenia po
stronie Wn.
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajacg ustalenie stanu
zwickszen i zmniejszen funduszu.
Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu.

Konto 853 — Fundusze celowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych, ktore
posiadaja wyodrgbnione rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 833 ujmuje si¢ wskazane w poszczegdlnych ustawach koszty.

Na stronie Ma konta 853 ksieguje si¢ przychody oraz zwigkszenia.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego funduszu wedtug pozycji planu
finansowego. Struktur¢ konta poszerza sig nadajac oznaczenia przypisane danemu
funduszowi.

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
kosztow, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4091 411.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg uzyskanych
przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn to strata netto;
- saldo Ma to zysk netto.
W roku nastepnym salda konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 shuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow Starostwa
Powiatowego.
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Na stronic Wn konta 980 ksicguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a
zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sig:

- rtownowarto$é zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych;
- warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasly.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:;
2) rownowartos¢  zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998  prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego. z wyodrg¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

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

Na stronic Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przyszlych.

Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wedlug  podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont
na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie. Do prowadzenia ewidencji na tych kontach
zobowiazane sg jednostki budzetowe w celu kontroli przysztych skutkow finansowych
wynikajacych z podpisywanych umow, aby zapobiec powstawaniu zobowigzan powyzej sum
ujetych w planie wydatkow na dany okres. Suma zaangazowania wydatkow budzetowych
roku biezacego (z Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok
wydatkéw, a jednoczesnie na koniec okresu sprawozdawczego nie moze by¢ mniejsza od
lacznej sumy dokonywanych wydatkow i wystepujacych na koniec okresu sprawozdawczego
zobowiazan na kontach rozrachunkow.

Podstawa zapisu na tych kontach sa dokumenty dotyczace zamierzonych przyszlych
wydatkow.
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Dokumentami informujacymi o wartosci zaangazowania moga by¢ miedzy innymi:
a) na biezacy rok:
- umowy o dostawy lub ustugi platne w danym roku;
- obliczanie wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z umoéw o pracg oraz
pochodnych od tych wynagrodzen;
- wyliczenie wartosci  zuzytej, ale jeszcze nie fakturowanej do dnia
sprawozdawczego energii, wody:
- wyliczone opfaty, skladki:
- rozliczone koszty podrozy stuzbowych.
b) na przyszle lata:
- umowy o dostawy lub ustugi ptatne w nastgpnych latach;
- naliczone skladki, podatki, dodatkowe wynagrodzenia wymagalne w nastgpnych
okresach sprawozdawczych;
- faktury za nie zaplacone do dnia sprawozdawczego dostawy, ustugi.

W koficu roku na stronie Wn konta 998 ksieguje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych w
danym roku wydatkow budzetowych. Jesli suma wydatkow rzeczywiscie dokonanych bedzie
mniejsza od sumy uprzednio zaksiggowanego zaangazowania, to nalezy o rownowartosc
réznicy zmniejszy¢ zaangazowanie (zapisem minusowym po stronie Ma).

W przypadku wystapienia w ciagu roku operacji gospodarczej wymagajacej ksiggowania
na koncie nieuwzglednionym w niniejszym planie, dopuszcza si¢ dokonanie ksiegowan bez
koniecznosci zmiany polityki rachunkowosci. W takim przypadku dokonuje si¢ ksiggowan
zgodnie z zasadami okreslonymi w .. Komentarzu do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéow budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego” Marii Augustowskiej i Wojciecha Rup (Wydanie XVII, Wydawnictwo
ODDK).




Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr
4/2018
z dnia 02.01.2018 r.

Opis systemu przetwarzania i ochrony danych
Opis oprogramowania

Do pracy w ksiggowosci wykorzystywane sa programy firmy QNT Systemy
informatyczne Sp. z o0.0. z siedzibg w Gliwicach, ul. Karola Miarki 12-14, 44-100
Gliwice.

