STAROSTA NIDZICKI

Zarzadzenie Nr Z/47/2018
Starosty Nidzickiego
z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Nidzicy

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoéci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw
z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911). zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Ustalam obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci w
Starostwie Powiatowym w Nidzicy.
§2. Ustalam sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu przy ul. Traugutta 23 w Nidzicy.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.,

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sig w ciggu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za
rok obrotowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowg wedtug systemu
komputerowego pod nazwg Puma Nowa Gmina, wersja programu 04.129 autor: ZETO
Olsztyn. Prowadzona jest odrebna rachunkowo$¢ budzetu i urzedu jako jednostki
budzetowej. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoséci i zostat wprowadzony do stosowania decyzjg
kierownika jednostki. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte s w instrukcjach dostarczonych przez
dostawce ZETO.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie :BeSTi@" i za
pomoca tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO.

6. Osoba odpowiedzialng za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikow oraz czestotliwosc ich
zmiany jest Informatyk. Informatyk jest réwniez osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i
wyrejestrowanie uzytkownikow w jednostce.

7. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujgce zbiory:
- dzienniki czesciowe,
- konta ksiegi gtéwnej,
- konta ksiag pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy poszczegolnych
kontach w zaktadowych planach kont),
- zestawienie obrotow i sald.
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10.

11,

12.

13.

Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materiaty sa w dacie zakupu wydawane do
zuzycia i ujmowane bezposérednio w koszty, potgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow
aktywdw i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartos¢ tego stanu, nie péiniej niz na dzien
bilansowy, z zastrzezeniem pkt 9.

Materiaty biurowe, $rodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt zuzycia materiatow.
Ww. sktadniki rzeczowe aktywéw obrotowych sg kupowane na biezgco do zuzycia i nie
podlegajg korekcie kosztéw na dzien bilansowy.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie".

System informatyczny zapewnia automatyczng ciagtos¢ zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.
Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktory definiowany jest jako zbiér dokumentow
posiadajgcych wspdlne cechy.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastapito w
tym okresie. Podstawa dokonania zapisu s3 dowody ksiggowe. Przyjmuje sig, ze do ksiag
rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie
merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dziefi ten przypada na dzieri
wolny od pracy (w tym w sobotg) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca
nastepnego, z zastrzezeniem ust. 13.

Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiggowe;j
tego roku jezeli wptyng w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

14. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastgpujgce dowody ksiggowe:

1) wewnetrzne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,

b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
¢) decyzje administracyjne,

d) listy ptac,

e) rozliczenia delegacji stuzbowych,

f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z dotacji
udzielonych z budzetu,

h} raporty kasowe,

2) obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) umowy,

b) faktury,

c) rachunki,

d) sprawozdania z podlegfych jednostek,

e} wyciagi bankowe,

f) noty ksiegowe,

g) wyroki sgdowe.
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15:

16.

17.

18.

19,

20.

21.

2. Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy (w tym lista pfac),
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i
podpisany przez osoby upowaznione.
3. Podstawe zapisdow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowodéw ksiegowych, stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowoddow
irédtowych, ktére zawiera:
1) nazwe zestawienia;
2) wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;
3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;
4) padpis osoby sporzadzajacej.
4. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowac dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w  jednym  okresie
sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim
kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato sporzadzone. Zbidr dowodéw ksiggowych
stanowi dokumentacje ksiggowsg.
5. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych mogg stanowic takze:
1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w
ksiegach rachunkowych;
2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu Zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w
przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu Zrodfowego, z wyfaczeniem
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od
towardéw i ustug.
6. Oryginaty dowodéw ksiegowych przechowywane sg w teczkach Urzedu i Organu.
Zasady opisu i kontroli dowodéw ksiggowych reguluja odrebne przepisy. Potwierdzenie
kontroli merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego zakupu.
Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacje o naliczeniu kar umownych i
koniecznosci ich potrgcenia z dokonanej ptatnosci.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd
jest wolny od btedéw formalnych i rachunkowych.
Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Wolny od btedéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje
oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.
Dekretacja dowoddw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych.
Ewidencje i rozliczanie kosztédw dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi sig zgodnie z
zasada ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wedtug rodzajow i
ich rozliczenie".
Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktdrego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.
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22.

23.

24,

25.

