
Starosta Grodziski 
05-825 Grodzls\.. Mazowiecki 

ul. Kosciuszki 30 

/JO . 420 · 4'1, · .20/g 
Zarządzenie Nr 43/2018 
Starosty Grodziskiego 

z dnia 31 sierpnia 2018 1'. 

w sprawie przyjęcia zasad (polityki) rachunkowości, instrukcji obiegu i kontroli dowodów 
księgowych, instrukcji kasowej oraz gospodarki drukami ścisłego zarachowania w Starostwie 
Powiatu Grodziskiego 

Na podstawie alt. 10 ustawy z dn ia 29 września 1994 r. o rachunkowośc i U. t. Dz. U. z 2018 r. 
poz. 395 ze zm .) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych U. t. Dz. U. 
z 201 7 r. poz. 2077 ze zm.) z uwzględnieniem przepisów rozporządzenia Ministra Rozwoj u 
i Finansów z dnia 13.09.2017 r. w sprawie szczegó lnych zasad rachunkowośc i oraz planów kont dla 
budżetu pai\stwa, budżetów jednostek samorząd u terytorialnego, jednostek budżetowych , 

samorządowych zakładów budżetowych, państwowych fu nduszy celowych oraz państwowych 

jednostek budżetowych mających s iedz i bę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej U.t. Dz. U. 
z 2017 r. poz. 191 I) zarządzam , co następuj e: 

§ l 

Wprowadzam w Starostwie Powiatu Grodziskiego: 

I. Zasady (pol i tykę) rach unkowości , które stanow ią załącznik Nr l do niniejszego zarządzen ia, 

2. Instrukcję obiegu i kontro li dowodów ks ięgowych , która okreś lona została w formie opisowej 
i stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia, 

3. I nstrukcję kasową, która stanowi załącznik Nr 3, 
4. Gospodarkę drukami śc i słego zarachowania, stanowi ącą załącznik Nr 4. 

§2 

Wykonanie niniejszego zarządzenia powierzam Skarbn ikowi Powiatu Grodzi skiego. 

§3 

Traci moc zarządzen ie Nr 3812016 Starosty Grodziskiego z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie 
przyjęc i a zasad (poli tyki) rachunkowośc i oraz obiegu i kontroli dowodów księgowych w Starostwie 
Powiatu Grodziskiego oraz Zarządzenie Nr 69/20 12 Starosty Grodziskiego z dnia 18 grudnia 201 2 r. 
w sprawie Zakładowego Planu Kont dla Starostwa Powiatu Grodziskiego zmienionego 
Zarządzeniem Nr 43/20 13 Starosty Grodzisk iego z dnia 31 grudnia 20 13 r., Zarządzen iem 

Nr 29/20 15 Starosty Grodziskiego z dnia 21 grudni a 201 5 r. oraz Zarządzen iem Nr 28/20 17 Starosty 
Grodzisk iego z dnia 20 kwietnia 20 17 r. 

§4 

Zarządzen i e wchodzi w życie z dn iem podpisania z mocą obowi ązującą od 0 1.01.2018 r. 

,~A 
Marek Wieźbicki 





Zasady (polityka) rachunkowości 

Zalącznik Nr l 
do Zarządzenia Nr 43/2018 
Starosty Grodziskiego 
z dnia 31 sierpnia 2018 r. 

§ l Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze 

I . Rokiem obrotowym w jednostce organi zacyj nej jest okres roku budżetowego, czyli rok 
kalendarzowy od I stycznia do 3 I grudnia. 

2. W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest mies i ąc. Na koniec każdego okresu 
sprawozdawczego (miesiąca) następuje sumowanie obrotów na kontach księgi glównej oraz 
uzgodnienie ich z dziennikiem i z zapisam i na kontach ks i ąg pomocniczych (analitycznych), 
prowadzonych do poszczególnych kont księgi głównej (kont syntetycznych). 

3. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ks i ąg rachunkowych powinno nastąpić w ciągu 15 dni od dnia 
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. 

§ 2 Metody wyceny aktywów i pasywów 

I. Aktywa i pasywa wyceni a s ię nie rzadziej niż na dziel\ bilansowy. 

2. Środki tlwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia s i ę według cen nabyc ia lub kosztów 
wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lu b umorzeniowe. 

3. Waltość początkową stanowiącą cenę nabycia lub koszt wytworzenia środ ka trwa/ego powiększają 
koszty jego ulepszenia, po legającego na przeb udowie, rozbudowie, modernizacj i lub rekonstrukcji 
i powod ującego, że wartość użytkowa tego ś rodka po zakończeniu ulepszenia przewyższa posiada ną 
przy przyjęciu do użytkowan ia wartość użytkową. 

4. Waltość początkowa i dotychczas dokonane od środków trwałych odpisy umorzen iowe, mogą -
na podstawie odrębnych przepisów - ulegać aktualizacji wyceny, a wyniki aktua lizacj i są odnoszone 
na fundusz jednostki organizacyjnej. 

5. Środk i trwałe w budowie - wycenia s i ę na dzień bilansowy w wysokości ogółu kosztów 
pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem. 

6. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, 
otrzymane na podstawie decyzji właściwego organ u nieodpłatnie, są wyceniane w wartośc i okreś lonej 

w tej decyzji, zaś w przypadku braku takiej wal10ści w decyzj i - w wartości rynkowej. 

7. Udziały w innych jed nostkach oraz inne n iż wymienione wart. 28 ust. I pkt la ustawy 
o rachunkowośc i inwestycje zaliczone do aktywów trwałych wycenia s i ę według ceny nabycia. 

8. Rzeczowe składniki aktywów obrotowych wycenia s i ę według cen nabycia lu b kosztów 
wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy. 

9. Na leżności długoterminowe obejmują należnośc i , których termin spłaty przypada w okresie 
dłuższym niż rok, li cząc od dnia bil ansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty tj. łącznie 
z nal eżnym i odsetkami, pomniejszone o ewentualne odp isy aktualizuj ące ich wartość zgodn ie z zasadą 
ostrożnośc i oraz wg art. 35b ust. I ustawy o rachunkowośc i . 



10. Na leżnośc i krótkoterminowe obejmują wszystkie należnośc i z tytułu dostaw i usług, bez względu 
na termin zapłaty oraz wszystk ie pozostale, które stają się wymaga lne w ciągu 12 miesięcy od dnia 
bilansowego. Wyceniane są na dzień bilansowy w wysokośc i wymaganej zaplaty, czyli łącznie 
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokośc i netto, czyli 
po pomniejszeniu o wartość ewentual nych odpisów aktua li zujących dotyczących nal eżnośc i 

wątp liwych . 

I I . W jednostce tworzy s i ę od pisy aktua l izujące wartość należnośc i według art. 35b ust. l ustawy 
o rachunkowośc i , w przypadku: 

I) na leżności od dłużników postawionych w stan li kwidacji lub w stan upadlośc i - do wysokośc i 

należnośc i nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należnośc i , zgłoszonej 

likwidatorowi lub sędziemu komisa rzowi w postępowaniu upadłościowym ; 

2) należnośc i od dłużników w przypadku odda len ia wniosku O ogłoszeni e upadlości , jeze li 
maj ątek dłużnika nie wystarcza lub wystarcza na zaspokojenie kosztów 
postępowania upadłościowego - w pełnej wysokośc i na leżności; 

3) należnośc i kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dhlżnik za lega, a według 
oceny sytuacji majątkowej i finan sowej dłużnika spłata należnośc i w umownej kwocie nie 
jest prawdopodobna do wysokości niepokrytej gwarancją 

lub innym zabezpieczeniem na leżnośc i ; 

4) należnośc i stanowiących równowartość kwot podwyższających należnośc i , w stosunku do 
których uprzednio dokonano odpisu aktualizuj ącego - w wysokości tych kwot, do czasu ich 
otrzymania lub odpisania; 

5) na leżności przeterm inowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 
prawdopodobieństwa nieściągalnośc i , w przypadkach uzasadni onych rodzajem prowadzonej 
dzi ałalności lub strukturą odb iorców - w wysokości wiarygodn ie oszacowanej kwoty odp isu, 
w tym także ogó lnego, na nieśc iągalne należnośc i , 

12. Odpisów aktualizujących w wysokośc i 100% należności dokon uj e s i ę w przypadku za legania 
z płatnością na dzień bilansowy przez okres dłuższy niż 6 m·cy. Odpisów aktualizuj ących 

w wysokości 100% dokonuje s ię również w przypadku stwierdzenia, i ż należność występująca na 
dziel' bilansowy nie została uregulowana do dnia 15 marca roku następnego. 

13. Odpisów aktua lizujących wartość należnośc i dokonuj e s ię nie później niż na dzień bilansowy. 
Podstawą do ujęcia w ks i ęgach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnętrzny 

" PK - poleceni e ks ięgowania", do którego załączone jest zestawienie należnośc i z informacj ą 

uzasadniającą dokonania odpisu. 

14. Odpisy aktualizujące wartość należnośc i dotyczących rozchodów budżetu zalicza s i ę do wyników 
na pozostałych operacjach niekasowych. 

15. Odp isy aktua lizujące wartość na leżnośc i dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw 
obci ążają fundusze. 

16. Odpisy aktua lizujące waltość należnośc i zali cza s ię odpowiednio do pozostałych kosztów 
operacyjnych lub do kosztów finansowych - zależnie od rodzaju należności , której dotyczy odpis 
aktualizacji. 

17. Należności i zobowiązani a oraz inne skladniki aktywów i pasywów wyrażone w wa lutach obcych 
wycenia s i ę ni e później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy. 

18. Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia s ię wed ług wartości nominalnej. 
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19. Walutę obcą wycenia się na dzień bilansowy według kursu średniego danej waluty ustalonego 
przez Prezesa NBP na ten dzień. W c iągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty 
należnośc i wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego u sług s i ę korzysta. 

20. Zobowiązan ia z tytułu dostaw wycen ia s i ę w kwocie wymagającej zapłaty, czyli łączni e 

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów. 

2 1. Zobow iązan ia finansowe wycen ia s i ę w wartośc i emisyj nej powiększonej o narosle kwoty z tytułu 
oprocentowania. 

22. Odsetki od na leżnośc i i zobowiązań , w tym równ ież tych, do których stosuje się przepisy 
dotyczące zobowiązalI podatkowych, ujmuje s i ę w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, 

lecz nie później niż pod datą ostatn iego dnia kwa l1ału w wysokości odsetek należnych na koniec tego 
kwartału. 

23. Rezerwy wycenia s i ę w uzasadnionej , wiarygodnie oszacowanej wal10ści. 

24. Kapitały (fundusze) własne, z wyj ątk iem udziałów (akcji) własnych , oraz pozostałe aktywa 
i pasywa wycenia s ię w wartośc i nomina lnej . 

§ 3 Zasady kwalifikacji i amortyzacji majątku tnvalego 

I. Do majątku trwałego podlegającego ewidencj i bilansowej zalicza s ię następujące rzeczowe aktywa 
trwałe spełniające kryteria okreś lone wart. 3 ustawy o rachunkowośc i : 

I) ś rodk i trwałe oraz wartości niemateria lne prawne o cenie nabycia przekraczającej granicę 

okreś loną w ustawie podatkowej , 

2) pozostałe środki trwałe (wyposażen ie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości 
nieprzekraczającej wielkośc i ustalonej w ustawie podatkowej cenie nabycia nie wyższej od 
kwoty gran icznej okreś lonej w ustawie podatkowej oraz środk i trwałe umarzane jednorazowo, 
okreś lone w przepisach o szczególnych zasadach rachunkowości, 

2. Rzeczowe aktywa majątku trwałego podlegają amortyzacji według następujących zasad: 

I) aktywa trwałe, o których mowa w pkt I podpunkt I) amol1yzowane są metodą lini ową 

w równych ratach, jednorazowo za okres całego roku według stawek okreś lonych w ustawie 
podatkowej , z wyjątkiem środków trwałych , okreś lonych w przep isach o szczególnych zasadach 
rachunkowości, które są umarzane jednorazowo w 100 % ich wartości w miesiącu wydania do 
używania. 

2) aktywa trwałe, o których mowa w pkt I podpunkt 2) umarzane są jednorazowo w 100 % 

ich wartości w miesiącu wydania do używan i a. Dotyczy to sk ładników majątku takich, jak: 

• książki i inne zbioly biblioteczne; 

• środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące do nauczan ia i wychowania 
w szkołach i placówkach oświatowych ; 

• odzież i umundurowan ie; 

• meble i dywany; 

• pozostałe środk i trwałe (wyposażenie) oraz wartośc i ni ematerialne i prawne, o wartości 
nieprzekraczającej wielkości ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osób 
prawnych, dla których odpisy amoltyzacyj ne są uznawane za koszt uzyskania przychodu 
w 100 % ich wartośc i w momencie oddania do używania . 
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Jeżeli cena jednostkowa pozostałych ś rod ków trwałych oraz wartości niematerial nych i prawnych nie 
przekracza l 000,00 zł to objęte są one wyłącznie ewidencją ilości ową. Z ww. ewidencji wyłączone są 
następujące pozostałe środk i trwałe: kosze, gaśn i ce, szafki na gaśnice , kalkuratory, aparaty 
telefoniczne, czajn iki , doniczki, tablice korkowe, wieszaki, dywany, wenty latory lustra, lampki 
biurowe, termosy, węże hyd rantowe, koce gaśn i cze, higrometry, apteczki, szuflady pod klawiaturę, 

słupki łańcuchowe, łańcuchy plastikowe, skrzynie, podgrzewacze, gilotyny, dozowniki do mydła , 
gilotyny, kasety meta lowe. 

3) Ś rodki trwałe oraz wartośc i niemateria lne i prawne umarza s i ę i amortyzuje jednorazowo 
za okres całego roku w mies i ącu grudniu. 

4) N ie umarza s i ę gruntów oraz dóbr kultury. 

3. Nakłady finansowe kwalifikują s ię do zaliczenia do ulepszenia ś rodka trwałego tylko wówczas, 
gdy spe lnione są równocześnie następujące warunki: 

I) obiekt poddany został rozbudowie, w tym doposażen iu w częśc i składowe i peryferyj ne, 
przebudowie, adaptacji , rekonstrukcji lub moderni zacj i, 

2) wartość użytkowa obiektu po rozbudowie, przebudowie, adaptacj i, rekonstrukcji lub 
moderni zacji jest wyższa od posiadanej w momencie oddan ia go do używan i a; wzrost wartości 
użytkowej ob iektu mierzy s i ę w szczególnośc i wydłużeniem okresu jego używania, przyrostem 
zdo lnośc i wytwórczej i powierzchni użytkowej oraz poprawą komfortu ob iektu i znaj dujących 
s i ę w nim lokali, obn iżeniem kosztów jego eksploatacji, zmniejszeniem zallleczyszczenia 
środowi ska i poprawą warunków bezpiecze!\stwa pracy, 

3) koszty ulepszenia na dany ś rodek trwały są wyższe niż 10000,00 zł. 

Jeże li rozbudowa, przebudowa, adaptacja, rekonstrukcja lub modernizacja obiektu nie spehlia 
choćby jednego z powyższych warunków, wydatki te kwalifikuj ą się do remontu, który oznacza 
przywrócenie pierwotnego stanu technicznego i użytkowego obiektu. Koszty remontu środków 
trwałych za licza s ię do kosztów działalnośc i eksploatacyj nej w okresie ich poniesienia. 

Rozgraniczenia kosztów na ulepszenia ś rodków trwałych (powoduj ących zwiększeni e ich 
wal10śc i początkowej) lub na remonty tych obiektów (za liczane do kosztów działal ności 

bieżącej) dokonuje s i ę w momenCIe opracowywallla planu finansowego jednostki 
organizacyj nej. 

4. Do środków trwałych w budowie (inwestycj i) za licza s ię koszty budowy nowych ś rodków 

trwałych , koszty ulepsze!\ i s tniej ących środków trwałych oraz koszty montażu zakupionych środków 
trwałych. 

§ 4 Ustalanie wyniku finansowego 

I. Wynik finansowy jednostki Starostwa Powiatu Grodziskiego ustalany jest zgodnie z wariantem 
porównawczym rachunku zysku i strat na koncie 860 - " Wynik finansowy". 

2. Wyn ik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (deficyt lub nadwyżka budżetu) 
ustalany jest według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym roku budżetowym 

dochodów i wydatków budżetowych na koncie 96 1 "Wynik wykonania budżetu". 

3. Operacje wynikowe, . które nie powodują zw iększen i a wydatków i dochodów danego roku 
budżetowego, dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 
operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 " Wynik na pozostałych operacjach" . 
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§ S Sprawozdania finansowe 

l. Na dzień zamknięcia ks iąg rachunkowych jed nostka sporządza sprawozdanie finansowe skladaj ące 
Się z: 

l) bilansu; 

2) rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

3) zestawienia zmian w funduszu ; 

4) in formacji dodatkowej. 

2. Sprawozdanie finansowe spo rządzane na podstawie własnych ksiąg rachunkowych jednostki jest 
sprawozdaniem finansowym jednostkowym. 

3. Sprawozdanie finansowe sporządza s ię w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka s ię ks ięg i 

rachunkowe. 

4. Bilans jednostki sporządza s i ę według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do rozporządzenia 
Ministra Rozwoju i Finansów z dni a 13.09.2017 r. w spraw ie rachunkowośc i oraz pl anów kont dl a 
budżetu państwa , budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych , 

samorządowych zakładów budżetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz państwowych 

jednostek budżetowych mających s iedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. 

5. Rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) zawiera informacje w zakresie 
ustalonym w załączniku nr 10 do rozporządzenia. 

6. Zestawienie zm ian w funduszu jednostki sporządza s i ę według wzoru okreś lonego w załączniku 
nr 11 do rozporządzenia. 

7. Informacja dodatkowa powinna zawierać in formacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 
do rozporządzen ia. 

8. Sprawozdanie finansowe jednostki samorządu terytorialnego składa s ię z: 

l) bilansu z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego sporządzonego według wzoru 
stanowiącego załącznik nr 7 do rozporządzenia; 

2) lącznego bilansu obejmującego dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek 
budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych sporządzonego według wzoru 
okreś lonego w załączniku nr 5 do rozporządzenia; 

3) ł ącznego rachunku zysków i strat obej mującego dane wynikające z rachunku 
samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów 

sporządzonego według wzoru stanowiącego załącznik nr 10 do rozporządzenia ; 

zysków i strat 
budżetowych , 

4) łącznego zestawienia zmian w funduszu obejmującego dane wynikające z zestawień zmian 
w funduszu samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych 

sporządzonego według wzoru stanowiącego załącznik nr l I do rozporządzenia; 

5) in formacji dodatkowej obejmującej dane wnikające z informacj i dodatkowych samorządowych 
jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych, zawierającego informacje 
w zakresie ustalonym w załączn iku nr 12 do rozporządzenia. 
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9. Sporządzaj ąc sprawozdanie finansowe jednostka samorządu terytorialnego dokonuje odpowiednich 
wyłączeń wzajemnych roz liczeń między jednostkami , według zasad okreś lonych przez Zarząd 

Powiatu Grodziski ego w podj ętej uchwale. 

10. Zarząd jednostki samorządu terytorialnego sporząd za skonsolidowany bilans jednostki samorządu 

terytorialnego, stosując odpowiednio przepi sy rozdz i ału 6 ustawy o rachunkowośc i przy założeniu , że 

jed nostką dom i nującą jest jednostka samorządu terytori alnego według wzoru stanow iącego załącznik 

nr 9 do rozporządzen ia. 

§ 6 Szczególne zasady rachunkowości 

I . W celu ustalenia nadwyżki lub defi cytu budżetu jednostki samorządu terytorialnego 
operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków są ujmowane w ks ięgach 

rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznie (kasowo) 
zrea li zowanych wpływów wydatków dokonanych na bankowych rachun kach budżetów 

oraz rachunkach bieżących dochodów i wydatków budżetowych jednostek budżetowych , 

z wyj ątkiem operacji szczególnych, okreś lonych w odrębnych przepisach. 

2. Do przychodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zali cza s i ę dochody budżetu jednostki 
samorządu terytoria lnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek 
budżetowych . Ks ięgowań dotyczących ww. przychodów dokonuje s i ę na koniec każdego mies i ąca. 

3. Jednostka organizacyjna przyjmuje, że uzyskane zwroty wydatków dokonanyc h w tym samym 
roku budżetowym ewidencjonowane są na rachunek wydatków i zmniej szają wykonanie planowanych 
wydatków w tym roku budżetowym, natomiast wszystkie wpływy z tytułu zwrotu wydatków 
dokonywanych w poprzednich latach bud żetowych stanowią dochody budżetu jednostki 
organi zacyjnej . Zasadę tą przyjęto tak jak w pańs twowych jednostkach budżetowych , zgodnie 
z przepisami § 19 ust. I i 2 rozporządzeni a Ministra Finansów z dni a 7 grudnia 20 lOr. w spraw ie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bud żetowych i samorządowych zakładów 

budżetowych (t. j. Dz. U. z 20 I 5 r. poz. 1542). 

4. Jednostka organi zacyjna przyjmuje, że na leżnośc i pozostałe do zapłaty na dz ień 3 I grudnia danego 
roku budżetowego z dniem I stycznia następnego roku przekwalifikowane zostają na § 0940 jako 
rozliczenia lat ubiegłych . 

5. W jednostce organizacyjnej dokonuje s ię zbiorczego ks ięgowania m.in. wyplat wynagrodze.], 
wypłat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wypłat diet, wypłat podróży krajowych samochodem 
( ryczałtów samochodowych), opłat bankowych. 

6. Jednostka organizacyjna nie dochodzi na leżności o charakterze cywilnoprawnym, których kwota 
wraz z odsetkami nie przekracza kwoty 100 zł, zgodnie z podjętą Uchwalą Rady Powiatu 
Grodziskiego w sprawie niedochodzenia na leżn ośc i o charakterze cywilnoprawnym. 

7. Nadpłaty na leżnośc i , których kwota nie przekracza 10 zł zwracane są osobie wpłacaj ącej bez 
pisma/podani a, natomiast przekraczające ww. kwotę po uprzednim złożeniu pisma/podania i po 
zaakceptowaniu do wyplaty. 

8. Ewidencję szczegółową wydatków budżetowych , w tym kosztów prowadzi s ' ę w jednostce 
organizacyjnej według podzialek klasyfi kacj i budżetowej . 

9. Jednostka organizacyjna prowadzi ewidencję i rozliczenie kosztów w układzie rodzajowym na 
kontach zespołu 4 - " Koszty według rodzajów i ich rozliczenie", co wynika z jednorodnego 
charakteru jej dz i ałania . 
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10. Koszty niebędące koszlami danego okresu sprawozdawczego przekraczające kwotę S 000,00 zł , 

ujmowane są jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 "Rozl iczenia międzyokresowe kosztów" Ma 
490 "Rozliczenie kosztów"). 

II. W księgach rachunkowych jednostki ujmuje s i ę wszystkie przychody i koszty danego okresu 
sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu o dowody księgowe, 

które wplynęły do jednostki do ostatniego dnia mies i ąca . 

12. Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodn ie z zasadą memoriału określoną wart. 6 
ust. I ustawy o rachunkowośc i uj mowane są wszystkie dowody ks ięgowe obc iążające dany rok 
obrotowy, dostarczone do czasu ostatecznego zamknięcia ks iąg rachunkowych . 

§ 7 Prowadzenie ksiąg rachunkowych 

I . Jednostka organizacyj na stosuje wykaz kont księgi glównej, zasady ich funkcjonowania oraz 
zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych, zawarte w Zakladowym Planie Kont. Plan kont dla budżetu 
Powiatu Grodziskiego stanowi Załącznik Nr l do zasad (polityk i) rachunkowośc i , natom iast plan 
kont dla jednostki budżetowej Starostwa Powiatu Grodziskiego stanowi Załącznik Nr 2 do zasad 
(po lityki) rachunkowośc i . 

2. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Starostwa Powiatu Grodziskiego w Grodzisku 
Mazowieckim przy ul. Tadeusza Kościuszki 30. Ks ięgi rachunkowe prowadzone są w języku polskim 
i w wa lucie polskiej. 

3. Ks ięgi rachunkowe jed nostki obejmują zbiory zapisów księgowych , obrotów (sum zapisów) i sa ld, 
które tworzą: 

I) dziennik; 

2) księgę główną; 

3) ks ięgi pomocnicze; 

4) zestawien ia: obrotów i sa ld kont księgi głównej oraz sald kont ks iąg pomocniczych; 

S) wykaz składników aktywów i pasywów. 