Wykaz zakupionych programéw komputerowych uzytkowanych w Wydziale
Finansow, wraz z numerami aktualnych wersji oraz numerami licencji na dzien 07-
03-2018r. :

1. Quorum F-K ksiggowy 7.86[0046] * 2017/3/PS5

2. Quorum Kadry kadrowy 7.86[0056] * 2017/3/PS5

3. Quorum Place ptacowy 7.86[0056] * 2017/3/PS5

4. Quorum ST 7.86[0001] * 2017/3

5. QDeklaracje 1[6150] * 2018/1/PS1

* Nr licencji dla programéw wymienionych w pkt. 1-5 dot. licencji bazy
danych: Licencja SQL Anywhere OEM 10.0.1 JEPEM-AS96A-AP115-01000-14348

Programy sa nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisow,
poprzez ich aktualizacje.

Opis algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych programu
zawiera publikacja opracowana przez firmg¢ QNT, dostarczona wraz z zakupionymi
programami.

Struktura plikow programu ksiggowego F-K

Program F-K wykorzystuje mechanizmy srodowiska baz danych Sybase Adaptive
Serwer Anywhere. Baza danych zapisana jest w pliku QNT dane.db oraz pliku
pomocniczym QNT dane.log.

- QNT dane.db - to gtowny plik bazy danych zawierajacy wszystkie informacje
konieczne do prawidlowej pracy systemu;

- QNT dane.log - to plik techniczny zawierajacy zakodowany wykaz wykonanych
operacji, a takze dane statystyczne stuzace optymalizacji systemu bazodanowego.

Modul Quorum F-K ksi¢ggowy

Modutl finansowo ksiegowy jest w pelni zgodny z ustawg o rachunkowosci oraz
innymi przepisami regulujgcymi dzialanie jednostek sektora finanséw publicznych.

. Umozliwia prowadzenie ksiag rachunkowych w sposob pozwalajacy przedstawi¢
prawdziwy i rzetelny obraz. W programie Quorum F-K ewidencja rachunkowa
prowadzona jest w jezyku i walucie polskiej. System pozwala na automatyczne
utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez uzytkownika schematu
przeksiegowan. W Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim
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wprowadzony automat ksiegowy zwiazanych z dekretacja raportow ksiggowych oraz
naliczania plac. Dopuszcza si¢ ustalenie w miarg potrzeb innych automatow.

Stany aktywow 1 pasywow wykazywanych w ksiggach rachunkowych na koniec
roku ujete sg nastgpnie w tych samych kwotach w otwartych ksiggach na nastgpny
rok obrotowy odbywa si¢ to w programie za pomoca zlecenia Obstuga — Bilans
zamknigcia oraz zlecenia Obstuga — Bilans otwarcia.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego plany kont (zlecenie Konfiguracja
— Analityczny plan kont), ktory pozwala na ksi¢gowanie operacji gospodarczych
zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci. Po zaksiggowaniu dowodow w
danym okresie sprawozdawczym istnieje mozliwos¢ ustalenia  wartosci
poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychoddw i1 zwiazanych z nimi
kosztow oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

System umozliwia otwarcie 1 zamknigcie ksigg rachunkowych w terminach
wymaganych ustawa poprzez automatyczne lub rgczne wprowadzenie bilansu
otwarcia oraz bilansu zamknigcia. Metoda rgcznego wprowadzania bilansu jest
obecnie stosowana w Starostwie Powiatowym, w pozniejszym etapie dopuszcza si¢
automatyczna metod¢ tworzenia dokumentéw. Automatyczne tworzenie bilansu
zamknigcia oparte jest na definicji schematu przeksiggowan. Na podstawie tego
schematu program automatycznie generuje dokument bgdacy bilansem zamknigcia.
Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na podstawie sald kont
dokumentow wybranych rejestrow ksiggowych lacznie z dokumentem bilansu
zamknig¢cia tworzony jest wylacznie na podstawie zatwierdzonych dokumentow,
czyli takich, ktore sg zablokowane do edycji. Zatwierdzone dokumenty moga by¢
jedynie przegladane, co zapewnia wylaczenia mozliwosci korekty poszczegdlnych
zapisow ksiggowych stanowigcych podstawe zamknigtych ksiag rachunkowych.
Program Quorum F-K zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych
zbiory zapisow ksiggowych obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik — przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji
gospodarczych, uzywamy w programie za pomoca zlecenia Dokumenty — Dziennik
obrotow. Zlecenie to umozliwia rowniez przedstawienie sumy obrotow z
dokumentow w wybranych rejestrach bez wyszczegélnienia pozycji ksiggowych;

- ksigge glowng — przeznaczona do przedstawienia w okreslonym porzadku obrotéw
na wybranych kontach.