26.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletow,
optat abonamentowych, ubezpieczed majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, ale dotyczacy danego roku budzetowego,
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za pos$rednictwem rozliczet migdzyokresowych kosztow
ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowe]j jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sig w
catosci w kosztach miesiaca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastgpujacy sposdb: dowody ksiggowe za petny okres
rozliczeniowy zaliczane s3 do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
abonament za styczen nastepnego roku zaliczany jest do kosztow roku nastgpnego.

Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Do konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi sie dodatkowg ewidencjg
szczegtlowa.

Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszczeg6lnych rozrachunkdéw z poszczegdlnymi kontrahentami
oraz rozrachunkéw z tytutu dochoddéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

W zakresie rozliczen podatku VAT

§3

27.

28.

29.

30.

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest kwota
dochodéw, w ktérych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy naleznosc ta
zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystgpita warto$¢ ujemna.

VAT nalezny od poszczegélnych dochodéw budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie
dochodéw wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji dochodéw i ujmowany na koncie
analitycznym 130-VAT.

Podatek VAT naleiny pomnigjszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci zawsze z subkonta 130-VAT.

Wptywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubiegtych
stanowig dochdd jednostki.

Ustalam nastepujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku

finansowego:

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne

1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedfug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentdéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wediug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
¢rodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,
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d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci
rynkowe] z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednastki organizacyjnej.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane

nieodpfatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci okre$lonej w tym

dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub wartoéci okreélonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest

na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i

gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i

prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowia jego integralng czgs¢, bez

ktérych komputer nie bytby zdatny do uizytku. Powigkszaja one wartoé¢ srodka trwatego albo
pozostatego srodka trwatego.

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

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach i placowkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o

wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od

oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu

w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegajg ewidencji iloéciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe Srodki

trwate ($rodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote ustalong w przepisach o

podatku dochodowym od oséb prawnych — tj. 10.000,00 zt) oraz pozostate srodki trwate

(meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ oraz sktadniki majatku o wartosci poczatkowej

przewyiszajgcej kwote 105 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 10 000,00 zt).

W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajace]

kwoty 105 zt) sktadnika majatku jego warto$¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w

ciezar kosztéw materiatéw pod datg oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot

objety zostaje ilosciowg ewidencja.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg $rodki trwate i wartoéci niematerialne i

prawne.

Pozostate érodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sig ze srodkéw

na wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu).

Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziatalnoéci operacyjnej w catosci ich wartosci i

sg umarzane w cato$ci w momencie oddania do uzywania.
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10.

11.

12,
13.

14,

15.

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sig od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym nastapito przyjecie srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej.

Dla umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sig
metode liniowa.

Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi, zapisane jest w ksiedze gtdwnej na koniec czerwca i grudnia roku
budzetowego.

W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sig w
ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

Wartoéé érodka trwatego to cena zakupu skfadnikdéw, obejmujaca kwote naleing
sprzedajacemu, facznie z podatkiem VAT, a przypadku importu powigkszona o obcigzenia o
charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednie zwigzane z zakupem
i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania, facznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania a obnizona o rabaty, upusty, i inne
podobne zmniejszenia i odzyski.

Wycena naleznosci i zobowigzan:

16.

1.2

18.

Naleznoéci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartatu.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowiazar podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Wartoé¢ naleznosdci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopiert prawdopodobieristwa ich zaptaty.
Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznoéci dokonuje sig z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci
watpliwych w zalicza sig:

= naleznoéci podmiotu upadtego bgd? postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadtoéciowe, gdyz majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztéw postepowania w petnej wysokosci naleznosci,

= naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznoéci lub dokumentéw stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktorego moina
dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

— naleznoéci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru oséb
prawnych —w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznoéci dtuznika niesciggnietych w toku zakoriczonego postgpowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci.
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W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujacego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznoéci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z ptatnoécig. Przedziatom czasowym okresow zalegania z ptatnoscia
przypisane sa stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci wedtfug
podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z pfatnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i
przypisane im wartosci odpiséw aktualizujgcych sg nastgpujgce:
1) do 1 miesiagca - bez odpisu aktualizujgcego;
2) powyzej 1 miesiaca do 3 miesigcy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 30% naleznosci;
3) powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;
4) powyzej 6 miesiecy do roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci;
5) powyzej roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.
Wycene naleznosci w zakresie odpisdw aktualizujacych przeprowadza sig raz w roku na dzien
bilansowy.
Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych,
nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostate aktywa i pasywa:

19:

20.