Dziennik prowadzony jest następująco: 

• zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym), ujmowane są w nim 
chronologicznie; 

• zap isy są kolej no numerowane w c iągu roku, co pozwa la na ich jednoznaczne powiązanie ze 
sprawdzonym i i zatwierdzonymi dowodami ks ięgowym i ; 

• sumy zap isów (obroty) li czone są w sposób c i ągły; 

• obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawien ia obrotów i sald kont ks i ęgi głównej. 

Księga główl/a (kOI/ta syntetyczne) prowadzona jest według zasady podwójnego zapisu. Syntetyczna 
i chronologiczna rejestracja zdarzeń gospodarczych następuje zgodnie z zasadą memoriałową, 
z wyjątk iem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zap łaty, niezależnie od 
rocznego budżetu , którego dotyczą. 

Księgi pomocnicze (kOI/ta al/alityeZl/e) stanow ią zap isy uszczegó lowiające dla wybranych kont ks i ęgi 
głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich 
forma dostosowywana jest każdorazowo do przedmiotu ewidencji konta głównego. Do ksiąg 
pomocniczych można prowadzić dodatkowe ewidencje w fonnie luźnych kart, które służą do 
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gromadzenia danych w innych układach i są niezbędne do prawidłowego sporządzani a sprawozdań 

(w tym: sprawozdań RB-27S, RB-28S, RB-27ZZ, RB-N , RB-Z, RB-ZN). 

Kon/a pozabilansowe pelnią funkcję wyłącznie informacyj no - kontrolną . Rejestracja zdarzeń na tych 
kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. Obowiązuje na nich zapis 
jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem an i innym urządzen iem ewidencyjnym. 

Zeslllwienie obroMw i sald sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego na podstawie 
zapisów na kontach księgi głównej. Zawiera ono: 

• symbole lub nazwy kont; 

• sa lda kont na dzień otwarcia ks i ąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i n arastaj ąco 
od początku roku obrotowego oraz salda na kon iec okresu sprawozdawczego; 

• sumę sald na dzień otwarc ia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 
i narastająco od początku roku obrotowego oraz sa ld na koni ec okresu sprawozdawczego. 

4. Ks ięgi rachunkowe jednostka organizacyj na prowadzi przy użyc iu komputerów w systemie 
informatycznym "Progman Finanse 
oprogramowani a 10.7.6.0-91 , data 
oprogramowan ia to O I. 01.20 1 7 r. 

Premium" autorstwa 
wydan ia 14.02 .2018 

firm y 
r. Data 

Wolters Kluwer, wersja 
rozpoczęcia eksploatacji 

5. Równoważne z ks ięgami komputerowymi, wymienionymi w pkt 4 są następujące zbiory 
informacyjne rachunkowośc i , zorganizowane w postac i oddzielnych komputerowych zb iorów danych, 
wymienionych poniżej : 

I ) Progman Rozrachunki; 

2) Progman Place; 

3) Progman Zlecone; 

4) Progman Zb iorczy V A T; 

5) Progman Przelewy; 

6) Progman Kadry; 

7) Ś rodki trwałe; 

8) Kasa; 

9) Płatnik 

10) Bestia 

Ewidencja szczegółowa dotycząca wyp lacanych wynagrodzeń pracownikom zatrudnionych na umowy 
o pracę , umów zleceń , umów o dzieło oraz wypłat diet radnym prowadzona jest w systemach 
))Progman Płace" oraz "Progman Zlecone". 

§ 8 Opis systemu informatycznego 

Progman Finanse został przygotowany dla jednostek sektora finansów publicznych w celu 
prowadzenia pełnej k s ięgowośc i , a także obsługi sprawozdawczośc i budżetowej i finansowej , zgodnej 
z obowiązującymi normami prawa. 

Progman F inanse zapewnia generowa nie Jed nolitego Pliku Kon trolnego (JPK), zgodnie 
z wymaganiami Ministerstwa Finansów z wykorzystaniem formatu XML i struktur wskazanych przez 
Mini sterstwo (księgi rachunkowe, wyciągi bankowe, podatkowa księga przychodów i rozchodów, 
ewidencja przychodów). 
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System został ukierunkowany na zindywidua li zowane potrzeby sektora budżetowego, uwzg lęd nia 

jego specyfikę rachunkowości oraz wykorzystuje klasyfikację dochodów i wydatków środków 
publicznych. Pracę w systemie można rozpocząć z początkiem roku obrotowego lub w dowolnym j ego 
momencie. Program umożliwia prowadzeni e księgowośc i zarówno dla pojedynczych jednostek, jak 
i zespołów . 

Program spełnia wymogi ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (t.j . Dz.U. z 20 18 r. , 
poz. 395 ze zm.), rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13.09.201 7 r. w sprawie 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 
jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych , państwowych funduszy celowych 
oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz.U. z 201 7 r. , poz. 1911), rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczośc i budżetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109 ze zm.) 
oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 201 0 r. w sprawie sprawozdań jednostek 
sektora finansów publicznych w zakresie operacj i finansowych (tj. Dz.U. z 20 14 r., poz. 1773). 
System składa s i ę z pakietu kilku programów współpracuj ących ze sobą poprzez wym i anę danych. 
W skład systemu wchodzą następuj ące programy: Finanse Premium, Rozrachunki , Fakturowanie, 
Rejestr V A T, Zamówienia publiczne, Wyposażen ie DDJ i Kasa. Programy te korzystają ze wspólnego 
zbioru danych, który zawarty jest w pliku FlNANSE.GDB. Część danych jest wspólna dla wszystkich 
programów, są to tabele: J EDNOSTKI, GRUPY, KONTRAH ENC I oraz PARAMETR. Pozostałe 
wykorzystywane są tylko przez wybrane programy. 
System umożli wia także import niektórych danych między poszczegó lnymi programami . Takie 
rozwiązanie zostało zastosowane w programie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji 
ks ięgowych z innych programów. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w tabe li 
np . R.EJESTR_DOK i zapis ie ich w tabeli POCZEKALN IA. Tabela POCZEKALNIA jest miej scem, 
gdzie tymczasowo są przechowywane dane za importowane z innych programów. 

Metody zabezpieczeń danych 

Program został oparty na SQL' owym serwerze bazodanowym FireBird . Dostęp do danych jest 
chron iony poprzez login i hasło. Każdy program posiada rozbudowaną li stę praw, dzięki którym 
można zarządzać dostępem do poszczegó lnych opcj i w programie. Aby uruchomić program na leży 

podać nazwę użytkownika (logi n) i haslo. Informacje o użytkownikach przechowywane są w pliku 
z danymi, czyli FINANSE.GDB. 
Admini strator systemu może okreś lić szczegółowe parametry haseł takie jak: il ość i rodzaj 
wymaganych znaków w haśle, okres ważnośc i haseł , okres bezczynnośc i systemu, po którym 
następuje automatyczne wylogowanie użytkown ika . W programie opcjonalnie tworzony jest rejestr 
l ogowań . 

Program umożliwia Użytkownikowi tworzenie kopii bezpieczeństwa danych . Plik archiwum zawiera 
całość danych zawartych w bazie, wprowadzonych we wszystk ich latach obrachunkowych, we 
wszystkich modułach wchodzących w sk ład systemu. W domyś lnej konfiguracji programu, 
Użytkownik otrzymuje co 5 dni przypomnieni e o konieczności wykonania archiwum. Częstotliwość 
przypomnienia, a także ścieżkę zapisu pliku definiuje użytkownik w parametrach systemu . 

Mechanizmy kontroli 

l. Możli we jest zaksięgowan ie tylko tych dok umentów, które s i ę bilansują (pomijaj ąc ks ięgowania 

w związku z kontami pozabilansowymi); przed zapisem do bazy danych informacji o zaks ięgowaniu 
danego dokumentu następuje sprawdzen ie poprawności arytmetycznej. 

2. W programie przestrzegane są zasady: 

I) uniemożliwienie kasowania/zm iany numeru konta j eś li zostało użyte w dokumencie, 

2) uniemożliwienie kasowania/zmiany numeru paragrafu jeśli został u żyty w dokumencie, 
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3) uni emożliw ieni e kasowania/zmiany w dokumentach pos iadających status zaks ięgowany/ 

zatw ierdzony, 

4) uniemożliw ieni e wprowadzania zmi an w zamkniętych miesiącach ks ięgowych , 

5) uniemożliwienie kasowania j ednostki jeś li i stnieją przypi sane konta, 

6) uniemożli w i eni e kasowania j ednostki jeś li i stniej ą przypi sane paragrafy, 

7) uniemożliwienie kasowania j ednostki jeś li i stnieją przypi sane dokumenty . 

3. Wszystkie obliczenia bazuj ą na zapi sach analitycznych, natomiast syntetyka tworzona j est na ich 
podstawie. 

4. Tylko użytkownik z prawami "admini stratora" ma możli wość tworzenia nowych użytkowników 

i zmianę ich praw. 

Opis systemu przetwarzania danyc h stanowią załączniki: Nr 3a, Nr 3b, Nr 3c do zasad (poli tyki) 
rachunkowośc i . 

§ 9 Ochrona danych 

Jednostka organizacyjna stosuj e następujące zasady ochrony danych, ich zbiorów, programów 
i nośników in formacji w systemi e komputerowym przed zagrożeni em ich utraty, uszkodzenia 
(nielega lnej modyfika cji) lub zni szczenia oraz wej ścia w posiadanie przez osoby ni eupoważnione : 

I) dowody ks i ęgowe, księg i rachunkowe i sprzęt informatyczny są przechowywane i użytkowane 
w zamykanych pomieszczen iach chronionego budynku , do których dostęp maj ą ty lko osoby 
upoważni one, 

2) dostęp do programów komputerowych i danych w komputerowych księgach rachunkowych 
chroniony j est systemem haseł d ostępu do bazy i do aplikacji. Baza jest zabezpieczona przez 
procedury systemowe, a serwer bazy chroni ony j est przed niepowolanym dostępem przez 
jirewa//. Kopiowan ia bazy na serwer kopii zapasowych dokonuj e s i ę raz dzien nie, a raz 
w tygodniu tworzy s i ę archiwaln e kopie bazy na taśmy archiwizacyjne. 

~' 
Marek Wieżbicki 
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Załącznik Nr 1 
do Zasad (polityki) rachunkowości 

PLAN KONT DLA BUDŻETU POWIATU GRODZISKlEGO 

I. Wykaz kont 

133 - Rachunek budżetu 

134 - Kredyty bankowe 

135 - Rachunek ś rodków na niewygasaj ące wydatki 

140 - Środki pieniężne w drodze 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 - Rozrachunki budżetu 

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków 

240 - Pozostałe rozrachunki 

250 - Należności finansowe 

260 - Zobowi ąza nia finansowe 

27 1 - Rozliczenia VAT na leżnego z jednostkami organizacyjnymi 

272 - Rozliczenia Vat naliczonego z jednostkami organi zacyjnymi 

290 - Odpisy aktua lizujące n a leżności 

90 I - Dochody budżetu 

902 - Wydatki budżetu 

903 - Niewykonane wydatki 

904 - Niewygasające wydatki 

909 - Rozliczenia międzyokresowe 

960 - Skumulowane wyniki budżetu 

96 1 - Wynik wykonania budżetu 

962 - Wynik na pozostałych operacjach 

Konta pozabilansowe 

99 1 - Planowane dochody budżetu 

992 - Planowane wydatki budżetu 

993 - Rozliczenia z innymi budżetami 

994 - Udzielone poręczenia przez jednostkę samorządu terytorialnego 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
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II. Opis kont 

Konto 133 - "Rachunek budżetu " 

Konto 133 słu ży do ewidencj i operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 
budżetu. 

Zapisy na koncie 133 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi 
zachod z ić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzeni a błędu w dokumencie 
bankowym sum y ks ięguje się zgodn ie z wyciągiem , natomiast różni cę wyn ikającą z błęd u od nos i s i ę 

na konto 240, jako "sumy do wyjaśn ienia" . Różni cę tę wyksięgowuje s i ę na podstawie dokumentu 
bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 

Na stronie Wn konta 133 ujmuje s i ę wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu , w tym 
również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu , oraz wpływy 
kredytów prze lanych przez bank na rachunek budżetu , w korespondencji z kontem 134. 

Na stronie Ma konta 133 ujmuje s i ę wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane 
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (sa ldo kredytowe konta 133), oraz 
wypłaty z tytułu spłaty kredytu prze lanego przez bank na rachunek budżetu , w korespondencji 
z kontem 134. 

Na koncie 133 ujmuje s ię również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu . Konto 133 może 

wykazywać sa ldo Wn lub sa ldo Ma. 

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu , a sa ldo Ma konta 133 -
kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

Konto 134 - " Kredyty bankowe" 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zac iągniętych na fi nansowan ie bud żetu . 

Na stronie Wn konta 134 ujmuje s i ę splatę lub umorzenie kredytu . 

Na stronie Ma konta 134 ujmuje s i ę kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu 
bankowego. 

Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów zaciągniętych na 
finansowanie budżetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). 

Ewidencja szczegó łowa prowadzona do konta 134 powinna umożliw iać usta lenie stanu zadłużenia 
według umów kredytowych. 

Konto 135 - "Rachunek środków na niewygasające wydatki" 

Konto 135 służy do ew idencji operacjI pien iężnych na rachunku bankowym ś rodków 

na niewygasające wydatki. 

Zapisy na koncie 135 są dokonywane wyłączn ie na podstawie dokumentów bankowych, w związku 

z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

Na stronie Wn konta 135 ujmuje s i ę wpływy środków pieniężnych na rachunek środków 

na niewygasające wydatki , w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 13 5 ujmuje s i ę wypłaty z rachunku środków na ni ewygasające wydatki 
na pokryc ie wydatków niewygasających , w korespondencj i z kontem 225 . 

Konto 135 może wykazywać sa ldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku środków 
na niewygasające wydatki . 

Konto 140 - "Środki pieniężne w drodze" 

Konto 140 służy do ewidencji ś rodków pieniężnych w drodze, w tym: 

I) środków otrzymanych z innyc h budżetów w przypadku, gdy ś rodki te zostały przekazane 
w poprzedn im okres ie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu 
sprawozdawczego; 
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2) przelewów dochodów budżetowych zrea lizowanych przez bank płatnika w okresie 
sprawozdawczym i obj ętych wyc i ągami bankowym i z rach unku b ieżącego budżetu w następnym 
okres ie sprawozdawczym. Stosownie do przyjętej techniki ks i ęgowan i a środ ki pieniężne w drodze 
mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zw i ększeni a stanu ś rodków p i eniężnych w drodze, a na stronie 
Ma - zm niej szenia stanu ś rodków pieniężnych w drodze. 

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych" 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczerl z jednostkami budżetowymi z tytułu zrea li zowanych przez 
te jednostki dochodów budżetowych . 

Na stron ie Wn konta 222 ujmuje s ię dochody budżetowe zreali zowane przez jednostki budżetowe 
i urząd obsługuj ący organ podatkowy jednostki samorząd u terytorialnego, w wysokośc i wyn ikającej 

z okresowych sprawozdarl tych jednostek, w korespondencj i z kontem 90 I . 

Na stroni e Ma konta 222 ujmuje s i ę prze lewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu , dokonane 
przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy j ednostki samorządu terytorialnego, 
w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi s i ę w sposób umożl iw iający ustalenie stanu roz liczeń 

z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędem obsługującym organ podatkowy jednostki 
samorządu terytorialnego z tytułu zrea lizowanych przez ni e dochodów budżetowych . 

Konto 222 może wykazywać dwa sa lda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrea lizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi 
sprawozdaniami , lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu . 

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe 
i urząd obsługuj ący orga n podatkowy jednostki samorządu terytorialn ego na rachunek budżetu, lecz 
nieobjętych okresowymi sprawozda niam i. 

Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" 

Konto 223 służy do ewidencj i rozli czer, z jednostkami budżetowym i z tytułu dokonanych przez te 
jednostk i wydatków budżetowych . 

Na stronie Wn konta 223 ujm uj e s i ę środki prze lane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków 
jednostek budżetowych , w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje s i ę wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokośc i 

wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi s i ę w sposób umożliw iający ustalenie stan u roz li czeń 

z poszczególnym i jednostkam i budżetowymi z tytuhr przekazanych na ich rachunki środków 

pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych . 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych , 
lecz niewykorzystanych na pokryc ie wydatków budżetowych. 

Konto 224 - "Rozrachunki budżetu" 

Konto 224 służy do ewidencj i rozrachunków z innymi budżetami , a w szczegó l nośc i: 

I) rozliczeń dochodów budżetowych real izowanych przez organy podatkowe na rzecz budżetu 
jednostki samorządu terytoria lnego; 

2) rozrachunków Z tytułu udz iałów w dochodach innych budżetów; 

3) rozrachunków z tytułu dotacj i i subwencj i; 

4) rozrach unków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu parlstwa. 

Ew idencja szczegółowa do konta 224 powinna umoż li wić ustalenie stanu na leżnośc i i zobowiązań 
według poszczegó lnych tytułów oraz według poszczegó lnych budżetów. 
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Konto 224 może wykazywać dwa sa lda. 

Sa ldo Wn konta 224 oznacza stan na leżności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązal\ budżetu 

z tytułu pozostałych rozrachunków. 

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasających wydatków" 

Konto 225 shlży do ewidencji rozliczel\ z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te 
jednostki niewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 225 uj muj e s ię ś rodki prze lane z rach unku budżetu na pokrycie niewygasających 
wydatków jednostek budże towych. 

Na stronie Ma konta 225 ujmuje s ię wydatki zrea lizowane przez jednostki budżetowe 

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy ś rodków niewykorzystanych w korespondencji 
z kontem 135. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
rozliczel\ z poszczegó lnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im ś rodków na realizację 
niewygasających wydatków. Konto 225 może wykazywać sa ld o Wn, które oznacza stan 
nierozliczonych środków przekazanych jednostkom budżetowym na reali zację niewygasających 

wydatków. 

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu , z wyjątkiem 
rozrachunków i roz liczeń ujmowanych na kontach: 222, 223 , 224, 225, 250, 260. 

Ewidencja szczegótowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według 
poszczegó lnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

Sa ldo Wn konta 240 oznacza stan należności , a sa ldo Ma konta 240 stan zobowiąza lI z tytułu 
pozostałych rozrachunków. 

Konto 250 - "Należności finansowe" 

Konto 250 służy do ewidencji należn ośc i zaliczanych do należności finansowych , a w szczególnośc i 

z tytułu udzielonych pożyczek . 

Na stronie Wn konta 250 ujmuje s i ę powstani e i zwiększenie należnośc i finansowyc h, a na stronie 
Ma - ich zmniej szenie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
należnośc i z poszczegó lnymi kontrahentami wedlug tytułów należnośc i. 

Konto 250 może wykazywać dwa sa lda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych , a saldo Ma 
stan nadpłat z tytułu należnośc i finansowych. 

Konto 260 - "Zobowiązania finansowe" 

Konto 260 służy do ewidencj i zobowiązań za liczanych do zobowiązalI finansowych, z wyjątkiem 
kredytów bankowych, a w szczególnośc i z tytułu zac iągn iętych pożyczek i wyem itowanych 
instrumentów finansowych. 

Na stronie Wn konta 260 ujmuje s i ę wartość spłaconych zobowiąza lI finansowych, a na stronie Ma 
ujmuje s i ę wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustałenia stanu 
zobowiązalI z poszczegó lnym i kontrahentami według tytułów zobowiązań. 

Konto 260 może wykazywać dwa sa lda . Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązal\ 

finansowych, a sa ldo Ma stan zac i ągniętych zobow i ązań finansowych. 

Konto 271 - "Rozliczenia VAT należnego z jednostkami organizacyjnymi" 
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Konto 27 1 sluży do rozliczenia Vat na leżnego z jednostkami budżetowymi i urzędem j st. Do tego 
konta na leży prowadzić konta anali tyczne odrębni e dla każdej jednostki organizacyjnej . 

Na stronie Wn konta 27 1 ujmuje s i ę należność od jednostki organ izacyjnej z tytułu Vat należnego 

występującego w tej jednostce organizacyj nej , na podstawie deklaracji VAT-7 jednostki . 

Na stronie Ma konta 27 1 ks ięguj e s i ę wpłaty na rachu nek budżetu należnego Vat przez jednostki 

organ izacyjne, kompensatę podatku należnego z podatkiem na liczonym zaks i ęgowaną na podstawie 

deklaracji jednostki. 

Konto 272 - "Rozliczenia Vat naliczonego z jednostkami organizacyjnymi" 

Konto 272 służy do rozliczenia Vat naliczonego z jednostkami budżetowymi oraz urzędem j st. 
Do tego konta należy prowadzić konta analityczne odrębnie dla każdej jednostki organizacyjnej . 

Na stronie Wn konta 272 ujmuje się przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu Vat naliczonego, 
kompensatę podatku nal eżnego z podatkiem naliczonym zaks i ęgowaną na podstawie deklaracj i 
jednostki , przeniesienie na międzyokresowe rozliczenia kwoty zobowiązania wobec jednostki 
budżetowej z tytułu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku. 

Na stron ie Ma konta 272 ewidencjonuje s ię zobowiązanie wobec jednostki organizacyjnej z tytul u 

zwrotu Vat naliczonego na podstawie informacj i jednostki organizacyjnej (deklaracj i Vat-7 jednostki). 

Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności" 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktua lizujących należnośc i . 

Na stronie Wn konta 290 ujmuje s ię zmniej szen ie wartośc i odpisów aktua lizuj ących należności , a na 
stronie Ma zwiększenie wartośc i odpisów aktualizujących na leżności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktua lizujących należnośc i . 

Konto 901 - "Dochody budżetu" 

Konto 90 I służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorząd u terytorialnego. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje s i ę dochody budżetu: 

I) na podstawie sprawozdaJ\ budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222; 

2) na podstawie sprawozda'l innych organów w zakres ie dochodów budżetów jednostek samorządu 
terytori alnego, w korespondencji z kontem 224; 

3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 
224; 

4) z innych tytułów, w szczególnośc i subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133 ; 

5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencj i z kontem 133 ; 

6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 90 I powi nna umożliwiać ustalenie stanu 
poszczegó lnych dochodów budżetu według podzialek planu finan sowego. 

Saldo Ma konta 90 I oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 
rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sa ldo konta 90 I przenos i s ię na konto 961. 

Konto 902 - "Wydatki budżetu" 

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stron ie Wn konta 902 ujmuje s i ę w szczegó l ności wydatk i: 
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I ) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdarl budżetowych , w korespondencji z kontem 
223; 

2) real izowane z kredytu uruchom ionego w formie realizacji zleceń platniczyc h, w korespondencji 
z kontem 134. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać usta lenie stanu 
poszczegó lnych wydatków budżetu wedlug podzialek kla sy fikacji. 

Sa ldo Wn konta 902 oznacza s umę wydatków budżetu jednostki samorządu terytoria lnego za dany 
ro k. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sa ldo konta 902 przenosi s i ę na konto 961. 

Konto 903 - "Niewykonane wydatki" 

Ko nto 903 s lu ży do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do reali zacj i w latach 
następnych . 

Na stroni e Wn konta 903 ujmuj e s i ę wartość nicwyko nanych wydatków zatwierdzonych do realizacji 
w latach następnych w korespondencji z kontem 904. 

Pod da tą ostatniego dnia roku bud żetowego sa ldo konta 903 przenos i się na konto 96 1. 

Konto 904 - "Niewygasające wydatki" 

Konto 904 s luży do ew idencji ni ewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 904 ujmuj e s ię: 

I) wydatk i jednostek budżetowych doko nane w c i ężar planu niewygasających wydatków, 
na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 22 5; 

2) przeniesien ie ni ewykorzystanyc h n iewygasających wydatków na dochody budżetowe. 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje s ię w ie lkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. 

Konto 904 może wykazywać sa ldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub 
do czasu wygaśnięcia planu n iewygasających wydatków. 

Konto 909 - "Rozliczenia międzyokresowe" 

Konto 909 sluży do ew idencji rozlicze" m i ędzyo kresowych. 

Na stronie Wn ko nta 909 ujmuj e s i ę w szczegó lnośc i koszty fina nsowe okresu sprawozdawczego 
stanowi ące wydatki przyszłych okresów (np . odsetk i od zaciągniętych kredytów i pożyczek 

w korespo ndencj i z kontami 134 lub 260), a na stroni e Ma - przychody fin ansowe s tanow i ące dochody 
przyszłych ok resów (np .: subwencje i dotacj e przekazane w grudniu dotyczące n astępnego roku 
budżetowego ). 