Dziennik i konta ksiggi glownej prowadzone sa wedlug poszczegdlnych rejestrow
(zbiorow).

Program zabezpiecza powiazanie poszczegélnych rejestrow (zbioréw stanowigcych
ksiegi rachunkowe) w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge glowna.
Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtownej we wszystkich przypadkach spetnia
wymogi podwojnego ksiggowania;

- ksiegi pomocnicze — sg uszczegotowieniem i uzupelnieniem zapisow kont ksiegi
glownej. Sa prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system
kartotek. W programie ksiggowym pomocniczymi beda m.in. zlecenia: raporty
kasowe, rozrachunki, analityki dodatkowe, karty wydatkow.

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — rol¢ inwentarza z
uwzglednieniem zapisow ustawy o rachunkowosci spelnia zestawienie obrotow i sald
oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych.

Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych lub przeniesienie ich na
nosnik informatyczny. Kazde wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga
zosta¢ w dowolnym momencie wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie xls
lub html.
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8. Wydruki rejestréw stanowiacych ksiggi rachunkowe oraz generowane zestawienia

zawierajg w szczegdlnosci nastgpujace elementy:

- nazwe jednostki:

- nazwe¢ danego rodzaju ksiggi rachunkowej;

- nazwe programu przetwarzania danych;

- oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego;
- date sprawozdania.

9. Program zapewnia automatyczna kontrolg cigglosci zapisow poprzez automatyczna
numeracj¢ pozycji dziennika, kontrole¢ chronologii zapisow w dzienniku oraz
przenoszenie obrotow 1 sald. Wydruki ksiag rachunkowych zawierajg automatyczna
numeracj¢ strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie
obliczane w sposob ciggly w roku obrotowym.

10. Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych jak réwniez przeniesienie
tresci ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik danych.

1. Program posiada automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne ujgcie
zdarzen gospodarczych wystgpujacych w danym okresie sprawozdawczym.
Dostgpny w programie dziennik obrotow (zlecenie Dokumenty — Dziennik
obrotow) zawiera dla poszczegdlnych operacji obroty Wn 1 Ma oraz wartosci
obrotow narastajaco od poczatku roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami
wystepujacymi w zestawieniu obrotow i sald ksiggi glownej (zlecenie: Zestawienia
— Konta — Zestawienie obrotow 1 sald).

12. Poszczegodlne pozycje dziennika obrotéw posiadaja automatycznie nadany numer
pozycji. Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacj¢ daty
operacji oraz osoby, ktora dokonata wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

13. Definiowana struktura konta i mozliwos¢ wprowadzania planu kont pozwala na
zdefiniowanie przez uzytkownikow programu kont ksiag pomocniczych.

14. Zapisy ksiggowe w programie Quorum F-K generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownika oraz wewngtrznych algorytméw programu.
Zapisy charakteryzuja si¢ nastepujacymi cechami:

- posiadaja trwala i1 czytelna posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie
wydruku komputerowego;

- kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob
automatyczny posiada unikatowy symbol operacji Zrodlowej oraz nazwg
uzytkownika programu odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu;

- kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu Quorum F-K
automatycznie weryfikowane jest poprzez kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych,
bilansowania dokumentu oraz wystepowania wykorzystanego symbolu kont i
analityk w ramach obowiazujacego zakladowego planu kont;

- poszczegolne zapisy ksiggowe ewidencjonowane za pomocg programu Quorum F-
K objete sa systemowag ochrona uniemozliwiajaca ich usunigcie badz modyfikacje po
weryfikacji i zatwierdzenia danego zapisu.