21.

22.

23.

24.

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodpfatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzieri bilansowy wedtug cen nabycia. Jednostka co do
zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjgtkiem materiafdw nie
przeznaczonych do biezgcego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki czystosci,
materiaty biurowe) przekazywane s bezposrednio do zuizycia w momencie zakupu i
ewidencjonowane w koszty.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

Walute obca wycenia sie wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzier. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty naleznosci
lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia sig w kwocie wymaganej zaptaty, czyli facznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego

25.

26.

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw
i strat na koncie 860 , Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
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- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 860:

- przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych (Ma konta 720)

- przychoddéw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).

27. Zasady ewidencji dochoddw budzetu nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych zaliczanych do przychodow Urzedu. Dochody
budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek ksiegowane s3 na koniec okresu
sprawozdawczego w Urzedzie na podstawie dowodu ksiggowego — Polecenia ksiggowania
otrzymanego z Organu na stronie Ma konta 720 ,Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych” w korespondencji z kontem 222.

§4. Wprowadzam zaktadowe plany kont:
- dla Organu (zatacznik Nr 1),
- dla Urzedu (zatgcznik Nr 2).

§ 5. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
noénikach danych oraz opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego, stanowi

zatgcznik nr 3.

§ 6. System stuzgcy ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okresla zatgcznik nr 4.

§ 7. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w

pefni zawartych w nich uregulowan.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr Z/12/2011 z dnia 02 czerwca 2011 r. w sprawie przyjecia Zasad
(polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Nidzicy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2018 r.

Marcin Paljfiski

/
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr Z/47/2018
Starosty Nidzickiego

z dnia 31 grudnia 2018 .

w sprawie przyjecia Zasad
(polityki) rachunkowosci

w Starostwie Powiatowym

w Nidzicy

PLAN KONT DLA BUZETU POWIATU NIDZICKIEGO (ORGANU)

. Wykaz kont
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkdw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

1. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

1l. Opis kont
Konto 133 — ,Rachunek budietu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym
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musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réinicg tg wyksiggowuje sig na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkdw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy
kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig spfate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnigtych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaC ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umdw kredytowych.

Konto 135 — , Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym S$rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek érodkow na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze, w tym:

1) érodkdw otrzymanych z innych budietéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
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okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezpoérednio do banku z
tytutu dochodéw budietowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budietowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma —zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i Urzad, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdari tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i Urzad , w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umoiliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeri z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz Urzedem z tytutu zrealizowanych
przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegétowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeri z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
érodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki bieigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczers dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu;
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkodw z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa,

5) rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci | zobowigzar wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

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

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budietu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
$rodkdw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczeri ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkdw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 — ,,Naleznoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnodci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, ana
stronie Ma — ich zmniejszenie.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci z poszczeg6Inymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Konto 260 — ,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnoéci z tytutu zaciagnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentdw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie wartos$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

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

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdari innych organdéw w zakresie dochodow budzetdw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budietami za dany rok budzetowy, w korespondencji z

kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdéinosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze #rédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegolnych
dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
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dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto
961.

Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdati budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe. Na
stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw
lub do czasu wygaséniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczeri
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnoéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — , Planowane dochody budietu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budietu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okreéla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkow budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczer z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetow oraz sptatg zobowiazarh wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
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Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.
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I } Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenie Nr Z/47/2018
Starosty Nidzickiego
z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie przyjecia Zasad
(polityki) rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym
w Nidzicy
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PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W NIDZICY (URZEDU)

I. Wykaz kont
Zespo6t 0 — Aktywa trwate
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie $rodkow trwatych
072 — Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych
078 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 —Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek érodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pieniezne w drodze
Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 - Rozrachunki z odbiorcamii dostawcami - FG
221 — Naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkdw budietowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespot 3 — Materiaty i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i optaty
404 —Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednastki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
851 — Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Il. Opis kont
Zespot 0 — , Aktywa trwate”
Konta zespotu O, Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywodw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywoéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na

koncie: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartoéci poczatkowe] érodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
érodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowg
srodkdw trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegéInosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuiycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowe]j $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegélnych obiektow Srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wtasnosc jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci

poczatkowe;j.