Ewidencja szczegół owa prowadzona do konta 909 powinna umożl i wiać ustalenie stanu roz li czeń 

międzyokresowych według ich tytułów. 

Konto 909 może wykazywać sa ldo Wn i Ma. 

Konto 960 - "Skumułowane wyniki budżetu" 

Konto 960 s łuży do ewidencji stan u sku mulowanych wyników budżetu j ednostki samorząd u 

terytoria lnego. 

Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia 
lub zwiększenia skumulowanych wyni ków budżetu jed nostki samorządu terytoria lnego. 

W szczegó lnośc i na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuj e s i ę, pod datą zatwierd zen ia sprawozdani a z 
wykonania bud żetu , odpowiednio przenies ieni e sald ko nt 961 i 962. Konto 960 może wykazywać 
sa ldo Wn lub sa ldo Ma. 

Sa ldo Wn konta 960 oznacza stan skumul owa nego deficytu budżetu , a sa ldo Ma konta 960 - stan 
skumul owanej nadwyżki bud żetu. 
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Konto 961 - "Wynik wykonania bndżetu" 

Konto 96 1 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stron ie Wn konta 96 1 ujmuje s i ę od powiedn io 
przeniesienie poniesionych w c iągu roku wydatków budżetu , w korespondencji z kontem 902, oraz 
niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stron ie Ma konta 96 1 ujmuje się przeniesienie 
zrea lizowanych w c iągu roku dochodów budżetu , w korespondencji z kontem 90 l . 

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia s i ę źródła zwiększeli i rodzaje zmniej szeń 

wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczośc i . 

Na koniec roku konto 96 1 może wykazywać sa ldo Wn lub Ma. Sa ldo Wn oznacza stan deficytu 
budżetu, a sald o Ma stan nadwyżk i . 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 96 1 
przenosi s ię na konto 960. 

Konto 962 - "Wynik na pozostałych operacjach" 

Konto 962 służy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania 
budżetu. 

Na stron ie Wn konta 962 ujmuje s i ę w szczegó lności koszty finansowe oraz pozostałe koszty 
operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 

Na stron ie Ma konta 962 ujmuje s ię w szczególnośc i przychody fina nsowe oraz pozostale przychody 
operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 

Na koniec roku konto 962 może wykazywać sa ldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad 
przychodami lub saldo Ma oznaczaj ące nadwyżkę przychodów nad kosztami . 

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu sa ldo konta 962 przenosi s i ę na konto 960. 

Konta pozabilansowe 

Konto 991 - "Planowane dochody budżetu" 

Konto 99 1 słu ży do ewidencj i planu dochodów budżetowych oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 991 ujmuje s i ę zmiany budżetu zmniej szające plan dochodów budżetu. 

Na stron ie Ma konta 991 ujmuje s i ę planowane dochody budżetu oraz zm iany budżetu zwiększaj ące 

planowane dochody. 

Saldo Ma konta 99 1 okreś l a w c iągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. 

Pod datą ostatni ego dnia rok u budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stron ie Wn konta 
99 I. 

Konto 992 - "Planowane wydatki bndżetu" 

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetowych oraz jego zmian. 

Na stroni e Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatk i budżetu oraz zmiany budżetu zw iększające 
planowane wydatk i. 

Na stron ie Ma konta 992 ujmuj e s i ę zmiany budżetu zmniej szające plan wydatków budżetowych 
lub wydatki zab lokowane . 

Saldo Wn konta 992 okreś l a w c iągu roku wysokość planowanych wydatków budżetowych. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą sa ldu konta ujmuje s ię na stron ie Ma konta 
992. 

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budżetami" 

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeli z innymi budżetami w c iągu roku, które nie 
podlegają ewidencj i na kontach bilansowych. 
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Na stronie Wn ujmuje SIę należności z innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych 
budżetów. 

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należnośc i 

otrzymane z innych budżetów. 

Konto 993 może wykazywać dwa sa lda. 

Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności z innych budżetów, a sa ldo Ma konta 993 - stan 
zobowiązań. 

Konto 994 - "Udzielone poręczenia przez jednostkę samorządu terytorialnego" 

Konto 994 służy do ewidencj i udzielonych poręczeń przez powiat umożliw iającej usta lenie stanu 
udzielonego poręczenia wg poszczegó lnych umów. 

Na stronie Ma ujmuje s i ę wartość udzie lonego poręczenia. 

Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenie wartośc i udzielonego poręczenia po przedłożeniu przez 
właśc iwą jednostkę dokumentów świadczących o spłacie zobowiązania będącego przedmiotem 
udzielonego poręczenia. Zmniejszenia dokonuje S I ę w okresach mies ięcznych na potrzeby 
sprawozdawczośc i . 

Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" 

Konto 998 służy do ewidencj i prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie 
fi nansowym jednostki danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających 

wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje s ię: 

I ) równowartość sfi nansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym ; 

2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obc iążały wydatki roku następnego . 

Na stronie Ma konta 998 ujmuje s ię zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych 
postanow ień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w rok u 

bieżącym. 

Ew idencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyj nych planu 
finansowego, z wyodrębn ieniem planu niewygasających wydatków. Na koniec roku konto 998 l1Ie 

wykazuj e sa lda. 

STAROSTA 

,~biCki 
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Zalącznik Nr 2 
do Zasad (polityki) rachunkowości 

PLAN KONT DLA JEDNOSTKl BUDŻETOWEJ STAROSTWA POWIATU 
GRODZISKlEGO 

I. Wykaz kont 

Zespól O - Aktywa trwale 

O l l - Ś rod ki trwale 

0 13 - Pozo stale środk i trwale 

020 - War10śc i ni emateria lne i prawne 

030 - Długoterminowe aktywa finansowe 

07 1 - Umorzeni e środków trwałych oraz wartośc i niematerialnych i prawnych 

072 - Umorzenie pozostałych środków trwalych, wartośc i niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 
bibliotecznych 

073 - Odp isy aktua li zujące długoterminowe aktywa finansowe 

080 - Środki trwałe w budowie (in westycje) 

Zespól l - Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 - Kasa 

130 - Rachun ek bieżący j ednostki 

134 - Kredy1y bankowe 

135 - Rachunek środków fu nduszy specjalnego przeznaczenia 

136 - Rachunek państwowych funduszy celowych 

139 - Inne rachunki bankowe 

140 - Krótkoterminowe aktywa finansowe 

14 1 - Środki pi eniężn e w drodze 

Zespól 2 - Rozrachunki i rozliczenia 

20 l - Rozrachunk i z odbiorca mi i dostawcami 

22 1 - Na l eżn ości z tytułu dochodów budżetowych 

222 - Rozli czenie dochodów budże towych 

223 - Rozli czenie wydatków budżetowych 

224 - Rozl iczenie dotacji budżetowych oraz platnośc i z budżetu ś rod ków europejski ch 

225 - Rozrachunki z budżetami 

226 - Dlugoterminowe należności budżetowe 

229 - Pozostale rozrachunki publi cznoprawne 

23 1 - Rozrachunki z ty1ulu wynagrodzeri 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracown ikami 

240 - Pozostale rozrachunki 
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245 - Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

Zespół 3 - Materiały i towary 

300 - Rozliczenie zakupu 

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 - Amortyzacja 

40 I - Zużyc ie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 - Podatki i opłaty 

404 - W ynagrodzen ia 

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 - Pozostałe koszty rodzajowe 

410 - Inne św i adczenia finansowane z budżetu 

41 1 - Pozostałe obc i ążenia 

490 - Rozl iczenie kosztów 

Zespół 6 - Produkty 

640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

Zespól 7 - Przychody, dochody i koszty 

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 - Przychody finansowe 

751 - Koszty finansowe 

760 - Pozostale przychody operacyjne 

76 1 - Pozostale koszty operacyjne 

Zespól 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 - Fundusz jednostki 

8 10 - Dotacje budżetowe, platności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 
inwestycje 

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

851 - Zakładowy fu ndusz świadczeń socja lnych 

853 - Fundusze celowe 

860 - Wynik finansowy 

Konta pozabilansowe 

090 - Obce środki trwałe 

09 I - Obce wartości niematerialne i prawne 

092 - Obce pozostałe środk i trwałe 

093 - Środk i trwałe w likwidacji 

094 - Własne pozostałe środki trwałe 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych 

98 I - Plan finansowy niewygasających wydatków 
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998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

II. Opis kont 

Zespól O - "Aktywa trwale" 

Konta zespołu O "Aktywa trwałe" slużą do ewidencji: 

I) rzeczowych aktywów trwałych ; 

2) wartośc i niematerialnych i prawnych; 

3) długoterminowych aktywów finansowych; 

4) umorzenia składników aktywów trwałych. 

Konto OH - "Środki tnvale" 

Konto O II służy do ewidencji stanu oraz zwiększell i zmniejszeń wartośc i początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki , które nie podlegaj ą ujęciu na koncie 01 3. 

Na stronie Wn konta O II ujmuje s i ę zwiększen ia, a na stronie Ma - zmni ej szenia stan u i wartośc i 

początkowej środków trwałych , z wyjątkiem umorzenia środków trwałych , które ujmuj e s ię na koncie 
071. 

Na stron ie Wn konta O II ujmuje s i ę w szczegó lnośc i: 

I) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków 
trwałych lub inwestycj i oraz wartość ulepszeń zw iększających wartość początkową środków trwałych ; 

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych; 

3) nieodpłatne przyjęcie ś rodków trwałych ; 

4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 
wyceny. 

Na stronie Ma konta O II ujmuje się w szczegó lnośc i: 

I) wycofanie ś rodków trwałych z używania na skutek ich likwidacji , z powodu zniszczen ia, zużycia, 

sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych; 

3) zmniej szenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 
wyceny. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta O II umożliwia: 

I) ustalenie wartośc i początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych ; 

2) ustalenie osób lub komórek organi zacyjnych , którym powierzono środki trwałe; 

3) na leżyte obliczenie umorzenia i amortyzacji ; 

Ewidencja szczegó łowa prowadzona jest w systemie komputerowym "Środki trwałe". Obejmuje ona 
grupy środków trwałych wyszczególnione w bilans ie jednostki, czyli: 

• grunty, 

budynki i loka le oraz obiekty inżynier ii lądowej i wodnej, 

• urządzenia techniczne i maszyny, 

środ ki transpol1u, 

inne ś rodki trwałe . 

Na konc ie O II ks ięgowane są środki trwałe o wartośc i powyżej 10000 zł. Ewidencją środków 

trwałych obejmuje się obiekt inwentarzowy, który ze względów identyfikacyjnych oznacza s ię 
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odrębnym numerem inwentarzowym. W niektórych przypadkach można również przyjmować obiekty 
zbiorcze. 

Konto O 11 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w waltości początkowej. 

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" 

Konto O 13 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniej szeń wartości początkowej środków 
trwałych , niepod legających uj ęci u na koncie 011 , wydanych do używania na potrzeby działalności 
jednostki, które podlegają umorzen iu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania 
do używan ia. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje s ię zwiększenia , a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu , z wyjątkiem umorzen ia 
ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje s ię w szczególności: 

l) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji; 

2) nadwyżk i ś rodków trwałych w używaniu; 

3) nieodpłatne otrzymanie ś rodków trwałych. 

Na stronie Ma konta O 13 ujmuje się w szczególności: 

l ) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużyc ia, sprzedaży, 

nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Na koncie O 13 ewidencjonuje s i ę pozostale środki trwale (tzw. wyposażenie) o wartości 

nieprzekraczającej kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (obecnie 
10000 zł). Pozostale środk i trwałe o wartości nieprzekraczającej l 000 zł podlegają wyłącznie 

ewidencji ilośc iowej. Z ww. ewidencji wyłączone są następujące pozostałe środki trwałe: kosze, 
gaśnice, szatki na gaśnice, kalkulatory, aparaty telefoniczne, czajniki, doniczki, tab lice korkowe, 
wieszaki, dywany, wentylatory, lustra, lampki biurowe, termosy, węże hydrantowe, koce gaśnicze , 
higrometry, apteczki, szuflady pod klawiaturę, słupki la"cuchowe, łańcuchy plastikowe, skrzynie, 
podgrzewacze, gi lotyny, dozowniki do mydła, kasety metalowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić usta lenie wartości początkowej 
środków trwałych oddanych do u żywania oraz komórek organizacyjnych, w których znajdują s ię 

środk i trwałe. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w systemie komputerowym " Środki trwałe" . 

Konto O 13 może wykazywać sa ldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się 
w używaniu w wartości początkowej. 

Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne" 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniej szeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje s ię wszelkie zwiększen ia , a na stronie Ma - wszelkie zmniej szen ia 
stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzen ia 
ujmowanego na kontach 07 1 i 072. 

Ewidencja szczegółowa do konta 020 jest prowadzona w systemie komputerowym "Ś rodki trwale" . 
Ewidencja ta umożliwia należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podzial 
wedlug ich tytułów. Ewidencja umożliwia również wyodrębnienie analitycznie wartości 

niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie oraz umarzanych jednorazowo. 

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych 
w wartości początkowej . 

Konto 030 - "Długoterminowe aktywa finansowe" 
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Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, w szczególnośc i akcji 
i innych długoterminowych aktywów finan sowych, nad którymi jednostka sprawuje kontro lę, 
o terminie wykupu dłuższym niż rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikać w szczególnośc i 

z przepisów prawa lub z określonego tytułu prawnego. 

Na stronie Wn konta 030 ujmuje s ię zwiększenia, a na stron ie Ma - zmniejszenia stanu 
długoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczególowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 

poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów. 

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów 
finansowych. 

Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" 

Konto 07 l służy do ewidencji zmniej szeń wartośc i początkowej środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych 
przez j ednostkę. 

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Ma konta 07 l ujmuje s i ę zw iększenia, a na stronie Wn - zmniej szenia umorzenia wartości 
początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Ewidencję szczegółową do konta 07 l prowadzi s i ę według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 
Ol l i 020. Do kont: Ol l , 020 i 07 1 prowadzi s i ę wspólną ewidencję szczegółową w systemie 
komputerowym " Środki trwałe". 

Konto 07 l może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz 
wartośc i niematerialnych i prawnych. 

Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz zbiorów bibliotecznych" 

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartośc i początkowej środków trwałych , wartości 

niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartośc i , w mies i ącu 

wydania ich do używania. 

Umorzen ie jest ks ięgowane w korespondencj i z kontem 40 I. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje s i ę zw i ększenia, a na stronie Wn - zmniej szenia umorzenia wartośc i 

początkowej środków trwałych , wartośc i niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje s i ę umorzenie środków trwałych , wa,tości niematerialnych 
i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 
nieodplatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje s i ę odpisy umorzenia nowych, wydanych do używan ia środków 

trwałych , wartośc i niematerialnych i prawnych obciążających odpowiednie koszty, dotyczące 
nadwyżek środków trwałych , wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych, 
wartośc i niematerialnych i prawnych otrzyman ych nieodpłatnie. Ewidencja analityczna prowadzona 
jest z podziałem na umorzeni e pozostałych środków trwałych i wartośc i niematerialnych i prawnych. 

Konto 072 może wykazywać sa ldo Ma, które wyraża stan umorzen ia wartości początkowej środków 
trwałych, wartośc i niematerialnych i prawnych umorzonych w pełn ej wartości w miesiącu wydania ich 
do używania. 

Konto 073 - "Odpisy aktna lizujące długoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe . 

Konto mOŻe wykazywać sa ldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długotenninowe 
aktywa finansowe. 

Konto 080 - "Środki tnvałe w budowie (inwestycje)" 
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Konto 080 służy do ewidencj i kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 
środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje s i ę w szczegó lności: 

I ) ponies ione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 
zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu; 

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu , lecz jeszcze nieoddanych do używania 
maszyn, urządzerl oraz innych przedmiotów, zakup ionych od kontrahentów oraz wytworzonych 
w ramach własnej d ziałalnośc i gospodarczej ; 

3) poniesione koszty ulepszen ia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub 
modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwalego. 

Na stronie Ma konta 080 ujmuje s ię wartość uzyskanych efektów, w szczególności : 

I) środków trwałych ; 

2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie. 

Na koncie 080 ks i ęguje się również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków 
trwałych. 

Ewidencja szczegó łowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni ć co naj mniej wyodrębnienie 
kosztów ś rodków trwałych w budowie według poszczegó lnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz 
ska lkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzen ia poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Konto 080 może wykazywać sa ldo Wn, które oznacza wartość kosztów ś rodków trwałych w budowie 
i u lepszeń. 

Zespół l - "Środki pieniężne i rachunki bankowe" 

Konta zespołu 1 "Środki pien iężne i rachunki bankowe" służą do ewidencj i: 

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach; 

2) krótkoterminowych papierów wartościowych ; 

3) krajowych i zagranicznych ś rodków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach; 

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych ; 

5) innych kraj owych i zagranicznych środków pieniężnych. 

Konta zespołu 1 mają odzwierc ied lać operacje p ieniężne oraz obroty i stany środków p ien iężnych oraz 
krótkoterminowych pap ierów wartośc i owych . 

Konto 101 - "Kasa" 

Konto 101 służy do ewidencj i krajowej i zagrani cznej gotówk i znajdującej się w kasach jednostki. 

Na stronie Wn konta 101 ujmuje s i ę wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma 
rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

Wartość konta 101 koryguje s ię o różni ce kursowe dotyczące gotówki w waluc ie obcej . 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić usta lenie: 

1) stanu gotówki w waluc ie polskiej; 

2) stanu gotówk i w walucie zagranicznej , wyrażonego w walucie po lskiej i obcej , z podziałem 

na poszczegó lne waluty obce; 

3) wartośc i gotówki powierzonej poszczegó lnym osobom za n ią odpowiedzialnym. 

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

Ewidencję analityczną obrotu gotówki w kasie prowadzi s i ę w formie dz iennych raportów kasowych 
prowadzonych odrębnie dl a poszczególnych rachunków bankowych. 

Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki" 
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Konto 130 służy do ewidencji stanu ś rodków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym 
z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 

Na stron ie Wn konta 130 ujmuje się wplywy środ ków pieniężnych: 

I) otrzymanych na rea lizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym 
w korespondencji z kontem 223; 

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegó łowa według 

podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101 , 22 1 lub innym 
właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

I) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki 
pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek 
klasyfikacj i wydatków budżetowych), w korespondencji z właśc iwymi kontami zespołów: 1,2,3,4, 7 
lub 8. Ewidencja szczegó łowa według podz i ałek klasyfikacj i budżetowej może być też stosowana 
alternatywnie na kontach korespondujących z kontem rachunku bieżącego jednostki; 

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222; 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych . 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystośc i obrotów, co oznacza, że stosowana technika 
ks ięgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego usta lenia wysokości tych obrotów oraz niezbędne 
dane do sporządzen ia sprawozdań finansowych, budżetowych lub innych okreś lonych w odrębnych 
przepisach. Dopuszcza lne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych , 

jeżeli jest to koni eczne dla zachowania czystości obrotów. 

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków reali zowanych bezpośrednio 
z rachunku bieżącego budżetu jednostk i samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 
130 w zakresie zrealizowanych wydatków pod lega okresowemu przeks ięgowaniu na podstawie 
sprawozdat\ budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakres ie dochodów - na stronę Wn konta 800. 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
dochodów i wydatków budżetowych. W przypadku dochodów nieujętych w planie finansowym 
dochody takie ewidencjonuje s i ę według podz i ałek klasyfikacji budżetowej. 

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środ ków pieniężnych na rachunku 
bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji 
szczegółowej prowadzonej d la kont: 

I) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać sa ldo 
Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na rea lizację wydatków budżetowych, 
a niewykorzystanych do kOl\ca roku; 

2) dochodów budżetowych; konto 130 w za kres ie dochodów budżetowych może wykazywać sa ldo 
Wn, które oznacza stan ś rodków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych , które 
do kOl\ca roku nie zostały prze lane do budżetu. 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

I) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencj i z kontem 223 ; 

2) prze lewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzel anych do końca roku, 
w korespondencji z kontem 222. 

Konto 134 - "Kredyty bankowe" 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych przeznaczonych na finansowan ie dz i ałalności 
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe. 

Na stron ie Wn konta 134 ujmuje się spłatę kredytów, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce 
przez bank i prze lane na rachunek bieżący lub rachunek inwestycyjny. 
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Konto 134 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan kredytów udzie lonych przez bank oraz 
przelanych na rachunki jednostki . 

Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia" 

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególnośc i 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. 

Na stronie Wn konta 135 uj muje s i ę wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na 
stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych . 

Ew idencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu ś rodków każdego funduszu. 

Konto 135 może wykazywać sa ldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach 
bankowych funduszy. 

Konto 136 - "Rachunek państwowych funduszy celowych" 

Konto 136 służy do ewidencji środków pieni ężnych pań stwowych funduszy celowych znajdujących 
s i ę na rachunku bankowym funduszu. 

Na stronie Wn konta 136 ujmuje s ię wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wypłaty środków z rachunku bankowego. 

Ewidencja szczególowa prowadzona do konta 136 powinna zapewniać podz i ał środków według 

rachunków bankowych . 

Konto 136 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan ś rodków pieniężnych na rachunku 
bankowym. 

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" 

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzie lonych na innych 
rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach 
specjalnego przeznaczenia. 

Na koncie 139 prowadzi s i ę w szczególnośc i ewidencj ę obrotów na wyodrębnionych rachunkach 
bankowych: 

I ) czeków potwierdzonych; 

2) Surn depozytowych; 

3) sum na zlecen ie; 

4) środków obcych na inwestycje . 

Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych. 

Na stronie Wn konta l39 ujmuje s ię wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 
bieżących , sum depozytowych i na zlecenie. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 
rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 umożliw ia ustalenie stanu środków pi eniężnych dla 
każdego wydzielonego rachun ku bankowego, a także według kontrahentów. 

Konto 139 może wykazywać sa ldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących s i ę na 
innych rachunkach bankowych. 

Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 140 sluży do ewidencj i krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, 
udzialów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej , jak też 

w walutach obcych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje s i ę zwiększenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 
krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 
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I) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych; 

2) stanu poszczegó lnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie pol skiej 
i obcej, z podz iałem na poszczególne wa luty obce; 

3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie 
odpowiedzialnym. 

Konto 140 może wykazywać sa ldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów 
finansowych. 

Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze" 

Konto 141 służy do ewidencji ś rodków pieniężnych w drodze. 

Na stronie Wn konta 141 uj muje s i ę zw iększenia stanu ś rodków pieniężnych w drodze, a na stronie 
Ma - zmniejszenia stanu ś rodków pieniężnych w drodze . 

Stosownie do przyj ętej techniki ks ięgowania, środ k i pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane 
na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze . 

Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia" 

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozli czeni a" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 
rozrachunków oraz rozliczeń. 

Konta zespołu 2 s lużą także do ewidencji i roz liczeń ś rodków budżetowych , środków europejskich 
i innych ś rodków pochodzących ze źródeł zagran icznych niepodlegaj ących zwrotowi, wynagrodzeń , 
rozliczeó niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeli związanych 

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi . 

Ewidencja szczegółowa do kont zespolu 2 może być prowadzona według podzi ałek kl asyfikacji 
budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń , usta lenie 
przebiegu ich roz liczeń oraz stanu na leżności , roz liczeń , roszczeń spornych i zobowiązań z podz iałem 
według kontrahentów oraz, jeś li dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych wa lut, 
a przy rozli czaniu ś rodków europejsk ich równi eż odpowied nio w podziale na programy lub projekty. 

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" 

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i ro szczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 
robót i usług, w tym równi eż zal iczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, 
a także należnośc i z tytułu przychodów finansowych . Na koncie 201 ni e ujmuje się należności 

jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych , które są ujmowane na konc ie 22 1. 

Na stronie Wn konta 20 I ujmuje się powstałe należnośc i i roszczeni a oraz spłatę i zmmejszeni e 
zobowiązań , a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należn ośc i i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa do konta 20 I może być prowadzona wedhl g podziałek klasyfikacji 
budżetowej oraz powinna zapewn ić możliwość usta leni a na l eżnośc i i zobowiązań kraj owych 
i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 

Konto 20 I może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należnośc i i roszczeń , a saldo Ma - stan 
zobow iązaó. 