Ochrona danych w programie Quorum F-K

Ochrona zbioru danych w programie Quorum F-K nastepuje poprzez zabezpieczenie
programu przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby postronne.
Zabezpieczenie to jest realizowane poprzez mechanizm kontroli danych w planszy
wejsciowe]j oraz poprzez rozbudowany system uprawnien do realizacji poszczegolnych
operacji dostepu do okre$§lonych danych programu. Uruchomienie programu wymaga
wprowadzenia nast¢pujacych elementow:




- nazwa uzytkownika — nalezy poda¢ wlasng nazwe, ktora musi si¢ znajdowaé w
rejestrze uzytkownikow (rejestr jest prowadzony w zleceniu Specjalne — Rejestr
uzytkownikow);
- hasto — kazdy uzytkownik posiada wlasne hasto (wprowadzone w zleceniu Specjalne
— Zmiana hasta); przy wprowadzaniu w miejscu wprowadzanych znakow sa
wyswietlane symbole gwiazdki - *, co jest celowym dzialaniem programu, dzigki
ktoremu nie jest mozliwe podejrzenie hasta przez osoby trzecie. Program wyposazony
jest w mechanizm sprawdzajacy, ktory umozliwia okreslenie przez administratora
wymaganej dlugosci hasel uzytkownikow, czestotliwos¢ zmiany tych hasel oraz liczby
cykli, w ramach ktorych hasta tego samego uzytkownika nie mogg si¢ powtarza¢. W
oparciu o te dane program automatycznie informuje uzytkownika o koniecznosci
zmiany hasla w odpowiednich terminach.
Ponadto dla kazdego uzytkownika posiadajacego wlasny, unikatowy identyfikator,
istnieje mozliwos¢ okreslenia szczegolowych informacji o zakresie uprawnien do
realizacji poszczegolnych operacji oraz dostgpu do okreslonych danych programu.

Modul Quorum Place

Program Quorum Place jest wykorzystywany do prowadzenia rachuby plac w
Starostwie Powiatowym. Dane sa w programie ewidencjonowane w rozbudowanych
kartotekach placowych. Quorum Place wykorzystywany jest w szczegolnosci do:

- obliczania wynagrodzen (takze z osobowego i1 bezosobowego funduszu plac) z

wykorzystaniem dowolnej liczby skladnikow placowych;

- ewidencji danych ptacowych pracownika w indywidualnych kartotekach placowych:

- obliczania sktadek ZUS, FP, FGSP;

- obliczania nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych:

- obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

- planowania wynagrodzen;

- przygotowania i wydruku listy ptac w wielu formatach;

- ksiggowania plac:

- wyplacania wynagrodzen przelewem;

- wyplacania wynagrodzen w kasie:

- obliczania zaliczek na podatek;

- rocznego rozliczenia podatku dla pracownikow:

- wydruku seryjnego formularzy PIT;

- obstugi pozyczek mieszkaniowych i kasy zapomogowo-pozyczkowej;

- generowania roznego typu zaswiadczen;

- wykonywania analiz wynagrodzen;

- wykonywania sprawozdan wymaganych przez ZUS i ich eksport do programu

Platnik:

- wykonywania sprawozdan dla GUS;

- obstugi deklaracji PFRON.

Modul Quorum Kadry
Modul Quorum Kadry stuzy do zarzadzania kadrami poprzez gromadzenie oraz

przetwarzanie danych osobowych oraz danych dotyczacych wyksztalcenia, warunkow
zatrudnienia, historii pracy. odbytych szkolen i wielu innych. Modut umozliwia, m.in.:




- prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikow (elektroniczne kartoteki);

- obstuge biezacych zadan kadrowych (np. kontrola waznosci umow o prace, badan
okresowych, uprawnien do emerytury czy jubileuszu);

- rejestracj¢ wszystkich nieobecnosci pracownikow:;

- rejestracj¢ harmonogramoéw czasu pracy:

- rejestracje dodatkowych obowiazkéw pracownika (np. w czasie dlugookresowych
zastgpstw);

- rozliczenie czasu pracy pracownikow:

- wykonanie zestawien stanu zatrudnienia (dzienne, miesi¢czne, kwartalne);

- automatyczne wyznaczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego i kontrola
wykorzystania urlopu;

- rejestracje¢ planéw urlopowych pracownikow;

- rejestracj¢ dowolnych dodatkow do placy:

- sporzadzanie zaswiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci dla ZUS 1 GUS.