Konto 013 — ,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie: 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
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i wartoéci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sig w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej

érodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sig srodki trwate,

lub komérek organizacyjnych, w ktdrych znajduja sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych

sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;.

Konto 020 — ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszeri wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umaorzenia ujmowanego na koncie 078.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej,

Konto 071 — ,Umorzenie $rodkow trwatych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej érodkdw trwatych, ktore
podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczatkowej srodkow trwatych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sig¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkow
trwatych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowe] srodkdw trwatych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartoéci, w miesigcu wydania ich do

uzywania.
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Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
érodkéw trwatych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych,
dotyczace $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych, umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 078 — ,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 078 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 078 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 078 ujmuje sie umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie,
a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 078 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
wartoéci niematerialnych i prawnych, dotyczace wartoéci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 078 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
wartoéci niematerialnych i prawnych, umorzonych w petnej wartoéci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztdw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztdw érodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montaiu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) $rodkéw trwatych;
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2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
$rodkdéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 umotzliwia co najmniej wyodrgbnienie
kosztéw érodkéw trwatych w budowie wediug poszczegdinych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegblnych
obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ kosztow $rodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespé6t 1 -, Srodki pienieine i rachunki bankowe”

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkdw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — , Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sig w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuije sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartoé¢ konta 101 koryguije sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem

finansowym oraz rozliczert podatku od towardw i ustug dotyczgcych realizowanych dochodow i

wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegbtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co ma zapewni¢ mozliwosc

prawidiowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia

sprawozdari finansowych, budietowych lub innych okreélonych w odrebnych przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest

to konieczne dla zachowania czystosci obrotdw (np. na podstawie PK) na kontach analitycznych

wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz koncie analitycznym 130-VAT.

Ujmuje sig m.in. wynagrodzenia ptatnika; ktore nie s zwigzane z przeptywem Srodkow

pienieznych i nie powodujg zmiany stany srodkdw na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego

dochodéw i wydatkdw budzetowych.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sig

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczegbtowe]j prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieinych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,

oraz saldu rozliczeri z tytutu podatku VAT podlegajqcego przekazaniu, ktéry nie stanowi
dochoddéw i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,,Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunkdw bankowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 135 umotliwia ustalenie stanu ¢rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
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bankowych funduszy.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sig w szczegolnosci ewidencjg
obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkdw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkdéw pienieznych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takie powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdw finansowych, w szczegdlnosci akgji,

udziatéw i innych papierdw wartoéciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w

walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krotkoterminowych aktywow finansowych,

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegolnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 — ,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkdw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.
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Zespét 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych izagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzenri, rozliczeri niedoboréw, szkéd i nadwyiek oraz wszelkich innych
rozliczer zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznoéci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz,
jesli dotycza rozliczedn w walutach obcych — wedfug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
érodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktdre s3 ujmowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budietowe]j oraz powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznodci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe
organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadpfaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikow ipodziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktdrych naleznoéci dotyczg. Konto 221 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, a
saldo Ma — stan zobowigzar jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
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Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie réwniez roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budZzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i projektow

realizowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdInosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budietowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy $rodkdw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu paristwa w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy érodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkdw europejskich w

zakresie, w ktérym érodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu srodkow

pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budietu S$rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji.
Konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek érodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleinosci i
zobowigzari wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moie mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dfugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegblnych

naleznos$ci budzetowych.

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczeg6lnodci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowigzarh wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wypfat pienieznych i S$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
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odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartoéé wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronié Ma konta 231 ujmuje sig zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznoéci i zobowigzan z tytutu wynagrodzer i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostkg Swiadczen odptatnych;

3) naleznoéci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowad, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wypfacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia stanu
naleznodci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow.

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

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytutdw.

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

stan zobowigzan.
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Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznoséci z tytutu dochoddw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartoé¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zesp6t 3 — ,Materiaty i towary”
Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 3101 340).