Konto 221- "Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

Konto 22 I służy do ewidencj i należnośc i jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 

Na stroni e Wn konta 22 I uj muje s i ę ustalone na l eżnośc i z tytułu dochodów budżetowych i zwroty 
nadpłat. 

Na stronie Ma konta 22 1 ujmuje s i ę wpłaty na leżnośc i z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 
(zmniejszenia) na leżności. 

Ewidencja szczegółowa do konta 22 1 prowadzona jest według dłużników i podziałek klasyfi kacji 
budżetowej oraz budżetów, których na leżnośc i dotyczą. Ewidencja szczegółowa według podziałek 
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klasyfikacji budżetowej może być też stosowana alternatywn ie na kontach korespondujących z kontem 
na leżnośc i z tytułu dochodów budżetowych . 

Konto 221 może wykazywać dwa salda . Sa ldo Wn oznacza stan n a leżności z tytułu dochodów 
budżetowych , a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach. 

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów hudżetowych" 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych . 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje s ię dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji 
z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje s i ę w c iągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeks ięgowan ia 

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, 
lecz nieprzelanych do budżetu . 

Saldo konta 222 ulega likwidacj i poprzez księgowanie prze lewu do budżetu dochodów budżetowych 
pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130 lub 14 1. 

Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, 
w tym wydatków w ramach współfinansowani a programów i projektów realizowanych ze środków 
europejskich. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje s ię w szczegó lnośc i: 

I) w c i ągu roku budżetowego okresowe lu b roczne przen IesIen ia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych , zrea li zowanych wydatków budżetowych , na konto 800; 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczegó lnośc i: 

I) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokryc ie wydatków budżetowych , 

w korespondencji z kontem 130; 

W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje s ię również operacje związane 
z przeptywami środ ków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek 
samorząd u terytorialnego. 

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pien iężnych otrzymanych na 
pokrycie wydatków budżetowych , lecz niewykorzystanych do końca roku. 

Sa ldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ks ięgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego 
stopnia środków p ieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich" 

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacj i budżetowych, 

a także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatnośc i z budżetu 
ś rodków europejskich. 

Na stronie Wn konta 224 ujmuje s ię w szczegó lnośc i: 

I) waltość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencj i z kontem 130; 

Na stronie Ma konta 224 ujmuje s i ę w szczegó l ności: 

I ) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810; 

2) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym , w korespondencji z kontem 130. 

Ewidencja szczegó łowa prowadzona do konta 224 zapewnia możliwość ustalenia wartości 

przekazanych dotacji oraz za liczek z tytulu płatnośc i według jednostek oraz przeznaczenia tych 
środków. 

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący za licza do dochodów budżetowych , 

są ujmowane na koncie 22 1. 
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Konto 225 " "Rozrachunki z budżetami" 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, 
nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami. 

Na stron ie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu , a na stronie Ma " zobow i ązania 

wobec budżetów i wpłaty od budżetów. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu należności i zobowiązań wedłu g 
każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie. 

Konto 225 może mieć dwa sa lda. Saldo Wn oznacza stan nal eżności , a saldo Ma " stan zobow iązaJl 

wobec budżetów. 

Konto 226 " "Długoterminowe nałeżności budżetowe" 

Konto 226 sluży do ewidencji długoterminowych należnośc i lub długoterminowych rozliczeJl 
z budżetem. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności dlugoterminowe należnośc i , w korespondencji 
z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, 

w korespondencji z kontem 221. 

Na stroni e Ma konta 226 ujmuj e s i ę w szczególnośc i przeniesienie na leżnośc i długoterminowych 

do krótkoterminowych, w korespondencj i z kontem 221. 

Konto 226 może wykazywać sa ldo Wn, które oznacza wartość dlugoterminowych należności . 

Ewidencja szczegółowa do konta 226 zapewnia ustalenie stanu poszczególnych należności 

budżetowych. 

Konto 229" "Pozostałe rozrachunki pubłicznoprawne" 

Konto 229 służy do ewidencji , innych ni ż Z budżetami , rozrach unków publicznoprawnych, 
a w szczegó lnośc i z tytułu ubezpieczeń spolecznych i zdrowotnych. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniej szenie zobowiązań , a na stron ie 
Ma" zobowiązan ia, spłatę i zmni ejszeni e należności z tytuhJ rozrachunków publicznoprawnych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość usta lenia stanu 
n a l eżności i zobowiązań wedłu g tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane 
rozliczenia. 

Konto 229 może wykazywać dwa sa lda. Saldo Wn oznacza stan należnośc i , a sa ldo Ma " stan 
zobowiązań. 

Konto 231" "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" 

Konto 23 I s łu ży do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu 
wypłat pieniężnych i świadcze Jl rzeczowych zaliczonych, zgodni e z od rębnymi przepisami , do 
wynagrodzeń , a w szczególnośc i należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, 
umowy zlecenia, um owy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umów zgodni e z odrębnymi 

przepisami. 

Na stronie Wn konta 23 I ujmuj e się w szczególności: 

I) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeJ\; 

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrod zeJl; 

3) waJtość wydanych świadcze Jl rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeJl ; 

4) potrącenia wynagrodzeJl obc i ążające pracown ika. 

Na stronie Ma konta 23 I ujmuj e s ię zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeJ\. 

Ewidencja szczególowa prowadzona do konta 23 1 powinna zapewn ić możl iwość ustalenia stanów 
należnośc i i zobowiązaJl z tytułu wynagrodzeJ\ i świadczeń za liczanych do wynagrodzeń. Ewidencja ta 
jest prowadzona na kartach wynagrodzeJl. 
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Konto 231 może wykazywać dwa salda. Sa ldo Wn oznacza stan na leżnośc i , a saldo Ma - stan 
zobowiązań jednostk i z tytułu wynagrodzeń . 

Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami" 

Konto 234 służy do ewidencji na leżnośc i , roszczeń i zobowiązań wobec pracowni ków z innych 
tytulów niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje s ię w szczegó lnośc i : 

I) wypłacone pracownikom zali czki i sumy do rozli czenia na wydatki obc i ążaj ące jednostkę; 

2) należnośc i od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę św iadczeń odpłatnych ; 

3) należnośc i z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu św iadczeń socjalnych; 

4) na leżności i roszczenia od pracowni ków z tytułu niedoborów i szkód; 

5) zapłacone zobowiązani a wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje s i ę w szczegó lnośc i : 

I) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków p ieniężnych ; 

3) wpływy na l eżności od pracown ików. 

Za liczki wyplacone pracown ikom w wa lutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, 
w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie za liczki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewn ić możliwość ustalenia stanu 
na l eżności , roszczeń i zobowiązań z poszczegó lnymi pracownikami według tytułów rozrachunków. 

Konto 234 może wykazywać dwa sa lda. Sa ldo Wn oznacza stan na l eżności i roszczeń , a saldo Ma -
stan zobowiązań wobec pracowników. 

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencj i krajowych i zagran icznych n a leżnośc i i roszczeń oraz zobowiązali 
n ieobjętych ewidencją na kontach 20 1-234. Konto 240 może być używane równ ież do ewidencj i 
pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterm inowych na leżności funduszy 
celowych. 

Na koncie 240 ewidencjonuje s i ę w szczegó l nośc i : 

» rozrachunki z tyto sum depozytowych; 
» rozrachunki z tyto sum na zlecen ie; 
» rozliczen ie niedoborów szkód i nadwyżek; 
» rozrachunki z tyto potrąceń dokonanych na li stach płac z innych tyto niż podatki i skladki ZUS; 
» roszczenia sporne. 

Na stroni e Wn konta 240 ujmuje się powstałe na leżnośc i i roszczen ia oraz spłatę i zmniejszen ie 
zobow iązali , a na stronie Ma - powstałe zobow iązani a oraz spłatę i zmniejszenie na leżności i roszczel; . 

Ewidencja szczegó lowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić usta lenie rozrachunków, 
roszczeń i roz liczeń z poszczegó lnych tytulów. 

Konto 240 może mieć dwa salda. Sa ldo Wn oznacza stan na leżnośc i i roszczeń , a saldo Ma - stan 
zobowiązań. 

Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia " 

Konto służy do ewidencj i wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjaśn ionych kwot 
należnośc i z tytułu dochodów budżetowych i innych tytułów. 

Na stronie Wn konta 245 uj muje s i ę w szczegó l ności kwoty wyjaśni onych wpłat i ich zwroty. 

Na stronie Ma konta 245 ujmuje s i ę w szczegó lnośc i kwoty niewyjaśn ionych wpłat. 
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Konto 245 może wykazywać sa ldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat. 

Konto 290 - "Odpisy aktualizujące nałeżności" 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 

Na stron ie Wn konta 290 ujmuje s ię zmniejszenie wartości od pisów aktuali zujących należn ośc i , a na 
stron ie Ma - zw i ększenie wartośc i odpisów aktualizujących należnośc i . 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Zespól 3 - "Materiały i towary" 

Konta zespohl 3 "Mater iały i towary" służą do ewidencji rozliczenia zakupu mate riałów, towarów 
i u sług (konto 300). 

Konto 300 - "Rozłiczenie zakupu" 

Konto 300 służy do ew idencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (a rtykułów spożywczych ), 

robót i uslug, a w szczegó lnośc i do usta len ia waltośc i materiałów, towarów w drodze oraz wartości 
dostaw niefakturowanych. 

Na stron ie Wn konta 300 ujmuj e s i ę: 

I) faktury dostawców krajowych i zagranicznych łączni e z naliczonym podatkiem od (owarów i usług, 

zwanym dalej "podatkiem V AT"; 

2) podatek V AT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporc ie. 

Na stronie Ma konta 300 ujmuj e s i ę: 

I) wartość przyjętych dostaw i u sług; 

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzędem skarbowym bezpośrednio lu b po spełnieniu 

okreś lonych warunków; 

3) naliczony podatek V AT niepodlegający zwrotowi lub odli czen iu od podatku nal eżnego, dotyczący 
składników majątku obrotowego, zwiększający ich waltość lub obciążający właściwe koszty albo 
rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne; 

4) nal iczony podatek V AT niepodlegający zwrotowi lub od li czeniu od podatku należnego, dotyczący 
ś rodków trwałych , inwestycj i rozpoczętych oraz waltości ni ematerialnych i prawnych, zwi ększający 

ich wartość. 

Za pośrednictwem konta 300 można roz liczać również: 

I) odchylen ia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia; 

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) op iaty manipulacyj ne pobierane przy imporcie; 

4) niedobory, szkody i nadwyżki w transporcie; 

5) reklamacje (sprostowan ia) dotyczące faktur dostawców. 

Konto 300 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiały i towary 
w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub usług niefakturowanych. 

Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" 

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczeni e" służą do ewidencj i kosztów w układ z i e 

rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuj e s i ę w księgach rachunkowych w momencie 
ich powstan ia nieza leżnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzed nio zarachowanych koszlów 
dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących). 

Nie ksi ęguje s i ę na kontach zespołu 4 kosztów finan sowanych, zgodn ie z odrębnymi przepisami , 
z funduszy celowych i innych oraz koszlów inwestycji , pozostałych kosztów operacyjnych i kosztów 
operacj i finansowych. 
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Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi s i ę według podziałek klasyfikacji plan u 
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, ana liz oraz w sposób 
umożl iw iający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych 
sprawozdat\ określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę . 

Konto 400 - "Amortyzacja" 

Konto 400 służy do ewidencji nali czonych odp isów amortyzacj i od ś rodków trwałych i wat10ści 
ni ematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 
stawek amot1yzacyj nych. 

Na stronie Wn konta 400 ujmuje s ię naliczone odp isy amOt1yzacyjne, a na stronie Ma konta 400 
ujmuje s i ę ewentua ln e zmniej szen ie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku sa lda 
konta na wyni k finansowy. 

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość 

poniesionych kosztów amortyzacji. Sa ldo konta 400 przenosi s i ę w końcu roku obrotowego na konto 
860. 

Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii" 

Konto 40 I służy do ewidencji kosztów zużycia mate ri ałów i energii na ce le działalnośc i podstawowej , 
pomocniczej i ogólnego zarządu. 

Na stronie Wn konta 40 I ujmuje s i ę poniesione koszty z tytułu zużycia materia łów i energii, a na 
stronie Ma konta 40 I ujmuje s ię zm niej szen ie ponies ionych kosztów z tytułu zużyc ia materiałów 

i energii oraz na dzień bilansowy przenies ienie sa lda poniesionych w c iągu roku kosztów zużycia 
materiałów i energii na konto 860. 

Konto 402 - "Usługi obce" 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu u sług obcych wyko nywa nyc h na rzecz d zi ała ln ośc i 

podstawowej jednostk i. 

Na stronie Wn konta 402 ujmuje s i ę pon iesione koszty uslug obcych, a na stronie Ma kOll ta 402 
ujmuje s ię zmni ejszeni e poniesionych kosztów oraz na dziel' bilansowy przeniesienie kosztów usług 
obcych na konto 860. 

Konto 403 - "Podatki i opłaty" 

Konto 403 służy do ewidencji w szczegó l nośc i kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od 
ni eruc homości i podatku od środków tran sportu, podatku od czynnośc i cywilnoprawnych oraz opł at 

o charakterze podatkowym, a także opła t: notarialnej , skarbowej i adm inistracyj nej oraz składek i 
wpłat do organizacj i międzynarodowych. 

Na stronie Wn konta ujmuje s i ę poniesione koszty z ww. tytułów , a na stroni e Ma ujmuje s ię 

zmni ejszenie poniesionych koszlów oraz na d zień bilansowy - przeniesieni e kosztów z tego tytułu na 
konto 860. 

Konto 404 - "Wynagrodzenia" 

Konto 404 s łuży do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodw\ 
z pracownikami i innym i osobam i fizycznymi zatrud nionymi na podstawie umowy o pracę , umowy 
zlecen ia, umowy o dzi eło , umowy agencyjnej i innyc h umów zgod ni e z od rębnym i przep isami. 

Na stron ie Wn konta ujmuje s ię kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrące ń z różnych tytulów dokonywanych na listach płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzedni o zewidencjonowanych kosztów działalności 

podstawowej z tytułu wynagrodze ti oraz na dzień bilansowy przenosi s i ę je na konto 860. 

Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia" 
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Konto 405 służy do ewidencj i kosztów działalnośc i podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń 
na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy O pracę, umowy o dzielo 
i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzell. 

Na stronie Wn konta 405 ujmuje s ię poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń 

na rzecz pracowników i osób fi zycznych zatrudnionych na podstawie umowy O pracę, umowy O dzieło 

i innych umów. które ni e są za li czane do wynagrodzel'. 

Na stronie Ma konta ujmuje s ię zmniejszenie kosztów z tytulu ubezpieczenia społecznego i świadczeń 

na rzecz pracowników i osób fi zycznych zatrudnionych na podstawie umowy O pracę, umowy O dzielo 
i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi s ię je na konto 860. 

Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe" 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów d z i ałalnośc i podstawowej, które nie kwalifikują s i ę do ujęcia 
na kontach 400-405. Na koncie tym uj muje s i ę w szczególnośc i zwroly wydatków za używanie 

samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszly krajowych i zagranicznych 
podróży służbowych, koszty ubezp ieczell majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków 
przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów dzialalnośc i finansowej i pozostałych 

kosztów operacyjnych. 

Na stronie Wn konta ujmuje s i ę poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie 
oraz na dzień bil ansowy ujmuje s i ę przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860. 

Konto 410 - "Inne świadczenia finansowane z budżetu" 

Konto 410 służy do ewidencj i kosztów świadczeń dla osób fi zycznych innych niż pracowlllcy 
jednostki , finansowanych z budżetu na potrzeby sprawozdawczośc i finansowej. 

Na stronie Wn konta 410 ewidencjon uje s i ę w szczególnośc i koszty: 

~ świadczeń społecznych wypłacanych w formie pi eni ężnej i rzeczowej; 
~ diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty związane z funkcj onowaniem organu 

stanowiącego. 

Na stronie Ma konta 4 I O ks ięguje s i ę zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów. Na koniec roku sa ldo 
konta 4 I O przenosi s i ę na stronę Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. 

Konto 411 - "Pozostałe obciążenia" 

Konto 4 I l sluży do ewidencj i zobowiązań w stosunku do innych instytucji i organizacji. 

Koszty ks i ęgowane na stronie Wn konta 41 I obejmuj ą w szczegó lnośc i: 

~ wpłaty powiatu na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, związku powiatów; 
~ wpłaly powiatu do budżetu państwa ; 

~ kary i odszkodowan ia dla osób fizycznych i prawnych, jako rea lizacja zobowiązań Skarbu 
Państwa i jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Ma konta 4 I l księguje s i ę zmniej szenia uprzedni o ujętych kosztów. Na koniec roku sa ldo 
konta 4 I l przenosi s ię na stronę Wn konta 860. Konto ni e wykazuje salda na koniec roku obrotowego. 

Konto 490 - "Rozliczenie kosztów" 

Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 "Koszty według typów działalności i ich 
rozliczenie" służy do ujęcia : 

I ) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia międzyokresowe kosztów" kosztów rozliczanych 
w czasie (w okresach późniejszych), które były ujęte na kontach: 400, 40 I , 402, 403, 404, 405, 409 
w wartośc i poniesionej; 

2) zmniej szeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszly, 
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia międzyokresowe kosztów"; 

Na stronie Wn konta 490 ujmuje s ię zmniejszen ie rozliczeń mi ędzyokresowych , w korespondencji 
z kontem 640. 
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Na stron ie Ma konta 490 ujmuje się poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 
400,40 1,402,403,404,405,409 oraz przypadające na przyszłe okresy, w korespondencji z kontem 
640. 

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianę rozliczeń międzyokresowych kosztów na koniec roku 
w stosunku do stanu na początek roku. 

Sa ldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Zespól 6 - "Produkty" 

Konta zespołu 6 "Produkty" sł u żą do ewidencji kosztów rozliczonych w czasie. 

Konto 640 - "Rozliczenia międzyokresowe kosztów" 

Konto 640 służy do ewidencj i kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe czynne) oraz 
prawdopodobnych zobowiązał1 przypadających na bieżący okres sprawozdawczy (rozliczenia 
międzyokresowe bierne). 

Na stronie Wn konta 640 ujmuje s ię koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, 
a dotyczące przyszłych okresów, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku 
z którymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia międzyokresowego kosztów (b ierne) . 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje s i ę prawdopodobne zobowiązania przypadające na bieżący okres 
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych 
w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powi nna umożliwić ustalenie: 

I) wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie; 

2) wysokości innych rozlicze,i międzyokresowych kosztów z dalszym podzialem według ich tytułów . 

Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów, a saldo Ma - stan prawdopodobnych 
zobow iązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy. 

Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty" 

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencj i: 

I) przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych; 

2) podatków nieujętych na koncie 403; 

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi s ię według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb 
planowania, analizy i sprawozdawczośc i oraz obliczen ia podatków. 

Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów hudżetowych" 

Konto 720 służy do ewidencj i przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio 
z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza s ię podatki , 
składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych 
jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje s i ę odpisy z tytułu dochodów budżetowych , a na stron ie Ma konta 
720 - przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębn ienie przychodów 
z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego . 

W zakresie podatkowych i ni epodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 
prowadzona wed ług zasad rachunkowości podatkowej , natomiast w zakres ie podatków pobieranych 
przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

W końcu roku obrotowego sa ldo konta 720 przenosi się na konto 860. Na koniec roku konto 720 
nie wykazuje salda. 
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Konto 750 - "Przychody finansowe" 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje s ię przychody z tytulu operacji finan sowych, w szczegó lnośc i 

przychody ze sprzedaży papierów wartośc iowych , przychody z udzialów i akcji , dyw idendy oraz 
odsetki od udzielonych pożyczek , dyskonto przy zakupie weks li, czeków obcych i papierów 
wa rtośc iowych oraz odsetki za zwlokę w zapłac i e należności , dodatnie różnice kursowe, odsetki 
bankowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębni enie przychodów 
fi nansowych z tytułu udz i ałów w innych podmiotach gospodarczych. 

W końcu roku obrotowego przenosi s i ę przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje sa lda. 

Konto 751 - "Koszty finansowe" 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 75 I ujmuje s ię w szczególnośc i wa .1ość sprzedanych udzialów, akcji i innych 
papierów wartośc iowych , odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę 
w zapłac ie zobowiązań , z wyj ątkiem obc iążających środki trwale w budowie, od pisy aktualizujące 
wa.tość na leżnośc i z tytułu operacj i finansowych, dyskonto przy sprzedaży weksli , czeków obcych 
i papierów wartościowych , uj emne różnice kursowe, z wyj ątki em obc iążających ś rodki trwałe 

w budowie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 75 1 powinna zapewnić wyodrębnieni e w zakresie 
kosztów operacji finansowych - na liczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań . 

W koolcu roku obrotowego przenosi s ię koszty operacj i finansowych na stronę Wn konta 860 
(Ma konto 75 1). 

Na koniec roku konto 75 I nie wykazuje salda. 

Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" 

Konto 760 sluży do ewidencji przychodów niezw iązanych bezpoś rednio z podstawową dz i ała lnośc i ą 
jednostki , w tym wsze lkich innych przychodów niż podlegaj ące ewidencj i na kontach: 720, 750. 
W szczegó lności na stroni e Ma konta 760 ujmuje s i ę: 

I) przychody ze sprzedaży środków trwalych, wartości niemateria lnych i prawnych oraz ś rodków 

trwałych w budowie; 

2) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, 
w tym w drodze darowi zny, aktywa umarzane j ednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody 
o nadzwyczajnej wartości lub które wystąp iły incydentalnie; 

3) pozostałe przychody (np.: z najmu, dzierżawy) 

W koolcu roku obrotowego przenos i si ę pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, 
w korespondencji ze stroną Wn konta 760. 

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje sa lda . 

Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" 

Konto 76 1 służy do ewidencji kosztów niezwi ązanych bezpośrednio z podstawową dz iałalnośc ią 

jednostki . 

W szczególnośc i na stronie Wn konta 76 I ujmuje s i ę: 

I) kary, odpi sane przedawni one, umorzone i nieśc iągalne na leżnośc i , odpi sy aktua li z uj ące należnośc i , 

koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa 
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie . 

W koolcu roku obrotowego przenos i s ię: 
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I) na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składn ików majątku, jeżeli 
zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761; 

2) na stronę Wn konta 860 - pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje sa lda. 

Zespół 8 - "Fundusze, rezenvy i wynik finansowy" 

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu , rezerw 
i rozliczeli międzyokresowych przychodów. 

Konto 800 - "Fundusz jednostki" 

Konto 800 służy do ewidencji równowartośc i aktywów trwałych i obrotowych jednostki i ich zmian. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zw i ększenia , 

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje s ię w szczególnośc i: 

I) przeks ięgowan ie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeks ięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych 
z konta 222 oraz konta 235; 

3) przeks i ęgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 

4) różnice z aktualizacj i wyceny środków trwałych; 

5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 

niepieniężnego (aportu) ś rodków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie; 

6) waltość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje s i ę w szczegó lności: 

I) przeks ięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeks ięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych 
z konta 223 ; 

3) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycj i; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

5) nieodpłatne otrzymanie ś rodków trwałych , wartośc i niematerialnych prawnych oraz środków 

trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek ; 

7) wartość objętych akcji i udziałów ; 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 
zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki . 

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki. 

Konto 8lO - "Dotacje budżetowe, platności z budżetu środków europejskich oraz środki 
z budżetu na inwestycje" 

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych , płatnośc i z budżetu środków europejsk ich oraz 
środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje s ię: 

I) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, 
w korespondencji z kontem 224; 
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2) wartość płatnośc i z budżetu ś rod ków eu ropejskich uznanych za rozl iczone, w korespondencji 
z kontem 224; 

3) równowal1ość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu 

na finan sowanie : środków trwałych w budowie, zaku pu środków trwałych oraz wartości 

ni ematerialnych i prawnych. 

Na stronie Ma konta 8 I O ujmuje s i ę przeks ięgowani e , w kOlku roku, salda konta 8 I O na konto 800. 

Na koniec roku konto 8 lOnie wykazuje sa lda. 

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów" 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów za li czanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń 
międzyokresowych i rezerw. 