Modul Quorum ST

Quorum ST to program pomagajacy w zarzadzaniu $rodkami trwalymi. Pozwala on
ewidencjonowac¢ srodki trwate w elektronicznych kartotekach. Modul Quorum ST stuzy
do obstugi nastepujacych zadan:

- ewidencja ilosciowa oraz ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych w formie
kartotek (w tym niskocennych $rodkéw trwalych), zgodna z klasyfikacja GUS;
- generowanie i rejestracja dokumentow zwiazanych z obrotem srodkami trwatymi;
- tworzenie planow amortyzacji;
- obliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych:
- wykonywanie przeszacowan majatku trwatego;
- przygotowanie zestawien dotyczacych srodkow trwatych (stan srodkow trwatych,
zestawienie dokumentow, zestawienie obrotow 1 sald koncowych srodkow 1 umorzen
za dowolny miesigc);
- wykonanie 1 rozliczenie spisu z natury.
W kartotece srodka trwalego oprocz podstawowych danych mozna wprowadzic:
- szczegOlowy opis srodka;
- lokalizacje srodka:
- charakterystyke;
- podzial na elementy:
- powigzanie kartotek.

Program uwzglednia Klasyfikaci¢ Srodkéw Trwatych GUS (grupy, podgrupy,
rodzaje). Wskazanie wlasciwego symbolu w momencie przyjecia srodka trwalego
skutkuje automatycznym nadaniem stawki umorzenia, zgodnej z odpowiednimi
przepisami.

Wsrod gotowych wzordw, oprocz zestawienia srodkow trwalych, mozna znalez¢
miedzy innymi zestawienia iloSciowo-wartosciowe, zestawienie dokumentow,
zestawienie zmian. Prezentacja tego typu danych w pelni zaspokaja typowe potrzeby
informacyjne instytucji panstwowych i samorzadowych. Uzytkownik moze rowniez w
latwy sposob przygotowac wlasny wzor zestawienia.

Program pozwala w latwy sposob przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ majgtku trwalego
instytucji. Po wprowadzeniu informacji ze spisu lub ich pobraniu z kolektora kodow
kreskowych, mozna uzyska¢ zestawienie pozwalajace poréwna¢ dane pochodzace ze
spisu z informacjami zarejestrowanymi w programie. Quorum ST automatycznie
przydziela numer inwentarzowy.




Program umozliwia zablokowanie wskazanych rejestrow srodkow trwalych od
okreslonej daty. Blokada uniemozliwia wprowadzanie nowych dokumentéow lub
modyfikacj¢ juz istniejacych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych i ochrony dostgpu do nich realizowane jest na
kilku plaszczyznach:

- bazy danych;
- transmisji sieciowe;;
- aplikacji.

Modul QDeklaracje

QDeklaracje to program sluzacy do przygotowywania i przesylania deklaracji
podatkowych drogg elektroniczna do systemu e-Deklaracje.

Pozostale oprogramowanie

Wykaz innych programéw  wykorzystywanych w  Wydziale  Finansow

na dzien 1-01-2018r.:
1. System Besti@ 4.066.01.41 firmy Sputnik Software Sp. z 0.0.

Numer Licencyjny: U759-698V-623D-38KG
2. System Windykacja Naleznosci v 5.0 firmy Geobid Sp. z 0.0.
3. System Zbiorczy Vat ver. 2.1.6.1-50 firmy Wolters Kluwer s.a.