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw (artykutow
spozywczych), robét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w
drodze oraz wartoéci dostaw niefakturowanych. Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:
1)faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towardw i
ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”;

2)podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie: 1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug; 2) naliczony
podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkdéw; 3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od
podatku naleznego, dotyczacy sktadnikéw majgtku obrotowego, zwigkszajacy ich wartosc lub
obcigzajacy wiaéciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne; 4) naliczony
podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
érodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
zwiekszajgcy ich warto$é. Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez: 1)
odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia; 2) koszty
zakupu zawarte w fakturach dostawcow; 3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie; 4)
niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie; 5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur
dostawcéw,

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,Materiaty”
Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw znajdujgcych sig¢ w magazynach
wtasnych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem s3
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odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatléw na koncie 310 wycenia sig wedtug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegéfowa prowadzona do
konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedfug miejsc ich
znajdowania sie i oséb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materialéw objetych ewidencjg iloéciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych
rodzajow i grup.

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkodw,
znajdujgcych sig w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedfug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sig w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapfaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sig na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedfug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdari finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdar okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — , Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuizycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogéinego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
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materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 — ,Ustugi obce”

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

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

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieri bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej iinnych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceri z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzeri oraz na dzieri bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réinego rodzaju
éwiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
éwiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdinosci zwroty wydatkow za
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uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadari stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczert majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutébw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieri bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 410 — ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-409. Ujmuje sie na tym koncie migdzy innymi
diety radnych, stypendia, ekwiwalent za zalesienie oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw
dziatalnoéci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Konto 411 — ,,Pozostate obcigzenia”
Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-410.

Zesp6t 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktdre wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budietowych zwigzanych
bezpoérednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegdinosci dochodéw, do ktorych
zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu pafstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6towa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartoéciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegbéfowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, naleine
jednastce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akgji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwioke w zaptacie zobowiazar, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartoéé naleznoéci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtokg od
zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpodrednio z podstawowg

dziatalnoécia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach: 720, 750. W szczegdInosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdére wystapily incydentalnie;

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnoéci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznoéci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity
incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez —w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,

403, 404, 405, 409, 490. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490

ujmuje sie zwiekszenie stanu produktow.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczeri miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartoéci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich

zmian.

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

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarkg finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222 ;

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) wartoé¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
érodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budZetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
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4) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos$c objetych akeji i udziatdw;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnic mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: érodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto

800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen

miedzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddw roku obrotowego.

Fwidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw | rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 — ,, Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszeri zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki
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majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z

wyjatkiem kosztéw i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokoéci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg:

1) poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 , 410
411;

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

3) obowigzkowych zmniejszert wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;

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

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

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

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkdw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkdw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartoéc planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — , Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
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Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) wartoéé planu niewygasajgcych wydatkéw budietowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sig w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkdw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowartoséé zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkdw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegalnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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S]AROSTA NIDZEC}Q Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenie Nr 2/47/2018
Starosty Nidzickiego

z dnia 31 grudnia 2018 r,

w sprawie przyjecia Zasad
(polityki) rachunkowosci

w Starostwie Powiatowym

w Nidzicy

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W JEDNOSTCE

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Modut BUDZET w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego
6/7, 10-005 Olsztyn

2) Modut FK — finanse i ksieggowo$¢ w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO Olsztyn
Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

3) Modut Kasa w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0., ul. Pienieznego
6/7, 10-005 Qlsztyn

4) Modut PtACE w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0., ul. Pienieznego
6/7, 10-005 Olsztyn

5) System PLATNIK opracowany na zlecenie ZUS przez: PROKOM Software SA z siedzibg w Warszawie,
Al. Jerozolimskie 65/79

6) IT Gmina — Mantykora.net ul. Krélewska 25/4 60-685 Poznan

Opis systemow komputerowych
1) Modut Budzet w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2010 r.

Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa autorskg systemu SOJST PUMA. Zadaniem modutu
Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych
w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu z realizacja
uchwalonego budzetu. Modut pozwala zaprojektowa¢ budiet jednostki samorzadu
terytorialnego, planowa¢ i ewidencjonowac w ciggu roku wszystkie zmiany w przyjgtym budzecie
oraz prezentowa¢ wykonanie tego budzetu zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.
Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest écista wspotpraca z modutem FK — finanse |
ksiegowo$é¢. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg widoczne w module FK —finanse
i ksiegowosc.

Modut komunikuje sig z innymi modutami:

FK — finanse i ksiegowo$¢ — modut Budzet przekazuje do modutu FK dane o planie budzetu a
pobiera z modutu FK dane odnoénie wykonania budzetu.