Na stroni e Ma konta 840 ujmuj e s ię utworzeni e i zwiększenie rezerwy, a na stron ie Wn - ich 
zlllniej szenie lub rozwiązan i e. 

Na stron ie Ma konta 840 ujmuje s i ę również powstan ie i zwi ększenia rozliczell międzyokresowych 

przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczen ie poprzez za liczen ie ich do przychodów roku 
obrotowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu: 

I) rezerwy oraz przyczyn j ej zwiększeń i zmn iejszell; 

2) rozliczell międ zyokresowych przychodów z poszczegó lnych tytu ł ów oraz przyczyn ich zwiększeń 
i zmniej sze l~l. 

Konto 840 może wykazywać sa ldo Ma, które oznacza stan rezerw i roz liczeń międzyo kresowych 

przychodów. 

Konto 851 - "Zakladowy fundusz świadczeń socjalnych" 

Konto 851 służy do ewidencj i stan u oraz zw iększeIi i zmniejszeIi zakładowego funduszu św iadczeIi 

socjalnych. 

Środ ki pieniężne lego funduszu, wyodrębnione na specja lnym rachunku bankowym, ujmuje s i ę 
na koncie 135 "Rachunki ś rodków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe ś rodki majątkowe 

ujmuje s i ę na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów 
i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Ew idencja szczegó łowa do konta 85 1 powinna pozwo lić na wyodrębn i enie: 

I) stanu, zw iększell i zmn i ej szeń zakładowego fu nduszu świadczeń socjalnych; 

2) wysokośc i ponies ionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje 
dzialalności socjalnej. 

Sa ldo Ma konta 85 I wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

Konto 853 - "Fundusze celowe" 

Konto 853 służy do ewidencji stan u, zwiększeń i zmniej szell funduszy celowych oraz innych funduszy 
specja lnego przeznaczenia. 

Na stronie Wn konta 853 ujmuje s i ę koszty oraz inne niż koszty zmniej szenia fundu szy, a na stronie 
Ma - przychody oraz pozostałe zwiększenia fundu szy. 

Ew idencja szczegó łowa do konta 853 powinna pozwo li ć na ustalenie zwiększeń i zmniej szeń 

oraz stanu każdego z fu nduszy oddz ie lnie. 

Sa ldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy ce lowych oraz innych fu nduszy specjalnego przeznaczenia . 

Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 służy do usta ł ania wyn iku finansowego jednostk i. 

W kOllCU roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje s ię sumę : 
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I) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 40 1,402,403,404,405,409,410 i 4 11 ; 

2) zmniej szeń rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji 
z kontem 490, w j ednostkach stosujących to konto; 

3) kosztów operacj i finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 
operacyjnych, w korespondencji z kontem 76 1; 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje s i ę w końcu roku obrotowego sumę: 

I) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7; 

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek 
roku, w korespondencji z kontem 490; 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik fi nansowy jednostki, saldo Wn - stratę 

netto, sa ldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 

Konta pozabilansowe 

Konto 090 - "Obce środki trwałe" 

Konto 090 służy do ewidencji obcych środków trwałych otrzymanych od innych jednostek 
i podmiotów do użytkowania, nieujmowanych w ewidencj i bilansowej. 

Na stronie Wn konta 090 ujmuje s ię zw iększenia wartości środków trwałych otrzymanych od innych 
jednostek lub podmiotów do użytkowan ia wg wartości ujętej w protoko le przekazania. 

Na stronie Ma konta 090 ujmuje s i ę zmniejszenia wartości ś rodków trwałych z tytułu zwrotu 
użytkowanych środków. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się wg poszczegó lnych właśc ic ieli . 

Saldo konta Wn oznacza wartość obcych środków trwałych przyjętych do użytkowania w jednostce. 

Konto 091 - "Obce wartości niemateriałne i prawne" 

Konto 091 s luży do ewidencji obcych wartości niemateri alnych i prawnych otrzymanych od innych 
jednostek i podmiotów do użytkowania, nieujmowanych w ewidencji bilansowej. 

Na stron ie Wn ujmuje s i ę zwiększenia wartości WNiP otrzymanych od innych jednostek lub 
podmiotów do użytkowania wg wartości ujętej w protokole przekazania. 

Na stronie Ma konta 091 ujmuje s ię zmniejszenia wartośc i WNiP. 

Ewidencję szczegółową prowadzi s i ę wg poszczególnych właśc icieli . 

Saldo konta Wn oznacza wartść obcych wartośc i niematerialnych 
do użytkowania w jednostce. 

prawnych przyjętych 

Konto 092 - "Obce pozostałe ś rodki tnvałe" 

Konto 092 służy do ewidencji obcych pozostałych środków trwałych otrzymanych od innych 
jednostek i podmiotów do użytkowan i a, nieujmowanych w ewidencji bilansowej. 

Na stron ie Wn uj muj e s ię zwiększenia wal10śc i pozostałych środków trwałych otrzymanych od innych 
jednostek lub podmiotów do użytkowania wg wartośc i ujętej w protokole przekazania. 

Na stron ie Ma konta 092 ujmuje s ię zmniejszenia wartości pozostałych ś rodków trwałych. 

Ewidencję szczegó lową prowadzi s i ę wg poszczególnych właśc icie li . 

Sa ldo konta Wn oznacza wartść obcych pozostałych środków trwałych przyjętych do użytkowania 

w jednostce. 

Konto 093 - "Środki tnvałe w likwidacji" 

Konto 093 służy do ujmowania wartości środ ków trwałych jednostki, które zostały postawione w stan 
likwidacj i z powodu np. ich zużycia, czy zniszczenia. Pozostają one na tym koncie do momentu 
dokonan ia ich fi zycznej likwidacj i. 
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Na stronę Wn tego konta wprowadza s i ę wartość początkową likwidowanego ś rodka trwałego 

z chw ilą postawienia go w stan likwidacji . Zapi s ten jest przeprowadzany równolegle 
do wyksięgowania tego środka z ewidencji bilansowej. Pod datą zakończenia fi zycznej likwidacji tego 
składnika maj ątku potwierdzonej protoko łem likw idacyjnym dokonuj e s i ę zapi su jednostronnego 
po stronie Ma konta 093. 

Konto 093 może wykazywać na koniec roku wyłączn ie sałdo Wn ozn aczające waltość ś rod ków 

trwałych postawionych w stan likw idacji. 

Konto 094 - "Własne pozostałe środki trwałe" 

Konto 094 s łuży do ewidencj i stanu oraz zwiększe l1 i zmni ej sze l1 wartości początkowej pozostałych 
środków trwalych zwi ązanych z wykonywaną d ziałalnośc i ą jednostki , które ni e podl egają ujęc iu na 
koncie O 13 oraz O I I o waltośc i ni eprzekraczaj ącej I 000 zl. 

Na stronie Wn konta 094 ujmuj e s i ę zwiększeni a, a na stroni e Ma - zmniej szenia stanu i wartośc i 

początkowej pozostałych ś rodków trwałych . 

Ew idencja szczegółowa prowadzona jest w systemie komputerowym " Środki trwałe". 

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami" 

Konto służy do ewidencj i kwot wynikających ze wzajemnych rozliczel1 między jednostkami w celu 
sporząd zenia lącznego sprawozdania finansowego. 

Konto 980 - "Płan finansowy wydatków budżetowych" 

Konto 980 s łu ży do ewidencji plan u finan sowego wydatków budżetowych dysponenta ś rodków 

budżetowych. 

Na stroni e Wn konta 980 ujmuje s i ę plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. 

Na stronie Ma konta 980 ujmuje s i ę: 

I) równowartość zrealizowanych wydatków budżet u; 

2) waltość planu ni ewygasających wydatków budżetu do rea li zacji w roku następnym ; 

3) waltość planu ni ezrea li zowa nego i wygasłego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 980 j est prowadzona w szczegółowośc i planu finansowego 
wydatków budżetowych . 

Konto 980 nie wykazuj e na koniec roku sałd a. 

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków" 

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych 

dysponenta środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych . 

Na stronie Ma konta 981 ujmuj e s i ę: 

I) równowartość zrea lizowanyc h wydatków budżetowych obciążających plan finan sowy 
ni ewygasających wydatków budżetowych ; 

2) waltość planu ni ewygasaj ących wydatków budże towych w częśc i niezrea li zowanej lu b wygasiej. 

Ewidencj ę szczegó lową do konta 981 prowadzi s i ę w szczegółowości planu finansowego 
n iewygasaj ącyc h wydatków budżetowych. 

Konto 981 nie wykazuje salda na koni ec rok u. 

Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego roku 
budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do reali zacji w danym roku 
budżetowym. 

Na stroni e Wn konta 998 ujmuj e s i ę: 
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l) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym; 

2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego . 

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si ę zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzj i i innych 
postanowień, których wykonani e spowoduje kon ieczność dokonania wydatków budżetowych w roku 
bieżącym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podzia lek klasyfikacyjnych i powinna 
zapewni ć w szczegó lnośc i usta lenie kwoty niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 ni e wykazuj e sa lda. 

Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych łat" 

Konto 999 służy do ewidencj i prawnego zaangażowani a wydatków budżetowych przyszłych lat 
oraz niewygasających wydatków, które maj ą być zrea lizowane w latach następnych. 

Na stroni e Wn konta 999 ujmuje s ię równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach 
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku b ieżącym. 

Na stron ie Ma konta 999 ujmuje s ię wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych . 

Ewidencja szczególowa do konta 999 jest prowadzona według padzi alek klasyfikacyjnych i powinna 
zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków. 

Na kon iec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowan i e wydatków 
budżetowych lat przyszłych . 

~ 
MlInlk Wieżhi"ki 
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Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr 43/2018 
Starosty Grodziskiego 
z dnia 31 sierpnia 2018 r. 

Instrukcja obiegu i kontroli dowodów księgowych 

§ l Zasady ogółne 

I. Zasady postępowania w zakres ie opracowania dokumentów stanowiących dowody ks ięgowe oraz 
prowadzenia ks iąg rachunkowych określone zostały w ustawie z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowośc i (t. j . Dz. U. z 20 18 r. poz. 395 ze zm.). 

2. Dokumentacja księgowa to zbiór właściwie sporządzonych dokumentów (dowodów ks ięgowych), 

odzw ierc ied lających w skróconej fortnie treść operacj i i zdarzeń gospodarczych, pod legających 

ewidencji ks ięgowej , przy czym każdy dowód ks ięgowy ma odpowiadać ustawowo okreś lonym 

wymaganiom, z zastrzeżeniem możliwych uproszczeń ustalonych w instrukcji, a jego zawartość 

powinna odpowiadać treści ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej. 

3. Dowód ks ięgowy spełnia swoj ą funkcję,jeżelijest prawidłowo wystawiony, pod warunkiem, że: 

I) posiada swoją nazwę (rachunek, itp.) i numer kolej ny w grupie dokumentów własnych (jednostki 
lub kontrahenta); 

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem; 

3) zawiera co najmniej następuj ące dane: 

a) okreś len i e wystawcy i wskazanie strony (nabywcy, odb iorcy, nazwy i ad resów) 
uczestniczących w operacji gospodarczej , a przy operacjach wewnętrznych - wskazanie 
uczestniczących w niej komórek organizacyjnych lub stanowisk pracy; 

b) datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania (okres, którego dotyczy) operacji 
gospodarczej - tj . datę sprzedaży, j eże li różni s i ę ona od daty wystaw ienia dokumentu; 

c) okreś lenie przedmiotu operacj i oraz il ośc iowe i wartośc i owe określenie operacj i 
gospodarczej, jeże li odrębne przepisy nie stanowią inaczej ; 

d) podpis osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie, 
z wyjątkiem faktur VAT i rachunków (przepisy szczególne nie wymagają podpisywani a tych 
dokumentów); 

4) sprawdzony został pod wzg l ędem: 

a) merytorycznym (oceny prawidłowośc i tej operacj i i jej zgodnośc i z prawem wraz 
Z zasobowym uzasadnieniem ce lowośc i zac iągnięcia zobowiązania) ; 

b) zgodnośc i operacji gospodarczych i finan sowych z planem finansowym; 

c) kompletności i rzetelnośc i dokumentów z dokonaniem kontroli: 
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~ formalnej (tj. zgod n ośc i z przep IsaITI! prawa, w których okreś lono formę treść 

wymaganą); 

~ rachunkowej (~. prawidłowości ob liczeń, dotyczących operaCj I gospodarczych 
i finansowych); 

d) faktu sprawdzenia, który uwidoczniony jest w treści dokumentu w formie pieczątki i podpisu 
osoby uprawnionej; 

5) został zadekretowany i oznaczony numerem okreś lającym pOWIązani e dowodu księgowego 
z zapisami ks ięgowym i dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem dowodu księgowego. 

4. Dowód ks ięgowy powinien być sporządzony w języku polskim lub w języku obcym, jeże li dotyczy 
realizacji operacj i gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, z tym, że dokument kontrahenta 
zagranicznego powinien zostać przetłumaczony najęzyk polski. W przypadku, gdy opiewa na waluty 
obce, powinien zawierać prze liczenie ich wartośc i na walutę po l ską wg kursu obowiązującego 
w dniu przeprowadzenia operacj i gospodarczej . Wynik przeliczenia zamieszcza s ię bezpośrednio na 
dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone 
odpowiednim wydrukiem lub formą dokumentu e lektronicznego. 

5. Za dowód ks ięgowy uważa s ię m. in .: 

I) polecenie ks ięgowan ia sporządzone dla udokumentowania operacji i zdarzeń gospodarczych, 
które może służyć do korygowania zapisów, rozliczenia operacji oraz do dokonani a łącznych 

zapisów zbioru dowodów źródłowych , które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo 
wymienione; 

2) notę księgową, jeżeli wynika z zawartej umowy lub porozumienia; 

3) zestawien ie dowodów ks ięgowych sporządzone w celu dokonania w ks ięgach rachunkowych 
ks ięgowan ia zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze; 

4) wyciąg bankowy; 

5) raport kasowy; 

6) rozliczeni e podróży służbowej , 

7) rozliczenie zaliczki . 

6. Dokumenty (dowody ks ięgowe) powinny spełn iać następujące warunki: 

l) wszystkie rubryki w dokumencie wypełnione są zgodnie z ich przeznaczeniem piórem, 
długopi sem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (kom puterowo); niektóre informacje 
- jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komórki organizacyj nej , data, numer porządkowy 
dowodu - a w przypadku dokumentów, które stają s i ę drukami ścisłego zarachowania - numery 
kolejne, są nanoszone odręcznie; 

2) podpisy osób uczestniczących w dokonywaniu operacj i gospodarczej muszą być autentyczne; 

3) treść dowod u powinna być pełna i zrozumiała ; formułując treść dokumentu, używać można 

wyłącznie skrótów: Fv - Faktura VAT (dotyczy również faktur korygujących), Rach. - Rachunek, 
WB - Wyciąg bankowy. 

7. Błędne zapisy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być korygowane przez przekreślenie 
z całkowitym zachowaniem ich czytelności , wpisanie zapisów poprawnych i daty dokonania korekty 
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oraz złożen ie podpi su przez osobę , która dokonała poprawki. Treść i wsze lki e dane liczbowe naniesione 
na dowody ks ięgowe nie mogą być zamazywane, przerab iane łub usuwane innym i środkami. Nie można 

poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. 

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodów obcych i własnych zewnętrznych. Błędy w tych 
dokumentach mogą być poprawiane wyłącznie przez wystawienie i przesłanie kontrahentowi dowodu 
korygującego (faktury łu b noty). 

8. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i Skarbnika są zatwierdzane do wypłaty 
przez Starostę lub upoważnionego pracownika, co umożliwia sporządzenie przelewu, czyli dokonania 
zap łaty w terminie płatnośc i , co następnie pozwala na ujęc i e operacji w księgach rachunkowych 
jed nostki . 

9. Dekretacja dowodów ks i ęgowych (dokumentów) po lega na przygotowaniu dokumentów do 
ks ięgowania oraz wydaniu dyspozycj i (dekretu) zaks ięgowani a, zgod nie z zasadami ustalonymi 
w zakładowym planie kont. 

10. Właściwa dekretacja oznaczająca sprawdzen ie i zakwa lifikowani e dowodu do uj ęc i a w ks i ęgach 

rachunkowych następuje poprzez: 

I) wskazanie sposobu ujęcia dowodu w ks i ęgach rachunkowych (umieszczenie na dokumentach 
kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznych); 

2) wskazanie m i es i ąca, w którym dowód ma być ujęty w ks i ęgach rachunkowych, stosując zasadę 
memoriału , 

3) podp is osoby odpowiedzialnej za dekretację. 

II. Podstawą zapisów w ks i ęgach rachunkowych są dokumenty księgowe stw ierdzające dokonanie 
operacji gospodarczej: 

I) dokumenty zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów; 

2) dokumenty zewnętrzne własne - przekazywane ko ntrahentom jako oryginały; 

3) dokumenty wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki, służące np. do 
wystornowania błędnego zapis u, przenies ienia rozl iczonych kosztów, otwarcia ks iąg . 

12. Podstawą zap isów mogą być również dowody ksi ęgowe: 

I) zbiorcze - słu żące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów ks ięgowych , które muszą 

być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wym ienione; 

2) korygujące poprzed nie zapi sy; 

3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewn ęt rznego obcego dowodu ks ięgowego; 

4) rozliczeniowe - ujmuj ące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyj nych; 

5) równoważne z dowodami źródłowym i - uważa s i ę zapisy w księgach rachunkowych 
wprowadzane automatyczn ie za pośrednictwem urządzeń łącznośc i , komputerowych nośników 
danych, na podstawie informacji zawartych już w ks ięgach i impOltu danych m. in . z program u 
Płace - w zak resie wynagrodzeń oraz z programu Progman Rozrachunki Premium - w zakresie 
faktur sprzedaży i faktur zakupu, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów 
spełnione zostały co naj mniej następujące warunki: 
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a) uzyskują one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych; 

b) możliwe jest stwierdzenie źród ła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej 
za ich wprowadzen ie; 

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzen ie poprawnoscl przetwarzan ia odnośnych 

danych oraz kompletnośc i i identycznośc i zapisów, 

d) dane źródłowe w miejscu ich powstan ia są odpowiednio chron ione, w sposób zapewn i ający 

ich niezmienność , przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów 
księgowych. 

13. Dokumenty księgowe pełnią dwie podstawowe funkcje: 

l) informacyjną, która wyraża się tym, że dane wynikające z dokumentów ks ięgowych stanow ią 
źród ło info rmacj i o przebiegu i skutkach zdarzeń i procesów zachodzących w wyniku 
prowadzonej przez j ed nostkę organizacyjną działalności , 

2) kontrolną, która polega na tym, że dokumenty stanowią podstawę kontroli l egalnośc i , 

rzetelności i celowośc i dokonanych operacji księgowych. 

§ 2 Rodzaje dokumentów księgowych i ich obieg 

W obiegu dokumentów stosuje s ię następujące rodzaje dokumentów ks i ęgowych: 

l) kasowe, do których należą: 

a) dowód wpłaty (KP - kasa przyjmie) - stosowany w przypadku wpłat gotówkowych 
i bezgotówkowych (karty płatnicze) , który wypełnia kasjer z Wydziału Finansowego podczas 
dokonywania wpłaty środków pieniężnych do kasy - w dwóch egzemplarzach, z przeznaczeniem: 

• oryginał dla wpłacającego gotówkę; 

• kopia dla Wydziału Finansowego, która stanowi załącznik do raportu kasowego, 

Osoba wystawiająca dowód wplaty (KP), określa w nim: datę wplaty, nazwisko i imię lub nazwę 
podmiotu dokonującego wpłaty, tytuł wpłaty, kwotę wpłaty cyframi i słown i e. Przyjęc ie gotówki 
do kasy kasjer lub osoba zastępująca potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty. Dowód 
ten zaopatrzony jest w pieczęć j ednostki organizacyj nej. 

b) dowód wypłaty (K W - kasa wypłac i )) - stosowany w przypadku wypłat gotówkowych, który 
wypełnia kasjer (pracown ik Wydziału Finansowego) w dwóch egzemplarzach, 
z przeznaczentem: 

• orygi nał - dla Wydziału Finansowego, który stanowi załączn ik do raportu kasowego; 

• kopia dla osoby otrzymuj ącej wypłatę (gotówkę). 

Kasjer wystawiający dowód wypłaty (KW) wpisuje w nim następuj ące dane: datę wypłaty, 

nazwisko i imię lub nazwę podmiotu, na rzecz którego dokonuje s i ę wypłaty, dokładne określenie 

tytułu wypłaty, kwotę wypłaty cyframi i słownie. Dowód ten zaopatrzony jest w pieczęć jednostki 
organizacyj nej , a osoba będąca odb iorcą gotówki swo im podpisem potwierdza odbiór gotówki. 
Dowody KP i KW podlegają ew idencji w raporcie kasowym. 

c) wniosek o za liczkę - służy do pobrania za łiczk i przez pracownika. 
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Dokument ten wypełnia pracownik uprawn iony do pobrania zaliczki , następnie podpisuje 
naczelnik komórki organizacyjnej bezpośrednio nadzo ruj ącej czynnoścI pracownika 
wni oskującego o za liczkę, akceptuje Skarbni k i zatwierdza do wyplaty Starosta. W przypadku 
pobrania za li czki przez nacze lnika komórki organ izacyj nej , wniosek ten podpisuj e Sekretarz lub 
Wicestarosta. 

Pracownik/naczelnik składa wniosek o zal i czkę, na wydatki do rozliczenia, dotyczące: 

• podróży służbowej krajowej lub zagranicznej; 

• drobnych wydatków (za li czk i stałe) w związku z wykonywanie m czyn nośc i s lu żbowych ; 

• szczegó lnie uzasadni onych przypadków, których nagłe wystąpi enie wpływa na 
pogorszeni e sytuacji materialnej pracownika, po uzyskaniu zgody Sta rosty. Rozli czen ie 
tych wydatków następuj e z wynagrodzenia pracownika. 

Rozliczenie udzielonej za liczki stalej następuje co najmniej raz w mies i ąc u, a w mies i ącu grudniu 
danego roku obrotowego do 28 dnia tego mies i ąca, o il e odrębne przep isy nie s tanowi ą inaczej. 

d) rozliczenie zaliczki - dokument s łuży do udokumentowania poniesionych wydatków 
i rozliczenia pobranej za liczki na podstawie którego kasjer dokonuj e wypłaty lub przyjęcia do 
kasy niewykorzystanej kwoty za li czki. 

Dokument ten sporządza pracownik, który pobral zaliczkę, następnie po przedstawieni u 
nacze lnikowi komórki organizacyjnej do merytorycznego sprawdzenia przedstawia dokument 
upoważnionemu pracownikowi do kontrol i fo rmaln ej i rachunkowej, po której Skarbnik dokonuje 
wstępnej kontroli i przedkłada Starośc i e do zatwierd ze nia wyniku rozli czenia za liczki ; 

e) poleceni e wyjazdu s łużbowego krajowego lub zagranicznego i rachunek kosztów pod róży 

służy do udokumentowania wyjazdu służbowego osoby de legowanej i rozliczenie kosztów tej 
delegacji. 

Dokument ten wystawia uprawniony pracownik Sekretariatu, nadając mu kolejny numer wyjazd u 
służbowego krajowego lub zagranicznego, cel wyjazdu, miejsce, czas i środek lokomocj i. 
Następni e dokument przedkladany j est do pod pisania przez Starostę lub Wicestarostę , tj. osobę 
upoważnioną do delegowania pracownika. 

W terminie 14 dni od zakollczenia podróży pracownik przedkłada rachunek kosztów podróży 
do Wydziału Finansowego. Warunkiem zwrotu kosztów podróży służbowej poniesionych przez 
pracownika j est zalączenie dokumentów potw ierdzających wysokość poniesionych kosztów, 
tj . biletów za przejazdy, faktur za noc legi itp. W sytuacji szczegó lnej, jeże li pracownik zagubi 
bilety za przejazd, Starosta może uznać , że pokryje koszty przejazdu na podstawie oświadczen i a 

pracownika, wyjaśn iaj ącego przyczyny braku biletów komunikacyjnych. 

Przy rozliczaniu polecell wyjazdu służbowego (delegacji ) stosuj e s i ę przepisy Rozporządzen i a 

Ministra Pracy i Polityki S połecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie n a l eżnośc i 

przysługujących pracown ikowi zatrudn ionemu w pallstwowej lu b samorządowej jednostce sfery 
budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U . z 20 13 r. poz. 167) oraz przepisy ustawy z dnia 
6 września 200 I r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2200 ze zm.). 

f) raport kasowy (RK) - służy do bieżącej ewidencji wszystkich dowodów kasowych , 
dotyczących wpłat i wypłat gotówki w waluc ie krajowej dokonywanych przez kasjera. 