Numer Licencyjny: 13493711
4. System Rozrachunki ver. 8.6.1.0-86 firmy Wolters Kluwer s.a.
Numer Licencyjny: 18012041
Program Ptatnik ver. 10.01.001
Dostep do programu obstugi bankowej elektronicznej SGB-Bank24 korporacyjne
Dostep do programu e-Pfron2 ver. 1.3
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Opis systemu Besti@

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji
zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w
miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie
bilansow jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych,
bilansow lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do
Ministerstwa Finansow za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby
obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego 1 bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

Opis systemu Windykacja Naleznosci

Program Windykacja jest programem samodzielnym, stuzacym do ewidencji
szczegotowej konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci moga
by¢ wprowadzane rgcznie, ale zadaniem programu jest automatyczne przejmowanie




naleznosci powstalych jako wynik dziatlania réznych programéw funkcjonujacych w
starostwie.

Do podstawowych funkcji programu naleza: mozliwos¢ importu danych, mozliwos¢
recznego nanoszenia bilansu otwarcia lub naleznosci, obsluga nielimitowanej liczby
zrodel danych, szybkie nanoszenie wplat na konta wedlug osoby, numeru dokumentu lub
tytulu, naliczanie odsetek, wydruk zestawien, dostosowanie wzorcow wydrukéw do
potrzeb uzytkownika.

Opis systemu Zbiorczy VAT

Program Zbiorczy VAT to system dedykowany samorzadom, stanowiacy odpowiedz
na zmiany w przepisach wprowadzajacych centralizacj¢ rozliczen VAT w jednostkach
samorzadu terytorialnego. Program Zbiorczy VAT umozliwia:

- prowadzenie centralnego rejestru faktur zakupowych 1 sprzedazowych;

- przygotowanie zbiorczych deklaracji VAT na poziomie JST, na podstawie deklaracji

czesciowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjnie podlegle pod powiat;

- automatyczne wysylanie cz¢sciowych deklaracji VAT oraz rejestrow sprzedazy 1

zakupu z jednostek podleglych do jednostki nadrzedne;;

- sporzadzanie korekt do deklaracji VAT: czesciowych oraz zbiorczych;

- przesylanie do jednostek podlegtych ujednoliconego stownika towarow/ustug;

- przygotowanie rejestrow za dowolny okres czasu;

- wysylke zbiorczej deklaracji VAT przez system e-Deklaracje do Urzedu

Skarbowego:

- wspdlprace z systemami zewngtrznymi poprzez wymiang jednolitego pliku

kontrolnego:

- automatyczng dekretacje dokumentéw sprzedazy/zakupoéw w systemie Program

Finanse.

Opis systemu Rozrachunki

Program Rozrachunki zostal przygotowany z mysla o jednostkach sektora finansow
publicznych oraz przedsigbiorstwach prowadzacych sprzedaz towaréw lub ustug. System
pozwala na kompleksowa obstuge dokumentoéw sprzedazy, ewidencj¢ zakupoéw oraz ich
kontrole, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki
niezbedne do okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza
deklaracje VAT. Program wspolpracuje z drukarka fiskalna.

Program Rozrachunki laczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz
ZamoOwienia Publiczne. Istotnym atutem jest fakt, ze program Rozrachunki obshuguje
ponadto dzialania zwigzane z windykacja naleznosci.

Program zapewnia generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie z
wymaganiami Ministerstwa Finansow 2z wykorzystaniem formatu XML oraz
zawierajacego informacje dotyczace ewidencji zakupow i sprzedazy VAT, faktur VAT.

Opis systemu Platnik

Program Platnik umozliwia platnikom skladek tworzenie, weryfikacje i wysylanie do
ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych. Glowne funkcje programu Platnik:

- synchronizacja i weryfikacja danych z baza ZUS;

- tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych;

- import danych z systeméw kadrowo-ptacowych:




- przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS;
- automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego.