Kontrahenci — modut Budiet korzysta z modufu KONT w zakresie danych ewidencyjnych
jednostek budzetowych.

2) Modut FK w ramach systemu SOJST

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2010 r.
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Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.

Celem modutu FK — ,finanse i ksiegowo$¢” jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut ma dwie podstawowe czgsci:
Finanse i ksiegowos$¢ budzetu
Finanse i ksiegowo$¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe.
System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw skfadajgcych sie na konto
analityczne. Modut umozliwia kompleksowa obstuge sprawozdawczosci.

Powigzania z innymi modutami:
Kontrahenci

Dostep do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentéw z mozliwoscig modyfikacji nazwy
skréconej konta w FK. Wybér kontrahentéw z grup kontrahenckich do tworzenia planu kont.
Wybér kontrahentéw z grupy Dostawcéw do rozrachunkow.

Budzet

Korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont klasyfikacji i
planu finansowego. Korzystanie ze stownikéw modutu ,Budzet” (podziatki klasyfikac]i, zadania,
typy zadar,..) Udostepnianie danych o wykonaniu budzetu na podstawie naliczonych w FK
sprawozdan.

Kasa

Obstuga dekretowania raportéw kasowych z modutu ,Kasa” — FK/Dekrety/Raporty kasowe. W
poszczegdlnych jednostkach kontekstu FK sg widoczne i dostgpne tylko raporty przypisane w
module ,Kasa” do danej jednostki budietowej. Udostepnianie planu kont dla jednostki
przypisanej do modutu ,Kasa” (konta kasy).

Przejmowanie i obstuga (dekretowanie i ksiegowanie) polecer ksiggowania z réznych modutow
(,Ptace”, ,Srodki trwate”) — FK/Dekrety/Importy dekretéw. Polecenie ksiegowania z innych
modutéw sg widoczne w FK w jednostce i roku zgodnych z okreslonymi w tych poleceniach przez
moduty przekazujace.

3) Modut Kasa w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2010 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opiekg autorska systemu PUMA. Modut jest

przeznaczony do wspomagania pracy kasy w urzgdach administracji panstwowej. Umozliwia
rejestracje operacji wptaty i wypfaty, wystawianie dowoddéw KP/KW oraz sporzadzanie raportow
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kasowych. Mozliwe jest wystawianie dowoddw dla kilku jednostek budzetowych obstugiwanych
przez urzad.

Moduf komunikuje sie z innymi modutami:

Administracja — w celu pobierania danych ze stownikéw ogélnych i uprawnien oraz aktualizacji
stownikdw ogdlnych.

Kontrahenci — wyszukiwanie, pobieranie, dopisywanie i aktualizacja danych kontrahenta.

FK — udostepnianie modutowi FK raportéw kasowych.

Optaty inkasenckie — w celu pobrania kwot wpfat i potwierdzenia dokonania wptaty

4) Modut Pace — w ramach systemu SOJST

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2010 .

Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.

Zadaniem modutu Place jest wyliczanie ptac dla pracownikéw w kolejnych miesigcach. Ponadto w
module prowadzi sie kartoteki ptacowe dla pracownikdw zawierajace dane o aktualnych
umowach, dane do naliczania ptac, ewidencje statych i zmiennych sktadnikow ptacowych, dane
do naliczania skfadek ZUS i potracer, podstawy miesieczne do wyliczen wynagrodzen
chorobowych, zasitkéw ZUS i wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut
umozliwia wydruk list ptac, kartoteki zarobkowe], podatkowej, zasitkowej, wydruk danych o
skfadkach ZUS, zaswiadczenia o zarobkach.

Modut umozliwia generowanie przelewéw dla pracownikéw, do ZUS i urzedéw skarbowych.
Modut umozliwia generowanie deklaracji PIT — 11, 40, 4R oraz eksport do Ptatnika formularzy
RCA, RSA, RZA.

Modut komunikuje sie z innymi modutami:

Kadry — modut Ptace pobiera z modutu Kadry dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i
potraceniach.

Kontrahenci — modut Pace korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikdw i pracodawcéw oraz urzedow skarbowych.