Raport kasowy sporządzany jest przez kasjera, w jednym egzemplarzu, każdego dnia w którym 
występują wpłaty do kasy lub wyplaty z kasy, zachowując ciągłość numeracj i w danym roku 
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obrotowym raportów kasowych sporządza nych odrębnie dla kas jednostki organizacyjnej dla 
poszczególnych rodzaj ów środków pieniężnych, należących do jednostki organizacyjnej. 

Raport kasowy podpisany przez kasjera przekazuje s ię Skarbnikowi Powiatu lub osobie 
uprawnionej w przypadku nieobecnośc i Skarbnika, w celu dokonania kontroli wstępnej, po której 
złożony zostaje w ks i ęgowości (w Wydziale Finansowym). 

Kasjer lub pracownik, któremu powierzono dokonywanie operacji kasowych (z wylączeniem 

pracowników, których wzory pod pisów złożone są w banku) powinien złożyć z włączeniem do 
akt osobowych deklarację o odpowiedzialnośc i materia lnej. 

2) bankowe, do których należą: 

a) wyciągi bankowe - służą do udokumentowania w układzie chronologicznym dokonanych wp lat 
oraz zrealizowanych przez bank platnośc i , na podstawie złożonych dowodów księgowych na 
właściwy rachunek bankowy, stanowiących dyspozycje do wykorzystania ś rodków finansowych. 

Wyc iągi bankowe drukowane są z e lektronicznego systemu bankowego przez uprawnionego 
pracownika Wydziału Finansowego. 

b) polecenia przelewu - wystawia w e lektroni cznym systemie bankowym upoważniony pracownik 
Wydzialu Finansowego w jednym egzemplarzu po otrzymaniu dokumentów zatwierdzonych do 
wypłaty, 

c) bankowy dowód wp laty - służy do udokumentowania wp laty gotówki z kasy do banku 
obsługującego rachunek bankowy. Dokument ten będący potwierdzeniem dokonanej transakcj i 
otrzymuje kasjer w jedn ym egzemplarzu , po wpłaceniu gotówki do banku, a następni e dowód ten 
załącza do raportu kasowego, 

d) czek gotówkowy - służy do udokumentowania podjęcia gotówki z banku do kasy jednostki 
organizacyjnej na podstawie sporządzonego przez kasjera zapotrzebowania. 

Czek i są wystawiane na blankietach wydawanych przez bank. Czeki wypelnia atramentem lub 
długopi sem kasjer w jednym egzemplarzu. Treśc i czeku nie można przerabiać , wyc ierać lub usuwać 

w inny sposób. W przypadku omyłki w wypełni aniu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje s i ę. 

Po wypełnieniu podpisują go osoby u poważnione, zgodnie ze złożonymi podpisami w karcie wzorów 
podpisów. Zabrania s i ę podpi sywania czeków in blanco. Osoby podpisujące czeki są odpowiedzialne 
za zgodność ich treści z dowodami , stanowiącymi podstawę ich wystawienia. Po otrzymaniu 
wyciągu bankowego suma podjęta czekiem wynikająca z tego wyciągu podlega sprawdzeniu przez 
porównanie z kwotą ujętą w raporc ie kasowym, przez pracownika Wydziału Finansowego. 

e) bankowy dowód wypłaty - pelni taką samą funkcję jak czek. 

f) katta platnicza - służy do realizowania płatnośc i bezgotówkowych w kraju i poza jego granicami . 

W ramach karty płatniczej mogą być finansowane uzasadnione wydatki, za wyjątkiem tych, które 
objęte są otrzymanymi kosztami delegacji. Osoba rea lizuj ąca wydatki w ramach karty płatniczej 
zobowiązana jest do dostarczenia faktur i rachunków, potwierdzających dokonane transakcje oraz 
rozliczenia s ię w terminie i wedlug zasad, okreś lonych odrębnym w tej sprawie zarządzeniem 

Starosty, 

g) zapotrzebowanie na wartości dewizowe 
przeznaczonych na wyjazdy zagraniczne. 

stanowi podstawę zakupu wartośc i dewizowych 
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Zapotrzebowanie sporządza pracownik Wydz i ału Finansowego na podstawie wn iosku 
zaakceptowanego przez naczeln ika komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik 
sk ierowany na wyjazd zagraniczny. 

3) zakupu usług, do których nałeżą: 

a) umowa, zlecenie, zamówienie publiczne - s łuży do zac i ągania zobowiązań w innych jednostkach 
gospodarczych (podmiotach gospodarczych) związanych z zakupem sprzętu, materiałów lub 
zleceniem wykonan ia usług według okreś l onej ilośc i , j akości i wartośc i wraz z podani em 
szczegó łowych waru nków odbioru i regulacj i na l eżnośc i . 

Zamówienia na dostawy zakupu materiałów, s przętu lub zlecenie wykonania usług sporządza : 

• wyznaczony pracowni k kom órki organ izacyjnej lub uprawniony pracownik jednostki 
organizacyj nej , we współpracy z pracownikiem do spraw zamówień publicznych, 

• główny specjalista do spraw zamówi eń publicznych w porozumien iu z nacze lnikiem komórki 
organi zacyjnej, odpowiedzialnym merytoryczn ie za realizację zamówien ia. 

Zamówie,] publicznych dokonuje s ię zgodn ie z zasadami i na warunkach okreś lonych ustawą -
Prawo zamówień publicznych z uwzględn i e niem procedur wewnętrznych w tym zakres ie, 

b) faktura VAT, faktura , faktura pro forma, faktura ko rygująca, rachunek dostawcy (RK), nota 
księgowa - służy do udokumentowania zakupu (dostawy) sprzętu , materiałów i przedm iotów, 
usług oraz rozlicze,] z dostawcą tych sklad ników majątku oraz wykonawcą usług. 

Faktu ra VAT, faktura, faktura pro for ma, faktura korygująca, rachunek dostawcy (RK) wpływa do 
Punktu Obsługi Mieszkańców, a następni e przez Sekreta riat jest przedstawiana/y Starośc i e . Po 
wskazaniu przez Starostę, przekazywana/y jest do Wydziału Finansowego, gdzie upoważniony 
pracownik koordynuj e czyn nośc i związane ze sprawdzeniem meryto rycznym i zastosowaniem 
przepisów ustawy Prawo zamówie,] publicznych. Następn ie pracownik Wydziału Finansowego 
dokonuje sprawdzen ia pod względem formalnym i rachunkowym i przedkłada Skarbnikowi 
do wstępnej kontroli. Po jej dokonaniu dokument ten przekazuje s i ę Starośc ie do zatwierdzeni a 
do zap laty. 

Dopuszcza s ię płaceni e faktur proforma oraz szko leń na podstawie zg łoszen ia po uprzednim ich 
podpisaniu przez Ska rbnika i Starostę . 

Faktura koryguj ąca - s łuży do korekty błędów w fakturze. W przypadku korekty zmniej szającej 

(na -) faktura korygująca niejest przedstawiana Starośc i e do zatwierdzenia. 

4) dokumentujące obrót środkami trwałymi - zgodnie z od rębnym Zarządzeniem Starosty 
Grodziskiego: 

a) przyjęc i e ś rodka trwałego (OT) - służy do dokumentowania przyjęcia 

i pozosta łych środków trwałych wymieni onych w § 3 usl. 2 podpunkt 
rachu n kowości oraz stanowi pod stawę zapisów w systemie ich ewidencj i. 

środka trwałego 

zasad (po li tyka) 

Dowód ten wystawia s i ę na podstawie faktury zakupu, protokołu technicznego odbi oru 
zakończonych budów, robót, które są załącznikami do OT. 
Dowód ten powinien być wystawiony w 3 egzemplarzach przez pracownika komórki 
merytorycznej w dniu otrzymania protokołu odbi oru w przypadku zakupu ś rodka trwałego lub po 
rozliczeniu kosztów budowy ś rodka trwałego w przypadku realizacji inwestycj i. Rozliczenie 
zawiera zestawien ie ponies ionych nakładów, datę oraz podpis osoby odpowiedziałn ej za 
prowadzenie inwestycji. Egzemplarze OT otrzymują odpowiednio: I - Wydz i ał Finansowy, 2 -
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pracownik komórki merytorycznej wystawi ający OT, 3 - osoba materialnie odpowiedzialna. 
Dokument ten powinien tra fi ć do Wydziału Finansowego niezwłocznie po sporządzeniu 

i uzys kaniu podpisu osoby od powiedzialnej materialnie, której powierzono dany środek trwały 
pod opiekę i użytkowan ie. 

b) likwidacja ś rodka trwałego (LT) lub wyposażenia - służy do udokumentowania likwidacj i 
(sprzedaży, wybrakowania, nieodpłatnego przekazania) środka trwałego lub jego częśc i , lub 
wyposażenia. Dowody te stanowią podstawę zapisów w systemie ewidencji środków trwałych 
lub pozostałych środków trwałych , po wstępnej kontroli Skarbnika oraz ich zatwierdzeniu przez 
Starostę· 
Dowody powyższe przekazuje s ię do Wydziału Finansowego po likwidacj i środka trwałego (jego 
częśc i ) lub likwidacj i wyposażenia przez komisję likwidacyjną powołaną przez ki erownika 
jednostki (Starostę). Protokól stwierdzenia likwidacji środka trwałego i wyposażenia stanowią 
załączniki do powyższych dowodów. 

c) protokół przekazania - przyjęcia środka trwalego (jego częśc i ) lub nieodpłatnego przekazania 
"PT" służy do udokumentowania przyjęc ia (przekazania) środ ka trwałego z (do) innychjednostek 
oraz przekazan ie lub przyjęcie nakładów inwestycyjnych na modernizację środków trwałych lub 
wyposażenia . 

Dowody te przekazywane są do Wydziału Finansowego po dokonaniu wstępnej kontroli przez 
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Starostę . 

5) placowe (wypiat wynagrodzeń), do których należą: 

a) umowy o pracę lub inne źródła nawiązani a stosunku pracy (powołanie, wybór), decyzje 
o awansowan iu pracowników, decyzje lub wnioski o potrąceniach z wynagrodzeń , decyzje 
o zmianie stanowiska lub przyznania innego wynagrodzenia, podanie o wypłatę zaliczki na poczet 
wynagrodzenia. 

Dowody te służą udokumentowaniu stosunku pracy pomiędzy pracodawcą a pracownikiem 
i stanowią podstawę do naliczania płac. Przekazywanie tych dowodów do Wydz i ału Finansowego 
przez Wydział Organizacyjny następuje na bieżąco, 

b) li sty płac i li sty innych wypłat dla pracown ików - s łużą udokumentowan iu wydatków ze środków 
finansowych przeznaczonych na wypłatę wynagrodzeń i pozostałych wydatków zwi ązanych 

z innymi wypłatami dla pracowników (nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych, 
ekwiwalentów za urlop, podróży kraj owych samochodem (rycza łtów samochodowych). 

Dowody te sporządza w jednym egzemplarzu odpowiedzialny pracownik Wydziału 

Finansowego, najpóźniej na jeden (I) dzień przed dokonaniem wypłaty wynagrodzeń, na 
podstawie dowodów źródłowych sprawdzonych pod względem merytorycznym przez 
pracownika do spraw pracowniczych w Wydziale Organizacyj nym. Następnie po wstępnej 

kontroli dokonanej przez Skarbnika dokument ten zostaj e przekazany do Starosty w celu 
zatwierdzeni a do wyplaty. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza s i ę sporządzanie list w dniu 
dokonania wypłaty, np. wypłata diet radnym, odpraw emerytalnych lub rentowych w dniu 
rozwiązani a stosunku pracy. 

Podróże krajowe samochodem (ryczałty samochodowe) rozliczane są zgodnie z podpisanymi 
umowami na używanie samochodu prywatnego do celów służbowych oraz stawką za I km 
przyj ętą zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 września 200 I r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. 
U. z 20 17 r. poz. 2200 ze zm.). Oświadczenia o używaniu pojazdu prywatnego do celów 
służbowych pracownicy składają w Wydzial e Organi zacyjnym Starostwa najpóźniej do 4 dnia 
każdego miesiąca za mies iąc poprzedni. Wydział Organizacyj ny w ciągu 3 dni sprawdza 
oświadczenia i przekazuje do Wydziału Finansowego. 
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c) listy plac i li sty innych wypłat np. dla radnych powiatowych, osób zatrud nionych na podstawie 
umowy o dzieło , czy um owy zlecenia. 

d) zaśw i adczen i a o zarobkach - służą do udokumentowania wysokości osiągn i ętego wynagrodzenia 
przez pracownika we wskazanym przez niego okresie. Dowód ten sporządza odpowiedzialny 
pracownik Wydziału Organi zacyjnego do spraw pracown iczyc h w uzgod nieniu z pracownikiem 
Wydziału Finansowego natom iast podpisuje Starosta lub Sekretarz. 

6) własną powstającą w księgowości, do której w szczególności należą: 

a) po lece nie ks ięgowan i a " PK" - stanowi podstawę zap isów w księgach rachunkowych sum 
zbiorczych, wynikaj ących z zestawieli lub korekty mylnych zapi sów. 
Dowód ten s porządza w jednym egzemplarzu i podpisuj e pracownik Wydzi ału Fi nansowego, 
a następnie przekazuje do akceptacji Ska rbn ikowi/pracownikowi zastępującemu Skarbnika, 

b) nota obciążeniowa - sporządzana jest w trzech egzemplarzach przez pracownika Wydziału 

Fi nansowego w oparciu o posiadane dok umenty źródłowe. Oryg ina ł tej noty przekazywany jest 
do kontrahenta, którego dotyczy obciążenie za potwierdzeniem odb ioru , kopia do księgowania 

w Wydz iale Fi nansowym, a trzec i egzemplarz w aktach ewidencj i not obc i ążen i owych (aa.), 

c) wezwanie do zapłaty (upomnien ie) - służy do wezwania o uregul owani e kwot na leżnych 

j ednostce organ izacyj nej. 
Dowód ten wystawia w dwóch egzemplarzach pracownik Wydziału Finansowego, akceptuje 
Skarbni k/pracownik zastępuj ący Skarbnika, a następnie podpisuje Starosta. Orygin ał 

za potwierdzen iem odb ioru przekazuje s i ę jednostce, która jest wzywana do uregulowani a 
nał eżności, drugi egzempl arz pozostaje w dokumentacji Wydziału Finansowego . 

d) wezwanie do uzgodnienia sa ld - służy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sa ld 
księgowych. 

Dowód ten w odcinku A i B sporządzany j est przez wyznaczonego pracownika Wydziału 
Finansowego z wyszczegó lnieniem sa łd poszczególnych kont księgowych dotyczących danego 
kontrahenta. Po podpi san iu przez Skarbn ika/osoby zastępuj ącej Skarbni ka przekazywany jest 
do kontrahenta za potwierdzeniem odb ioru w celu uzgodnienia występujących sa ld . W Wydziale 
Finansowym pozostaje kopia. N ie sporządza s i ę zerowych potw ierd zeń sa ld . 

7) inwentaryzacyjną , do której w szczególności należą: 

a) arkusz spisu z natury - służy do spisania stanów składników majątkowych ; 

b) protokół z kontroli kasy - słu ży do usta lenia rzeczyw istego stanu gotówki w kasie oraz innych 
wal10śc i powierzonych kasjerowi. 

Dokumentacja in wentaryzacyj na stanowi źródło informacji o stani e skład ników majątkowych 

oraz jest narzędziem kontrol i. 
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji określają przepisy ustawy o rachunkowośc i oraz 
Instrukcja inwentaryzacyjna. 

§ 3 Kontrola dowodów księgowych i ko rekty błędów 
stwierdzonych podczas kontroli 

1. Sprawdzen ie dokumentu po lega na poddaniu go kontro li meryto rycznej , formaln ej i rachunkowej. 

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu , czy dane zawmte w dowodzie księgowym odpowiadają 
rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punk u widzeni a 
gospodarczego oraz czy jest zgodna z przepisami prawa. 
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Kontrola merytoryczna polega w szczególnośc i na sprawdzen iu, czy: 

I) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot; 

2) operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione; 

3) dokonana operacja była celowa, tj. czy wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego 

funkcjonowania jednostki lub osiągnięcia zamierzonego celu; 

4) dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczyw i stośc i , a więc są rzetelne; 

S) na wykonan ie operacji została zawarta umowa, albo umowa (porozumienie) o dotację, 

zamówienie, zlecenie, czy umowa o dostawę lub zakup usług; 

6) zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub przepisami obowiązuj ącymi 

w danym zakresie; 

7) operacja przebiegała zgodn ie z obowiązującym prawem. 

Zadani em kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpuj ący opis operacji. J eże li z dowodu 
księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbędne jest jego uzupełnien ie. 

Nie powinno się opisywać faktur VAT, rachunków, faktur korygujących i not korygujących na czole 
(awersie) dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest zamieszczen ie pieczęci z datą jego wpływu, 

numeru identyfikacj i wewnętrznej dokumentu. 

Kontrola merytoryczna nie powinna trwać dłużej niż S dni roboczych. Kontrolujący zamieszcza na 
odwroc ie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli merytorycznej o treści: "sprawdzono 
pod względem merytorycznym", datę dokonania kontroli oraz opatruje ją własnym czytelnym 
podpisem w odpowiednim polu pieczęci. Wzór pieczęci określa załącznik nr l (poz. nr I). 
W przypadku stosowania paraf należy jednocześnie stosować imienną pieczątkę służbową. 
Dowód dokumentujący wykonanie operacj i finansowanej z dotacji powinien zaw ierać zapis o zgodnośc i 

dokumentu z umową lub porozumieniem (decyzją) z powołaniem się na numer tej umowy lub 
porozumienia. 

3. Sprawdzone pod względem merytorycznym dokumenty, które nie zostały wystawione na podstawie 
pisemnej umowy (w szczegó lnośc i faktury i rachunki dokumentujące jednorazowy zakup) podlegają 
kontroli zgodności wydatku z prawem zamówień publicznych, dokonanej przez pracownika 
odpowiedzialnego za zamówienia publiczne w Starostwie. W przypadku nieobecności pracownika 
odpowiedzialnego za zamówienia publiczne dokument podpisywany jest przez pracownika 
wyznaczonego przez Starostę. 
Kontrolujący zamieszcza na odwrocie dokumentu datę dokonania kontroli oraz opatruje ją własnym 
czytelnym podpisem. Wzór pieczęci okreś l a załącznik nr l (poz. Nr 4). W przypadku stosowania paraf 
na l eży jednocześni e stosować imienną pieczątkę służbową. 

4. Kontrola formalna i rachunkowa polega na sprawdzen iu, czy dokument został wystawiony w sposób 
technicznie prawidłowy i zgod ny w tym zakresie z obowiązującymi przepisami , czy dana operacja 
została poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowód jest wolny od błędów rach unkowych. 

Kontrola formalna i rachunkowa polega w szczegó lnośc i na sprawdzeniu, czy: 

I) dowód posiada cechy okreś lone w Zasadach w części dotyczącej jego sporządzania; 

2) dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział w operacji; 
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3) dokonano kontroli pod wzg l ędem merytorycznym, tj. czy dowód opatrzony jest klauzulą 

o dokonan iu tej kontro li oraz czy wyn ik dokonan ia kontroli merytorycznej umożl iw ia ujęc ie 

operacji w ks ięgach rachunkowych; 

4) dowód jest wol ny od błędów rachunkowych (poprawne są ilości ceny, iloczyny oraz ich 
sumowan ie); 

5) dowód posiada przeliczenie na walutę po l ską, jeże l i jest w waluc ie obcej, czy w sposób 
prawidłowy dokonano tego przeliczenia na wa lutę polską (jeżeli takiego przeliczenia nie 
dokonano, to kontro lujący pod względem formalnym i rachunkowym dokonuje tej czynności). 

5. Korekta błędów zawartych w dowodach może być dokonywana tylko w sposób określony przepisami 
ustawy o rachunkowośc i , omówiony w dal szej częśc i niniej szego rozdziału. 

Kontro luj ący, na dowód wykonania kontrol i formal nej i rachunkowej , zamieszcza na odwrocie 
dokumentu klauzulę stw ierdzającą dokonanie kontroli o treści: "sprawdzono pod względem 

formalnym i rachunkowym", da tę przeprowadzenia kontroli oraz opatruje wlasnym podpisem 
w odpowiednim polu pieczęc i. Wzór pi eczęci okreś la zalącznik nr 1 (poz. nr 2). W przypadku 
stosowania paraf n a leży jednocześnie stosować imienną pieczątkę służbową· 

6. Do kontro lującego pod względem forma lnym i rachunkowym należy również przygotowanie dowodu 
ks ięgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatw i erdzającej kwoty, na którą 

opiewa dowód, liczby i wypełnienie kwoty słownie . Pracownik Wydziału Finansowego ks ięgujący 

dokument dokonuj e kwalifikacji według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

7. Jeże li jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu, 
Skarbnik lub upoważniony przez niego pracownik usta la sposób postępowania z każdym z nich 
i wskazuje, który dowód lub jego egzemplarz będzie podstawą do dokonywan ia zapisów w ewidencj i 
ks ięgowej . 

8. Po dokonaniu wymienionych wyżej kontroli , ostatecznie Skarbnik (G lówny księgowy) dokonuje 
wstępnej kontroli zgodnośc i operacj i gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz 
kompletnośc i i rzetelnośc i dokumentów, dotyczących operacji gospodarczych i finan sowych. 
Dokonanie kontrol i wstępnej Skarbnik (G lówny Ks ięgowy) lub upoważn iona osoba poświadcza 

własnoręcznym podpisem, złożonym w polu pieczęc i o treści: "Kontrola wstępna Glówny Księgowy 
Data ....... podpis ........... ".Wzór pieczęci określa załącznik nr 1 (poz. nr 3). 

9. Dowody ks ięgowe sprawdzone pod względem merytorycznym, po dokonaniu kontroli zgodności 
wydatku z prawem zamówiel; publicznych, formalnym i rachunkowym oraz po dokonaniu kontroli 
wstępnej przez Skarbnika (Głównego Ks ięgowego) przedstaw ia s ię Starośc i e lub Wicestarośc i e do 
zatwierdzenia do wypłaty. 

Dowody te stanowi ą podstawę do wypłaty, po zatwierdzeniu przez Starostę lub Wicestarostę poprzez 
zlożenie podpisu w odpowiednim polu pieczęc i o treśc i , której wzór okreś l a zalącznik nr l 
(poz. lir 5). 

10. Po dokonan iu czynności kontrolnych, o których mowa w pkt. I - 9, przez upoważlllonego 

pracownika dowody księgowe przekazywane są do Wydzi ału Finansowego, gdzie następuje nadanie 
tym dowodom numeru dowodu ks ięgowego oraz dekretacj a dowodu, zgodnie z przyjętym w jednostce 
organizacyjnej zakładowym planem kont. Wykonanie tych czynnoscl (nadania numeru 
identyfikacyjnego i dekretacji) zostaje potwierdzone złożeniem podpi su przez osobę dekretującą. 

I I. Błędne zapisy w dowodach księgowych mogą być korygowane w śc i ś l e okreś lony sposób. 
Wyłącznym sposobem korygowania błędów powstałych na dokumencie wewnętrznym jest 
przekreś lenie błędnych zap isów z całkowitym zachowaniem ich czyte l ności, wpisanie zapisów 
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poprawnych, daty dokonania korekty oraz złożen ie podpisu przez osobę, która dokonała poprawki. 
Nie można poprawiać pojedynczych li ter i cyfr. 
Błędy w dowodach gotówkowych i czekach mogą być poprawiane jedynie przez unieważnienie 

(anulowanie) dowodu zawierającego błąd i wystawienie nowego właściwego dowodu. 
Błędy w dowodach źródłowych obcych i zewnętrznych własnych można korygować jedynie przez 
wysianie kontrahentowi odpowiedni ego dokumentu zaw i erającego sprostowanie. 

12. Wzory pieczęc i używanych w jednostce organizacyjnej w czasie obiegu kontroli dowodów 
ks ięgowych stanowi ą załącznik Nr I do zarządzenia. 