Ochrona danych

§1

1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie
Kujawskim zasady (polityke) rachunkowosci. ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje
si¢. wnalezyty sposob ichroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim pomieszczenia, w ktorych
archiwizuje si¢ zbiory, sa zabezpieczone przed pozarem, kradzieza oraz dostepem 0séb
nieupowaznionych do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych przechowuje sie
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: kraty w drzwiach.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych ujetych tych ksiegach
prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na
nosnikach informatycznych (dyski RDX), zapewniajacych trwalo$é zapisu informacji
systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych oraz odpornych na zagrozenia;

a) dane sg archiwizowane na serwerach, ktore znajdujg si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni), codziennie w dni robocze jest wykonywana automatyczna kopia
bezpieczenstwa, kopie miesigczne przechowywane sa przez trzy miesiace, a roczne przez
piec lat;

b) na koniec miesigca sporzadza si¢ kopie zapasowe na nosnikach wymiennych (dyski
zewngtrzne); kopie wykonywane na no$nikach zewnetrznych przechowuje sie w kasie
pancernej, w innych pomieszczeniach niz dane na komputerach;

2) stosowane sa odpowiednie urzadzenia podtrzymania napigcia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy w postaci gasnicy i czujki
dymu;

4) dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby (informatycy oraz
kierownictwo);

5) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;

6) =zapewniona jest ochrona programéw komputerowych idanych systemu
informatycznego rachunkowosci przed dostgpem nieupowaznionych o0s6b lub
zniszczeniem przez ponizsze dzialania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wlasne hasto dostepu do danych
zawartych w systemie informatycznym;

b) nie ma dost¢pu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikow systemu;

c¢) stosuje si¢ roznicowany dostep do bazy danych i dokumentow, w zaleznosci od
zakresu obowigzkow pracownika;

d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spelniajace funkcje ochronne, tzw.
firewall, zwigkszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz;

€) stosowane sa programy antywirusowe oraz urzadzenie UTM.
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§2

Przechowywanie zbiorow

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:

1) w oryginalnej postaci;

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) w podziale na okresy sprawozdawcze;

4) w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
2. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerow

w zbiorze.

3. W Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim ustala si¢ ponizsze okresy

przechowywania dokumentacji:

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji w Starostwie Powiatowym w

Aleksandrowie Kujawskim

Rodz;j“dokl_lmenta_c ji

| _Zalww'ierdzonez)czn;;prawozdania finansowe
| ”Ksiqgi rachunkowe . o

| Karty _\J\f_ynagr&izer’lﬁcowrﬁkéwﬁydi ich
odpowiedniki

' Dowody -ksie;glo_we da_yczace_wpl)_'\_mw ze
sprzedazy detalicznej

Dowody ksiegowe dotyczace srodkow
trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym

5 lat

Do dnia zatwierdzenia sprawozdania

' Przez 5 lat oda)czatﬁl roku nastepujacego

Okres pr;echo;vywania

' Podlegeﬁ lrwa}iemu'p;echm;'ywéﬁl

| Przez okres wy;nagaxggo dogc;pu do tych ]

informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krocej niz S lat

finansowego za dany rok obrotowy, nie
krocej niz do dnia rozliczenia osob, ktorym
powierzono sktadniki aktywow objete
sprzedaza detaliczna

po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone
lub przedawnione

' Przez okres nie kr(’)tsz;)d 5 lat od upi_ku_
jej waznosci

—Dokurﬁémacﬁrzyjt;_tego s_posobu
prowadzenia rachunkowosci

1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

1 S .

i7D0kLﬁenty dotyczace r(;kojEi i reklamacji

- Doku&nty inwentaryzacyj ne t

51a
; Pozostate dowody ksiegowe i sprawozdan{a. 5 lat
ktorych obowiazek sporzadzenia wynika z |

| ustawy

4. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.




5. W przypadkach, w ktorych okreslenie terminu przechowywania dokumentéw wynika z
przepisow szczegOtowych, stosuje si¢ terminy w nich okreslone (np. dla umow
projektowych).

§3

Udostepnianie zbiorow

W Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim udostepnienie dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych iinnych dokumentéw =z zakresu rachunkowosci
sprawozdan finansowych i budzetowych przebiega nastgpujaco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) poza siedzib¢ jednostki — po uzyskaniu pisemne) zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego o0soby ipozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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