FK — finanse i ksiegowos$¢é — modut Ptace eksportuje do FK ptace pracownikow i sktadki ZUS
wedtug zadanych parametréw (sumy wybranych skfadnikéw ptacowych na zdefiniowane
rozdziaty z planu kont w FK)

5) System PLATNIK:

Data rozpoczecia eksploatacji: 1999 rok
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System jest aktualizowany do najnowszych wersji publikowanych przez Zakfad Ubezpieczen
Spotecznych. Peiny opis oprogramowania znajduje sig na stronie Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych http:/e-inspektorat.zus.pl/

Gtowne funkcje:

Rejestracja ptatnikéw skfadek

Rejestracja ubezpieczonych

Importowanie danych z systemow zewnetrznych

Tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych

Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych

Tworzenie raportdw miesiecznych dla ubezpieczonych

Tworzenie dokumentéw ptatniczych

Przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjna

Utrzymywanie wieloletniego archiwum

Wymuszana comiesieczna zmiana hasta dostgpu do systemu

W celu ochrony danych, wprowadza sie ograniczenie w dostepie do systemow poprzez
koniecznoé¢ podania hasta uzytkownika w chwili uruchomienia systemu. Hasto jest

niepowtarzalne i przypisane kazdemu uzytkownikowi. Podczas wpisywania nie pojawia sig¢ na
ekranie, co ma na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby postronne.

6) IT Gmina — to zintegrowany system wspierajacy proces konsolidacji podatku VAT.
System sktada sie z dwéch modutdw.

1. Rejestr VAT:
Modut Rejestr VAT umozliwia dokonanie petnej centralizacji JST wraz z jej jednostkami dla
celow VAT,

2. Fakturowanie:
Modut ten pozwala na wprowadzenie w powiecie jednolitego sposobu fakturowania.
Potaczenie tych modutéw umozliwia wprowadzenie petnej automatyzacji rozliczen VAT w JST,
ich uproszczenie oraz bezpieczefstwo.
Oprogramowanie IT Gmina umozliwia réwniez tworzenie i wysytanie pliku JPK.
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STAROSTA NIDZICK!
Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenie Nr Z/47/2018
Starosty Nidzickiego
z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie przyjecia Zasad
(polityki) rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym
w Nidzicy

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Szczegdtowe procedury dotyczace ochrony danych i ich zbioréw w systemie informatycznym zawiera
Zarzadzanie nr Z/29/2018 Starosty Nidzickiego z dnia 13 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczeristwem informacji w Starostwie Powiatowym w
Nidzicy”.

Ochrone przed dostepem o0sdb nieupowainionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuije sig zbiory ksiggowe.

Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie okresowo zmienianego hasta przy
rozpoczeciu pracy w komputerze. Hasto to chroni dane znajdujgce sig na komputerze.

W sieciach komputerowych dane zabezpiecza sie réwniez przez prawo dostgpu, pozwalajgce na
dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektérym grupom uzytkownikdw. Jest to system sktadajacy
sie ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktéry chroni siec komputerowa przed dostepem
o0sdb do tego niepowotanych. Przed wirusami chronig antywirusy, okresowo aktualizowane.

Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje sie zasilacze awaryjne UPS-y,
listwy przeciw przepieciowe.

System ochrony dowoddéw ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen
fizycznych na ktére sktadaja sie:

- drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
- szafy drewniane,
- system alarmowy.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie danych

Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, listy ptac i inne wazne dokumenty przechowuje sie
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nidzicy w oryginale.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacjg przyjgtych zasad
rachunkowoéci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym rdwniez sprawozdanie z
dziatalnoéci jednostki, przechowuje sie odpowiednio w sposéb pozwalajacy na ich wiasciwe
zabezpieczenie zaréwno formy fizycznej dokumentacji, jak i elektronicznej.
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W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy pfac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowaé u danego pfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

— dowody ksiegowe dotyczace poizyczek, kredytdw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakorczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

_ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krdtszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami Zrédtowymi, dotyczace projektow realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sig przez okres okreslony
odrebnie w umowach zawieranych na realizacjg tych projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane s3 w Wydziale Finansowym,

a nastepnie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdari finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowainionej przez niego
osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

4. Archiwizacja danych

W celu zapewnienia ochrony danych przed wirusami czy tez awarig sprzgtu dane systemu
finansowo/kadrowo/ptacowego PUMA podlegaja codziennej archiwizacji. Archiwizacja odhywa sig
automatycznie z uzyciem urzadzeri przeznaczonych do tworzenia kopii zapasowych.
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