§ 4 Kontrasygnata Skarbnika Powiatu 

l. Skarbn ik Powiatu w ramach dokonywania wstępnej kontroli , zgodnie z ustawą o finansach 
publicznych, odpowiedzialny jest za: 

l) zgodność operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jed nostki organizacyjnej ; 

2) kompletność i rzetelność dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

2. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach 
dotyczących danej operacji . Wszyscy pracownicy przygotowujący dokumenty, które powinny podlegać 
kontrasygnacie Skarbnika są zobowiązani do przedłożenia tych dokumentów Skarbnikowi. Złożenie 
podpisu przez Skarbnika na dokumencie obok pod pisu pracownika właśc iwego rzeczowo, oznacza, że: 

I) nie zgłasza zastrzeżel] do przedstawionej przez właśc iwych rzeczowo pracowników oceny 
prawidłowośc i tej operacji i jej zgodności z prawem; 

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz fo rmalnej i rachunkowej rzetelności i prawidłowośc i 
dokumentów, dotyczących tej operacji ; 

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą s i ę w planie finansowym jednostki 

3. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właśc i wemu rzeczowo 
pracownikowi celem usunięcia tych nieprawidłowośc i , a w przypadku nieusunięcia tych 
ni eprawidłowości , odmawia jego podpisania. O odmowie podpi sania dokumentu i jej przyczynach 
Skarbnik (Główny Księgowy) zawiadamia pisemnie Starostę, który może wstrzymać reali zację 

zakwestionowanej operacj i albo wydać w formi e pisemnej polecen ie jej real izacj i. 

4. Jeże li Starosta wyda polecenie realizacji zakwestionowanej przez Skarbnika operacji niezwłocznie 
zawiadamia o tym w formie pisemnej Radę Powiatu Grodziskiego oraz Regionalną Izbę Obrachunkową 

w Warszawie. 

§ S Wynagrodzenia pracowników 

I. Podstawowymi dokumentami stwi erdzającymi wypłatę wynagrodzell są listy płac. 

2. Listę płac sporządza s i ę za okres jednego miesiąca na podstawie dokumentów płacowych , 

przedstawianych przez Wydz iał Organizacyjny do Wydziału Finansowego. 

3. Dok umentami źródłowym i do sporządzenia li st płac są : 

1 ) 
2) 
3) 

4) 

umowa o pracę, zmIany umowy o pracę; 
wnioski premiowe; 
oświadczenie pracownika PIT-2 o mies ięcznych za liczkach na podatek dochodowy od osób 
fi zycznych; 
informacje o rachunku bankowym pracownika; 

12 



5) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdo lności pracownika do pracy; 
6) rachunek za wykonanie usług i w przypadku umów cywilnoprawnych (zlecenie, dzieło); 
7) informacje o zgodzie pracowników na dokonywan ie potrąceń z wynagrodzenia składek na 

ubezpieczenie grupowe, spłat rat pożyczek w KZP, wkładów członkowskich w KZP i innych 
wskazanych przez pracownika; 

8) tytuły wykonawcze na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych; 
9) tytuły wykonawcze na pokryc ie należności innych niż świadczenia alimentacyjne; 
10) nierozliczone w terminie za liczki pieniężne udzielone pracownikowi ; 
I I ) kary pieniężne przew idziane w kodeksie pracy; 
12) inne dok umenty stanowiące podstawę do wypłaty należnośc i zgodnie z obow iązującym i 

przepisami i regulaminami wewnętrznym i (np. wypłata nagród jubileuszowych). 
4. Lista płac powinna zaw ierać: 

I) okres, za który naliczane jest wynagrodzenie; 
2) nazwisko i imię pracowników, którym naliczane jest wynagrodzenie; 
3) wynagrodzenie brutto z uwzględnieniem e lementów składowych tego wynagrodzenia; 
4) kwoty od liczonych z wynagrodzen ia składek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe 

i chorobowe; 
5) kwotę za liczki na podatek dochodowy; 
6) kwoty na leżnego zasi łku chorobowego; 
7) kwotę potrąconej z wynagrodzenia zali czki na podatek dochodowy od osób fizycznych; 
8) kwotę od liczonej od podatku dochodowego składki na ubezp ieczenie zdrowotne; 
9) wynagrodzenie netto; 
J O) ogólną kwotę pozosta łych potrąceń oraz ich struk'turę; 
I J) kwotę wynagrodzel\ do wypłaty. 

5. Listę płac sporządza pracownik Wydziału Finansowego w jednym egzemplarzu, najpóźniej najeden 
( J) dzieli przed dokonaniem wypłaty wynagrodzeń , na podstawie dowodów źródłowych sprawdzonych 
pod wzg lędem merytorycznym przez pracownika do spraw pracowniczych w Wydzia le 
Organizacyj nym. Następnie po wstępnej kontro li dokonanej przez Skarbnika dokument ten zostaje 
przekazany do Starosty w celu zatwierdzenia do wypłaty. 

6. Od wynagrodzeń dokon uje s i ę naliczenia składek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, 
wypadkowe, fundusz pracy i sporządza mies ięczną deklarację DRA wraz z załącznikami , tj. imiennymi 
raportami RCA i RSA sporządzonym i dla każdego pracownika. 

7. Sprawdzone pod względem merytorycznym i fo rmalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyp łaty 

listy płac są podstawą do dokonania przelewów bankowych na konta bankowe pracowników oraz 
innych wierzycieli . 

§ 6 Przechowywanie dokumentów księgowych 

J. Dokumenty ks i ęgowe przechowuje s i ę w siedzibie jednostki organizacyjnej , zapewniając dostęp do 
nich wyłącznie upoważn ionym pracownikom oraz uniemożliwiając dostęp n i epowoła nym osobom 
poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknięcie pomieszczeń służących do przechowywania 
dokumentacj i. 

2. Udostępnienie dowodów ks ięgowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma 
miejsce: 

J) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Starosty; 

2) poza s iedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty pozostawieniu pI semnego 
pokwitowan ia zawierającego spis wydanych dokumentów. 
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3. Zbiory akt ks i ęgowych przechowywane są przez okres, wynikający z instrukcji kancelaryj nej lub 
innych przepisów, w szczegó lności: 

I) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu; 

2) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostępu do 
tych informacj i wynikających z przepisów emeryta lnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat; 

3) dokumentacje przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy niż 5 lat 
od upływu terminu jej ważności ; 

4) pozostałe dowody ks i ęgowe i dokumenty - 5 lat. 

Okresy przechowywania obl icza się od początku roku następn ego po roku obrotowym, którego dane 
zbiory dotyczą. 

4. Do archiwum oddaje się dokumenty uporządkowane . Przekazywanie odbywa S ię na podstawie 
protokołu zdawczo-odbiorczego akt, zgodnie z in strukcją archiwalną. 

STAROSTA 

~ŻbiCki 
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l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Załącznik Nr l 
do Instrukcja obiegu 
i kontroli dowodów księgowych 

Wzory pieczęci używanych w czasie obiegu i kontroli dowodów księgowych 

Sprawdzono pod względem 
merytorycznym 

dnia .......... .... ...... ................ . 

podpis ............ ................... .. 

Sprawdzono pod względem 
formalnym i rachunkowym 

dnia .. ..... ...... ....... .. ..... .. .. .... . . 

podpis ....... ..... ........ ....... ..... . 

Kont r ol a W st ępna 
Glówny Księgowy 

Data ........ ..... podpis ......... ... . 

Zamówieaie nie przelaacza 30 000 euro 
Nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. 
Prawo zamówień publicznych ·8· 

(Dz. U. z 2017r. poz.1579 z późno zm.) 
~a podstawie art. 4 pkt 8 ww. ustawy. 

Zatwierdzono do wypłaty ze środków .... ......... . 
Dział ...•..... Rozdz ....•.....• § .............. zł ............ . 

§ ... ........... z!. ........... . 
§ ............ .. zł. •...•......• 
§ .............. zł . ........... . 

Razem zł . ............ ........ . 
Potfllceoia .............. ............... zł. ..... ................. . 
Potrącenia ....... ....... .......... ..... zł. .......... .. .......... . 
Do wypłaty - zv,Tot ........... .... zł. •...................... 
słownie złotych: ..•..•.... .•.•................... ... .•.......... 

··········· .. ···· .. .. ···· .. · .. · .. · .... .... ...... .. ·S·taróS'ta·Po\v'i'aru 15 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

1. Organizacja baz danych 

System oparty jest na zgodnym ze standardem SQL, serwerem relacyjnych baz danych FireBird o 

dużych możliwościach . Cechuje go duża wydajność i niezawodność . System korzysta z 224 tabel 

zawartych w pliku FINANSE.GOB, na których bazują programy Finanse Premium, Kasa, Magazyn OOJ, 

Stołówka OOJ, Wyposażenie OOJ, Rozrachunki, Rejestr VAT, Zamówienia publiczne, Fakturowanie: 

KONTRAH_TOWARY 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

~ ~ --;o::RPK "6 
MAG GRUPY TOW _MAG 3 REJESTR _POZ _Z ID_Z 6 

M AGJNWENT ID_'NWENT 22 REJESTI ID_S 17 

MAG_'NWENT POZYCJE ID _'NWENT _POZ 7 
REJESTR ID_SK 18 

M AG_KONTOJSIEG IDM AG 4 ::~:TI ID_SPK 27 

MAGJ ONTRAH_MAG 10_" 3 REJESTR_ _POZ ID_SP Z6 
M AI IDMAG 13 REJESTR_STAWKI_ VAT ROK Z 

MAG JE ON 2 REJESTR_STOPY ID_ST 4 

M AI MASKI_NR_DOK ID_MASKI 2 REJESTR _STOPV _PROC DATA]RG 3 

M AG IDOPE 21 REJESTR_ TOWAR ID_TOW 23 

MAG_REJESTR_ TOWAR_RO REJESTR I _'D_UP ZI 
3 REJESTR_ USERS _GRUPY ID 3 

K 

M AG l 
REJESTR_ WEW _ROZLICZ ID_W 7 

REJESTR _ WVG JAK ID_WF 6 
MAG ID_TOW 20 IC _ZLACZ, II 
M AG_"e, vvo Iv 4 REJESTR_ZLACZ_ODS 

ID_ODS 
7 

MAC USERS_MAG ID_USR 2 REJESTR_ ID 9 

M AG USERS RODZ_KH ID_USR 2 REJON ID_REJON Z 

MAPER_TOWAR ID_TOW 3 _ I I ID_ROZJ IN 7 

LNI ID_Ol S SERWIS ID_SER, 11 

OKR ESY 4 
SRODKI ID_SRODKI 61 

I 8 
' o ID_PAR S 

SRODKULOSC ID SRODKI ILOSC S 

'""_"_ ID_ PAR 12 
STOL_GMPGHP ID_GMPGHP 9 

PLANY ID_ PLAN S STOL_GMPGHP _REC ID_GZ 7 

PLAN Y_BUD_ZAD ID_PLAN S ID 
2 

PLANY _ZAKLAD IDJLAN 4 STOl _ GMPGHP ZAPOT ID GMPGHP 

PLANY_ZAKLAD BUD ZAD IDJLAN S ID_GRUPY_OSOB. 
13 

PLATNOSCI ID_PLA ' u,,, 9 STOl_GRUPV_OSOB ID ZAPOTRZEBOWAN IE 

IN IA ID_pa c z 27 
STOl_NA2WV_WART_OD~W ID_NWO S 

ST' 4 
, u La .ALNIA FIN _D OK ID_POCZ_ FIN_DOK 11 

ID]OSILEK, 
PROJEKTY ID PROJEK1Y 6 6 

STOL PO$ ILKI ID_ZAPOTRZEBOWANIE 

PROJE K1YJLANY ID PROJEK1Y_PLANY 13 STOl_POTR_TOW 10_ I 3 

PROJEK1Y JLANY_POZ ID _PROJEK1Y_PLANY J OZ 9 ,ID_TOW, 
7 

PROJ EK1Y _ W TUA ' " 10 _PR_WYO 14 STQL $KLAONIK POTRAWA ID_ZA, u , I 

PROJEKTY_ 10 _PR_ZAO 6 :~ '<I AnNI., :D~~~~'M, 8 

l ou 10 _ 11 
STOL SKLADN1KI 

STOUTAWKI_ 10_ STOUTAWKI_ I S 
I _POZ _POZ 10 

ST 'V_OSOB ID_STD_GR_OSOB 2 
ID 9 

2 
STOUTD _POSILKI ID_STD] OSILEK 4 

PRZ]RZELEW - 32 
STOl_TVP _GR_ ID_TVP _GR]OS 3 

PRZ n - S 
STOl_WART_ODZVW ID_TOW 87 

PUNKTV_UM ID_Pi<T 8 
STOl_ :~M':~U ' 20 

I 
RABATY RABAT 2 

ID_JEDN 21 
RAPORT! 21 

_DOK 79 
REJESTR_CPV 2 

REJESTR_DOK ID_DOK_REJ, ID_JEDN, ID_GR 84 
_POZ 27 

_TOWAR 22 
REJESTR_ GRDOK GRUPA_DOK 2 

TREZORJD_" ST ID_TlI 7 
_N R_DOK ID MASKI 2 

TYPV_SZKOl ID_TYP _s 3 
REJESTR NOTATKI 2 

ID I I I 6 
TY_KOR ID_N 31 

URZEDY ID_US 3 
REJESTR NOTV_TOW ID REJ NOTV_TOW 4 

UR_HIST_PASS ID_PH 4 
REJESTR_ I D_RąNUM DOK 4 

UR JN USERS_ I I 2 
REJESTR_ODSETKA ID_ODS 3D 

ID_USR, ID_JEDN, ID_PROG 3 
REJESTR]KWIU 3 

REJESTR]OZ ID]OZ 31 
UR JN USERS KASV ID_KASY, ID_USR 2 

UR JN I ,ID_USR 3 
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E 
ID_INWENTARYZACJA 

Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

I I 
12 

1.1 Wykaz zbiorów danych osobowych 

Dane osobowe występują w kartotece kontrahenci i są one współdzie lone ze wszystkimi programami 

pracującym i na danej bazie. 

Tabela KONTRAH: ID_REJON In teger 

Nazwa pola Typ POWIAT Varchar (40) 

IOJONTRAH Integer WOJ Varchar (40) 

SKROT Varchar (30) OSWIAOCZENIE Char (1) 

NAZWA Varchar (200) ID D In teger 

MIASTO Varchar (25) UPQWAZ Char (1) 

ULICA Varchar (30) PODPIS Varchar (50) 

NRDOMU Varchar (10) DATA_ZMIANY Date 

KODP Char (6) OSOBA ZMIANY Varchar (30) 

NIP Char (13) TYP K Char (1) 

REGON Char (20) SUS K Integer 

TEll Varchar (20) POTENCJALNY Char (1) 

TEL2 Varch ar (20) CZY MA PODK Char (1) 

FAX Varchar (20) ID OBCY In teger 

EMAIL Varchar (40) PLATNIK Cha r (1) 

NAZWISKO Varchar (30) TYP K2 Char (1) 

IMIEl Varchar (ZSl POCZTA Varchar (50) 

IMIEl Varchar (ZS) GRUPAJIN sma llint 

STANOW ISKO Varchar (25) ID KONTRA H IMPORT Integer 

TELOSOBY Varchar (20) TYP IMPORT Char (1) 

lELKOM Varchar (20) ID TYP S Integer 

EMAILOSOBY Varchar (40) UL_PREFIX Varchar (5) 

UWAG I Varchar (200) FORMA PRAWNA Char (1) 

OPIS! Varchar (50) OPIS SEK Varchar (200) 

TYP Char (1) KONTRAH sKROT IMPORT Varchar (30) 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

CHAR(30) TYP GR 5mall int 

WUZYCIU CHAR(l) GM INA VAR40 
10 JEDN INTEGER POWIAT VAR40 

OS FIZYCZNA POCZTA VAR40 

KOD K INTEGER, lAK BUDZETOWY Char 
ID USR ADD OSOBA FIZ SOOL_TN 

DTIME USl VARSO 

ID USR USZ VAR100 

GIOOO SPRZECIW (HAR IMIE 05 REPREZ VAR30 

GIOoO ZROOlO VARCHAR NAZWISKO OS_REPREZ VARSO 

GIOOO SPRZECIW INFO VARCHAR DATA UR OS_ FIZ Date 

NAZWISKO OS FIZ VARSO 

Tabela JEDNOSTKI: IMIE OS_FIZ VAR30 

Nazwa pola Typ UM AKTYWNY Char 
ID JEDN Integer UM ID OBCY VAR100 
ID_GR Integer UM ID_WWW Integer 
NAZWA GR NAME UM_HASLO VARIOO 
FULL NAME VARIOO UM ADRES VARIQO 
AORESS VAR50 VAT7 Char 
NR DOM ONR DOM TYTUl FAKTURY VARSO 

M IASTO VAR30 MOVE_oATA Char 
WOJ VAR20 TYTUl _INNE VAR20 
TEl VAR20 AKTYWNA CHAR(l) 

KOD DKOD ZAKRES NUM CHAR(l) 

NIP DNI P TYP NUM CHAR(l) 

REGON DREGON GRUPAJIN INTEGER 

NAZWISKO D VAR20 AKTYWNA WYPOS CHAR(l) 

UZYTK Varchar PESEL OS FIZ CHAR(n) 

HASlO Char ID US INTEGER 

ID GR OBCY Integer MAIL VAR50 

ID JEDN OBCY Integer PKO VARS 

ROKK Integer 

M CK 5mallint 

1.2 Opis struktury zbiorów danych wchodzących w skład 
dokumentów rachunkowych 

Tabela FIN GR DOK Tabela FIN DZ DOK: 
Nazwa pola Typ Nazwa pola Typ 

ID_GR DOK Integer ID OZ_DOK Integer 

SKROT Varchar (20) SKROT Varchar (20) 

NAZWA Varchar (200) NAZWA Varchar (200) 

TYP Char (l) ROK Integer 

ROK Integer ID JE ON Integer 

ID JEDN Integer Olo ID OZ DOK Integer 

DOK BIL Char (l ) KOD Varchar (3) 

OlO ID GR DOK Integer 

KOD VARCHAR(3) 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

Tabela GRAF: Tabela KONT: 
Nazwa pola Typ Nazwa kolumny Typ 

ID_GRAF Integer IDJONT Intege r 

PARAGRAF Char (30) KONTO Char (30) 

GRUPA Varchar (100) GRUPA Char (3D) 

NAZWA Varchar (500) NAZWA Varchar (100) 

ZNACZNIK Char (1) BILANSOWE Char (1) 

OPIS1 Varchar (255) ROZRACH Char (1) 

OPJ$ 2 Varchar (50) STRONA Char (1) 

NAZWAU Varchar (20) OPIS1 Varchar (50) 

OATAU Date OPIS2 Varchar (Sa) 

ID JEON Integer NAZWAU Varchar (20) 

ID_GR Integer ID_JEON Integer 

ID GRAF OBCY Integer ID GR Integer 

PRZESL Char (1) ID KONT OBCY In tege r 

SKAS Char (1) PRZESl Cha r (l) 

PQPR Char (1) SKAS Char (1) 

ROK ln teger POPR Cha r (l) 

WYKON Numeric (16,2) ID KONTRAH Intege r 

ID_KALK Integer KONTRAH Varchar (100) 

SR_SPEC Char (1) ROK Integer 

AKTYWNE Char (l) PLANY Numeric (12,2) 

ID PROGRAMY UE INTEGER SALDO Numeric (16,2) 

ID_POZYCJI_SIGMY VARCHAR(40) AKTYWNE Char (1) 

PARAGRAF SHORT COMPUTED BY OLOJOJONT INTEGER 

ROZDZIAl_SHORT COM PUTE D BY VAT Char (1) 

ID_ PROGRAMY_U E INTEG ER 

Tabela FIN DOK: RODZAJ_RW BOOl_T 

Nazwa pola Typ 

ID FIN_DOK In teger 

ID_OZ_DOK Integer 

10 GR DOK Integer 

NUMER Char (20) 

DATA Date 

DATA DOK Date 

DATAJSIEG Date 

ZAKSIEG Char (l) 

NOTATKA Varchar (500) 

USER_"OCK Varchar (20) 

OPIS Varchar (100) 

NRDOK NR Integer 

NROOK_PRE FIX Varchar (20) 

NRDOK SUFFIX Varchar (20) 

UZYTKJSIEG Varchar (20) 

IM_NAZ_KSI EG Varchar (20) 

DATA OG DATE 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

Tabela DOK: Tabela FI N KB DZIALANIA: 
Nazwa pola Typ Nazwa pola Typ 

ID_DOK Integer ID _DZIALANIA INTEGER 

POZYCJA Small int SYMBOL CHAR3 

KQNTOWN Va rcha r (30) PODZADANIA SYM BOL CHAR3 

KONTOMA Varchar (30) ZADANIA_SYMBOL CHAR3 

KWOTA Numer;c (12,2) FUNKCJE SYMBOL CHAR3 

PARAGRAF Char (30) DZIALANIE VARsOO, 

WYDATEK Ch ar ( l ) ROK SMALLlNT 

IDATA Date ID_J EDN INTEGER 

INUMER Char (20) IDJELE INTEGER, 

10PISI Va rchar (300) 02NACZENIE COMPUTED 

NR_ OZ Integer ID_M IERNIKI INTfGER, 

UZYTK Va rcha r (20) WOJ BOOL T 

IM _NAZ Varchar (50) 

OO_ZAPLATY Numeric (14,4) 

TYP _OBCE Smallint 

ID_OBCE Integer 

TYP]ROG Char (l) 

DATA_WPISU Date 

ID_FIN DOK Integer 

NR_DOK_ZROD Char (50) 

TYP WN Char (l) 

TYP_ MA Char (1) 

NAL_DO_ZAPLATY_WN Numeric (16,2) 

NAL_ DO ZAPLATY MA Numeric (16,2) 

WYD_STR CHAR(2) 

ID_DZIALAN IA INTEGER 

POSREDNI E CHAR(I) 

ROZDZIAL CHAR(s }, 

ID_ FIN WNZ INTEGER 

DATA_OG DATf 

1.3 Opis powiązań 
Tabela l/Pole Tabela 2/Pole Opis 

JEDNOSTKI/IDJEDN DOK/IDJEDN Powiązan ie dokumentu z jednostką 

DOK/KONTOWN KONT/KONTO Pow ią za nie z l istą kont danej jednostki 

DOK/ KONTOMA KONT/KONTO Powiązanie z l i stą kont danej jednostki 

DOK/PARAGRAF GRAf/PARAGRAf Powiązanie z l istą paragrafów danej jednostki 

DOK/ID_DZIALANIA 
f INJB_DZIALANIA/ 

Powiązanie dokumentu z li stą d ziałań 
ID_DZIALANIA 

DOK/ WYD_STR 
fIN_WYD_STR / 

Powiąza n ie dokumentu z wydatkiem struktura lnym 
NR_WYD_STR 

DECYZJE/ID_DEC PLANY/ID_DEC 
Powiązanie planu z decyzją zmian planu w danym 

miesiącu 

GRAf/ID_GRAF PLANY/ ID_G RAF Powiązanie paragra fu z zmianą planu w danym miesiącu 

ZLACZ_REJ FIN/ ID_DOK DOK/ID_DOK Powiąza nie dekretu z fak.turą w finansach 

ZLACZ REJ fiN/ID REJ REJESTR DOK/ IDREJ Powiąza nie fak. tury z dekretem w rozrachunkach 

ZLACZ-"ASA_REJESTR/ ID_OPER 
KASA_OPERACJA/ 

Powiązan ie dekretu z raportem kasowym w kasie 
ID_OPER 
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2. Opis systemu informatycznego 
System składa się z pakietu kilku programów współpracujących ze sobą poprzez wymianę danych . 

W skład systemu wchodzą następujące programy: Finanse Premium , Rozrachunki , Fakturowanie, 

RejestrVAT, Zamówienia publiczne, Wyposażenie DDJ i Kasa. Programy te korzystają ze wspólnego 

zbioru danych, który zawarty jest w pliku FINANSE.GDB. Część danych jest wspólna dla wszystkich 

programów, są to tabele : JEDNOSTKI , GRUPY, KONTRAHENCI oraz PARAMETR. Pozostałe 

wykorzystywane są tylko przez wybrane programy. 

Fakturowanie 

Zamówienia 
publiczne 

RejestrVAT 

KasaDDJ 

Rozrachunki 

Finanse Premium 

: przenoszenie 
i dokumentów 

księgowych 

lido 
poczekaln i 

Stołówka / 
Magazyn 

Wyposażenie 

System umoż liwia także import niektórych danych między poszczególnymi programami. Takie 

rozwiązanie zostało zastosowane w programie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji 

księgowych z innych programów. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w tabeli np. 

REJESTR_DOK i zapisie ich w tabeli POCZEKALNIA Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie 

tymczasowo są przechowywane dane zaimportowane z innych programów. 
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3. Metody zabezpieczeń danych 
Program został oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Dostęp do danych jest chroniony 

poprzez log in i hasło . Każdy program posiada rozbudowaną listę praw, dzięki którym można zarządzać 

dostępem do poszczególnych opcji w programie. Aby uruchomić program należy podać nazwę 

użytkownika (login) i hasło . Informacje o użytkownikach przechowywane są w pliku z danymi, czyli 

FINANSE.GOB. 

r :: sprawdzenie praw 
~ 

FINANSE. 
użytkownika Serwer 

GOB bazodanowy 
'- --

Administrator systemu może okreś li ć szczegółowe parametry haseł takie jak: il ość i rodzaj wymaganych 

znaków w haśle , okres ważności haseł , okres bezczynności systemu , po którym następuje automatyczne 

wylogowanie użytkownika. W programie opcjonalnie tworzony jest rejestr logowań . 

Program umożliwia Użytkownikowi tworzenie kopii bezpieczeństwa danych. Plik archiwum zawiera 

całość danych zawartych w bazie, wprowadzonych we wszystkich latach obrachunkowych , we 

wszystkich modułach wchodzących w skład systemu. W domyślnej konfiguracji programu, Użytkownik 

otrzymuje co 5 dni przypomnienie o konieczności wykonania archiwum. Częstotliwość przypomnienia, a 

także ścieżkę zapisu pliku definiuje użytkownik w parametrach systemu . 

4. Mechanizmy kontroli 
I. Możliwe jest zaksięgowanie tylko tych dokumentów, które się bilansują (pomijając księgowania 

w związku z kontami pozabilansowymi) ; przed zapisem do bazy danych informacji o 

zaksięgowaniu danego dokumentu następuje sprawdzenie poprawnośc i arytmetycznej. 

II. W programie przestrzegane są zasady: 

a) uniemożliwienie kasowania/zmiany numeru konta jeś li zostało użyte w dokumencie, 

b) uniemożliwienie kasowania/zmiany numeru paragrafu jeś li został użyty w dokumencie, 

c) uniemożliwienie kasowania/zmiany w dokumentach posiadających status zaksięgowany/ 

zatwierdzony, 

d) uniemożliwienie wprowadzania zmian w zamkniętych miesiącach księgowych , 

e) uniemożliwienie kasowania jednostki jeś li istnieją przypisane konta, 

I) uniemoż liwienie kasowania jednostki jeśli i stnieją przypisane paragrafy, 

g) uniemożliwienie kasowania jednostki jeś l i istnieją przypisane dokumenty. 
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Opis struktury zbiorów danych - Finanse Premium 

II I. Wszystk ie obliczenia bazują na zapisach analitycznych, natomiast syntetyka tworzona jest na ich 

podstawie. 

IV. Tylko użytkowni k z prawami "administratora" ma możliwość tworzenia nowych użytkowników 

i zmianę ich praw. 
STAROSTA 

M~: 
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1. Organizacja baz danych 

System opiera się na relacyjnej bazie danych FireBird o dużych możliwościach (wyzwalacze, generatory, 

widoki , UDF - User Defined Functions). Cechuje go duża wydajność i możliwość instalacji na wielu 

systemach operacyjnych. Struktura danych składa się ze 109 tabel. 

1.1 Wykaz zbiorów danych osobowych 

W zbiorze danych przetwarzane są następujące dane osobowe: 

Tabela "Kad_RejestrP": dane płatnika (pełna nazwa płatnika , skrót płatnika , kod pocztowy, ulica, numer 

domu, miejscowość , poczta, wojeWÓdztwo, powiat, gmina, regon, nip, email , telefon, urząd skarbowy). W 

przypadku gdy płatnik jest osobą fizyczną dane tej osoby (imię , nazwisko, PESEL, data urodzenia). 

Tabela "Kad_Kadra": dane pracowników (imię , drugie imię , nazwisko, nazwisko rodowe, płeć, imię ojca, 

imię matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz adres 

zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miejscowość , poczta, województwo, powiat, gmina, nr 

telefonu) , dowód osobisty, Obywatelstwo, wykształcenie , ukończona szkoła , data ukończenia szkoły , 

specjalność główna, specjalność dodatkowa, szczególna umiejętność, znajomość języków , urząd 

skarbowy, kod tytułu ubezpieczenia , stosunek do służby wojskowej, uzyskany stopień wojskowy, 

uzyskana specjalność wojskowa, przynależność mobilizacyjna, przynależność ewidencyjna, rodzaj 

dokumentu wojskowego, seria i numer książeczki wojskowej, przebieg służby , NFZ, czy osoba jest 

emerytem lub rencistą , niepełn osprawność, konta bankowe, fotografia osoby) 

Tabela "Kad_Przebieg": dane przebiegu pracy zawodowej pracownika (okres zatrudnienia, wymiar etatu, 

nazwa zakładu) 

Tabela "Kad_etatyn": dane umowy pracownika (miejsce pełnienia obowiązku , okres obowiązywania 

umowy, wymiar etatu, stanowisko, grupa organizacyjna, jednostka/specjalizacja organizacyjna, grupa 

EKD, norma miesięczna , norma tygodniowa , staż pracy, wielkość wynagrodzenia z podziałem na 

poszczególne dodatki , kwalifikacje i stopień awansu w przypadku nauczycieli, data zwolnienia, sposób 
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ustania stosunku pracy, wysokość odszkodowania w związku z okresem wypowiedzenia , adnotacje o 

zajęciu wynagrodzenia wyposażenia, okresy zatrudnienia w szczególnych warunkach) 

Tabela "Kad_etatLhisl" zawiera historyczne dane umowy pracownika. 

Tabela "Harmonogram": dane o czasie pracy bądź nieobecności pracownika (data od/do, godzina od/do, 

rodzaj danego wpisu (nieobecność , dyżur , nadgodziny), kwota świadczenia , kod RSA) 

Tabela "Kalendarz": dane o czasie pracy pracownika (od/do, godzina od/do) 

Tabela "Kad_inne": dane o kursach , nagrodach, dzieciach , przynależności oraz karach pracownika (data 

od/do, rodzaj. imię i nazwisko) 

Tabele "PL_PL 1999" .. "PL_PL2010": dane o wynagrodzeniu pracownika (nr akt, nazwisko, imię , miesiąc 

wypłaty, lista wypłaty , numer wypłaty , nr listy wypłaty, wysokość wynagrodzenia z podziałem na 

składniki , potrącenia) 

Tabela "ZL_osoby": dane osoby zatrudnionej na umowę zlecenia bądź o dzieło (imię , drugie imię , 

nazwisko, płeć , imię ojca, imię matki , PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres 

zamieszkania oraz adres zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miejscowość , poczta, 

województwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowód osobisty, urząd skarbowy, kod tytułu ubezpieczenia, 

NFZ, czy osoba jest emery1em lub rencistą , konta bankowe) 

Tabela "ZL_informacje": dane o umowie zlecenia bądź o dzieło (okres obowiązywania umowy, opis prac, 

nr umowy, kwota brutto umowy, termin płatności) 

Tabela "ZL_wypłaty": dane wypłaty umowy zlecenia bądź o dzieło (kwota wynagrodzenia, potrącenia, 

urząd skarbowy) 

Tabela "Prz_kontra": dane osób, które posiadają konta w obrębie systemu (nazwa kontrahenta, ulica, nr 

domu, miejscowość , nr telefonu, nazwa banku, nr konta) 

Tabela "Prz_przelew": dane przelewu wystawione osobie w obrębie systemu (kwota, data przelewu , tytuł 

przelewu, dane osoby, dane wierzyciela) 
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1.2 Opis powiązań 

Tabela "Kad_RejestrP" połączona jest przez identyfikator z tabelą "Prz_kontra". 

Tabela "Kad_Kadra" połączona jest przez identyfikator z tabelami "Kad_RejestrP", "Kad_inne", 

"Kad_zdjecia", "Kad _przebieg", "Kad_ etatyn", "Kad _etaty-hist" , "Prz _kontra", "Harmonogram", 

"PL_PL1999" .. "PL_PL2010". 

Tabela "Kad_etatyn" połączona jest przez identyfikator z tabelami "Harmonogram", "Kalendarz", 

"PL_PL 1999" .. "PL_PL2010". 

Tabela "Kad_Osoby" połączona jest przez identyfikator z tabelami "ZL_informacje", "Z L_wypłat y", 

"ZL_informacje", "Prz_kontra" 

Tabela "Przjontra" połączona jest przez identyfikator z tabelą "Prz_przelew" . 

1.3 Schemat powiązań 

[U J 
KAO]RZEBIEG 

[2. 1] 

KAD_REJEST RP 

/ 

I 

1:>1---+-41 I KALE NDARZ_ GR HKAlENDARZ ) 

HARM QNOGo RAM 

Z L_I NFORMACJE 
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2.0pis systemu informatycznego 

Programy korzystające z danych pracują na zasadzie aplikacji client-server. Dane współdzielone są 

przez inne programy tj .: Kadry , Płace, Zlecone oraz Przelewy 

3. Metody zabezpieczeń danych 

Dostęp do informacji w programach chroniony jest przez login i hasło. Każdy program posiada 

dodatkowo rozbudowaną li stę praw, dzięki której można zarządzać dostępem do poszczególnych opcj i w 

programie. Informacje o loginach i hasłach przechowywane są w pliku GDB. Zaleca się , aby dostęp do 

komputera , na którym pracuje serwer bazodanowy miał tylko Administrator. Tylko Użytkownik z prawami 

"Administratora" ma możliwosć tworzenia nowych Użytkowników i zmianę ich praw. Użytkownik 

programu bez praw ,Administratora" posiada tylko możliwosć zmiany swojego hasła . Programy 

korzystające z tej samej bazy mają wspólnych Użytkowników, dzięki czemu Użytkownik może logować 

się na ten sam login na wielu programach. 

!;ł www.progman.wolterskluwer.pl 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

1. Organizacja baz danych 

System oparty jest na zgodnym ze standardem SQL, serwerem relacyjnych baz danych FireBird o 

dużych możliwościach . Cechuje go duża wydajnosć i niezawodność. System korzysta z 160 tabel 

zawartych w pliku FINANSE.GOB, na których bazują programy Finanse, Kasa, MagazynOOJ, 

StołówkaOOJ, WyposażenieOOJ , Rozrachunki, RejestrVAT, Zamówienia publiczne, Fakturowanie: 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 
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MAG .INWENT _POZYCJE 'D_'NWENT_POZ 7 
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ID_SPK 27 
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MAPER_TOWAR 10_TOW 3 REJON 2 

uu.u I ID I I S RI I .fiN 'D_ROZJ'N 7 

OKRESY 4 SERWIS ID_SER, I 11 

ID_PAR S 
SRa OKI ID SRODKI 61 

SRODKI ID 8 
"D ID_PAR 12 

I I S 
PLANY ID PLAN S STOL GMPGHP ID 9 

PLANY_BU D_ZAD le PLAN s STOl~MPGHP . REC 10.GZ 7 

PLANY. ZAKLAD ID_PLAN 4 :~_~"V I 

STOl GMPGHP .ZAPOT 
2 

PLANY. ZAKLAI BUD 1AI ID_PlAN S 

PLATN OSCI ID_PlATNOSCI 9 l ••• Y_OSOB, 
13 

STOl GRUPY_OSOB 
I 10_POCZ 27 

ID. 

I _FIN_DOK ID ]OCZJIN_DO K 11 
_WART.ODZYW ID.NWO S 

'V' STOl PARAM MNOZ ID MNO 4 
PROJEKTY 10. PROJEKTY 6 ID.POSIlEK, 

PROJEKTY_PLANY ID_PROjEKTY_PlANY 13 STOL POSIlKl ID. 
6 

PROJEKTY -'LANY _POZ ID_PROJEKTY_PLANY _POZ 9 SToL_POTR_TOW ID_".,vI 3 
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REJESTR GR_DO' GRUPA_DO' 2 

ITR_TOWAR 22 
REJESTR MASKI NR DOK IC MASKI 2 

ID_LIST ID_TIl 7 
REJESTR .NOTATKI 2 

TYPY_SZ'Dl ID_TYP . 5 3 
REJESTF .NOTY_KOR ID_N _31 

I I ID 6 
REJESTR.NOTY _ TOW ID REJ NOTY_TOW 4 
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REJESTI I .00' 4 

UR_HIST_PASS ID_PH 4 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

ID_INWENTARYZACJA 12 

1.1 Wykaz zbiorów danych osobowych 

Dane osobowe występują w kartotece kontrahenci i są one współdzie lone ze wszystkimi programami 

pracującymi na danej bazie. 

Tabela KONTRAH: OPISl Varchar (50) 

Nazwa pola Typ TYP Char (1) 

ID_KONTRA H Integer ID_REJON Integer 

SKROT Varchar (30) POWIAT Varchar (40) 

NAZWA Varchar (200) WOJ Varchar (40) 

MIASTO Varchar (25) OSWI ADCZENIE Char (1) 

ULICA Varchar (30) 10_D Integer 

NRDOMU Va rchar (10) UPQWAZ Char (1) 

KODP Char (6) PODPIS Varchar (50) 

NIP Char (13) DATA_ZM IANY Date 

REGON Char (20) OSOBA_Z MIANY Va rchar (30) 

TELl Varcha r (20 ) TYP _K Char (l) 

TEl2 Varchar (20) SUB_K Integer 

fAX Varchar (20) POTENCJALNY Char (1) 

EMAIL Varchar (40) CZY_MA PODK Char 11) 

NAZWISKO Varchar (30) ID OBCY Integer 

IMIEl Varchar (25) PLATNIK Char {lI 
IMIE2 Varchar (25) TYPJ2 Char (1) 

STANOWISKO Varchar (25) POCZTA Varchar (SOI 

TELOSOBY Varchar (20) GRUPA FIN Smallin t 

TE LKOM Varchar (20) ID KO NTRAHJMPORT Integer 

EMAILOSOBY Varchar (40) TVP_IMPORT Char (1) 

UWAGI Varchar (200) ID_TYP _s Integer 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

UL]REFIX Varchar (S) ROKK Integer 
FORMA]RAWNA Char 11) MCK Smallint 
OPIS $EK Varchar (200) TYP_GR 5mallint 
KONTRAH_SKROT _'MPORT Varchar (30) GM INA VAR4Q 
KONTO WN CHARllO) POWIAT VAR40 
WUZYCIU CHARI 1) 

POCZTA VAR40 
ID JEON INTEGER 

OS FIZYCZNA BOOL_T 

KOOJ INTEGER, 

ZAK_BUDZETOWY Char 

OSOBA_FIZ BOOL TN 

US1 VARSO 
ID USR_ADD INT_NUll, 

USZ VAR100 
DATA_DODANIA DTlME 

IMIE_OS RE PREZ VAR30 
ID_USR INT_NULL 

GIODO _SPRZECIW CHAR 

GIOOO_ZROOLO VARCHAR 

NAZWISKO _OS_ REPREZ VARSO 

DATA UR OSJIZ Date 

NAZWISKO OSJIZ VARSO 
GIODO_SPRZECIW IN FO VARCHAR 

IMI E_OSJIZ VAR30 

Tabela JEDNOSTKI : 
UM_AKTYWN Y Char 

UM_' O_OBCY VAR100 
Nazwa pola Typ 

UM ID WWW Integer 
ID_lEON Integer 

UM_HASlO VAR100 
ID GR Integer UM_AD RES VAR100 
NAZWA GR_NAME 

VAT7 Char 
FUll NAME VAR100 TYTUL FAKTURY VARSO 
ADRESS VARSD 

MOVE_ DATA Cha r 
NR DOM ONR OOM TYTUL INNE VAR20 
MIASTO VAR3D 

AKTYWNA CHAR(l) 
WOJ VAR20 

ZAKRES_NUM CHARI1) 
TEL VAR ZO TYP NUM CHARI1) 
KOD DKOD GRUPA_FIN INTEGER 
NIP DNIP 

AKTYWNA WYPOS CHARI1) 
REGON OREGON 

PESEL_OSJIZ CHARlll) 
NAZWISKO_D VARZO 

ID_US INTEGER 
UZYTK Varchar MAil VARSO 
HASLO Char 

PKO VARS 
ID_G R_OBCY Integer 

ID_J E ON_OBCY Intege r 

1.2 Opis struktury zbiorów danych wchodzących w skład 
dokumentów rachunkowych 

Tabela REJESTR DOK: ID KONTRAH INTEGER, 

Nazwa kolumny TVp NAZWAJ VARZOO, 

ID DOK REJ INTEGER M IASTOJ VAR25, 

IO_JE ON INTEGER ULlCAJ VARZS, 

ID_GR INTEGER NRDOMUJ VAR10, 

RODZAJ DOK VAR10, KODPJ DKOD, 

DATA_WYSTAW OATE, NIP _K DNIP, 

DATA SPRZ D SMAlllNT REGON K OREGON, 

DATA_SPRZ_M SMALLlNT NETIO NUMERIC( 14,4) 

OATA_S PRZ_Y SMALlINT BRUTTO NUMERIC(14,4) 

NR_DOK CHARI30) VAT NUMERIC( 14,4) 

SPOSOB_ZAPL VAR30, DO_ZAPLATY NUMERI C(14,4) 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

TERMIN P LAT INTEGER Tabela REJESTR POZ: 
Zl CHAR!l) Nazwa pola Typ 

ZZ BOOL_TN, ID_DOK_REJ INTEGER 

Z3 BOOl_TN, ID TOW INTEGER 

Z4 BOOL_TN, 10]OZ INTEGER 

ID DOK NADRZ INTEGER, NAZWA T VARZOO 

ROK INTEGER sww VARIO 

GRUPA DOK VARS, JM VARS 

TYP _NUMERACJI SMALlINT, ILOSC NUMERIC(14,4) 

SKROT K VAR30, ZW VAT CHAR!l) 

DATA_MONIT DATE, CENA_NETTO NUMERIC(14,4) 

W TERMINIE BOOl_TN, STAWKA VAT SMALLlNT 

UZYTK VAR1O, Z_SR_TR CHAR!l) 

IM_NAZ VAR50, ZJAKUP CHAR!l) 

KONTOB VAR40, Z 5PRZE CHAR!l) 

KONTOK VAR30, 5KROT_T VAR30 

ANULOWANA BOOl_TN, BRUno NUMERIC!14,Z) 

05WIAOCZENIE BOOL TN, Z ROZ VAT BOOl TN 

ID_ZESJONT INTEGER, PKWIU VARCHAR(15) 

USER LOCK VARCHAR!ZO), WAR_NETTO NUMERIC(18,Z) 

MIESIAC SMALlINT, WAR_VAT NUMERIC(18,Z) 

OPIS KOR VAR50, WAR_BRUTTO NUMERIC(18,Z) 

ID D INTEGER ID POZ KOR INTEGER 

NOTATKA VARZOOO, TYPJOR CHAR(1) 

NAPISl VARZOOO, CPV VARCHAR(14) 

NAPISZ VARZOOO, Z OKRES CHAR!l) 

AUTO_CALe CHAR!l), DATA DATE 

CZY W POCZ CHAR!l), ID_ZES_KONT INTEGER 

POCZTA K VAR50, ID KONT INTEGER 

FISKALNY CHAR!l), 

TYP BRUTTO CHAR!l), Tabela REJESTR TOWAR: 
DO_REJESTRU CHAR!l) Nazwa pola Typ 

NQTATKA2 VARZOOO, 10_TOW INTEGER 

Ul_PREFIX_K VARCHAR(5), NAZWA VARZOO 

NAZWA s VARZOO SKROT VAR30 

MIASTO_5 VARZ5 RODZAJ VAR40 

POCZTA_S VARZ5 GRUPA VAR40 

ULICA 5 VARZ5 SWW VAR5 

NROOMU_S VAR10 JM VAR5 

KOOP S OKOO, STAWKA VAT $MALLlNT 

NIP _5 DNIP, CENA_NEno NUMERIC(14,4) 

REGON 5 OREGON, ZW VAT CHAR(l) 

UL]REFIX_S VARCHAR(5), OPIS VAR4Q 

MA NOTE_KOR CHAR!l), CZY GLOWNY CHAR(l) 

OATA_SPRZ_Z OATE, 10_TOW_G INTEGER 

FORMA PRAWNA K CHAR!l), PKWIU VARCHAR(15) 

NAPIS3 VARZOOO, OPISZ VAR50 

TYT_OEC VARCHAR(50) WYCOFANY CHAR!l) 

CPV VARCHAR(14) 

ID_TOW_CENTR INTEGER 
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Tabela REJESTR ODSETKA: Tabela REJESTR UPOMNIENIA: 
Nazwa pola Typ Nazwa pola Typ 

10 ODS INTEGER ID UP INTEGER 

NR_ODS CHAR(30[, 10JONTRAH INTEG ER, 

TYP_NUMERACJI SMALlINT, DATA_WYSTAW oATE, 

ONI INTEGER, DATA NALICZENIA oATE, 

ODSETKI NUMERIC(14,4) TYP CHARI1) 

00 ZAPLATY NUMERIC(14,4) ANULOWANY CHAR(l) 

DATA_NALICZ oATE, NUMER INTEGER, 

10JONTRAH INTEGER, ROK INTE GER, 

NAZWA_K VAR200, 10 JEoN INTEGER, 

KOoPJ CHAR(6[, KOSZT NUMERIC(16,2i, 

MIASTO_K VAR2S, ID_KB INTEGER, 

ULICA K VAR25, DATA OQRECZE NIA DATE, 

NRDOMU K VAR1O, ODSETKI KWOTA, 

NIP K CHAR(13), DO ZAPLATY KWOTA, 

KONTOB VAR40, NR_DOK OKONTO. 

POCZTA K VAR50, MIESIAC SMALlINT, 

UL]REFIX - K VARCHAR(S), NRDOK_NR VAR20, 

FORMA PRAWNA K CHAR(l[, NRoOK PREFIX VAR20, 

KONTOK VAR30, NRoOK SUFFIX VAR20, 

CZY_W_POCZ CHAR(l) NOTATKA VAR2DDO, 

NRDOK NR VARCHAR(20) NOTATKA2 VAR2DDD 

NRDOK_PREFIX VARCHAR(20) 

NROOK SUFFIX VARCHAR(20) 

1.3 Opis powiązań 
Tabela l/Pole Tabela Z/POle Opis 

JEONOSTK1/IDJEDN REJESTR DOK /10 JEDN Powi ązanie dokumentu z jed n ostką 

REJESTR DOK / ID_DOK REJ REJESTR POZ / 10 DOK REJ Powiązanie pozycji z dokumentem 

REJESTR POZ /10 TOW REJESTR TOWAR / 10 TOW Powiązanie pozycji z towarem 

REJE STR_DOK /10 KONTRAH KONTRAH / ID KONTRAH Powiązan i e pozycj i z kontrahentem 

JEDNOSTKI/IDJEDN 
REJESTR_ UPOMNIE NIA / Powiązanie upomnienia z jednostk ą 

ID JEDN 

REJESTR_UPOMNIENIA / 
KONTRAH / ID KONTRAH 

Powiązanie upomnienia z kontrahentem 

IDJONTRAH -

JEONOSTKI/loJEDN 
REJESTR_ODSETKA / Powiązanie dokumentu odsetek z jednostką 

ID JEDN 

REJESTR_ODSETKA / 
KONTRAH / 10_KONTRAH 

Powiązanie dokumentu odsetek z kontrahentem 

10 KONTRAH 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

2. Opis systemu informatycznego 

System składa się z pakietu kilku programów współpracujących ze sobą poprzez wymianę danych. 

W skład systemu wchodzą następujące programy: Finanse DDJ , Rozrachunki , Fakturowanie, 

RejestrVAT, Zamówienia publiczne, Wyposażenie DDJ i Kasa OOJ. Programy te korzystają ze 

wspólnego zbioru danych, który zawarty jest w pliku FINANSE.GOB. Część danych jest wspólna dla 

wszystkich programów, są to tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENCI oraz PARAMETR. 

Pozostałe wykorzystywane są tylko przez wybrane programy. 

Fakturowanie 

Zamówienia 
publiczne 

RejestrVAT 

KasaOOJ 

Rozrachunki 

FinanseDDJ 

Stołówka I 
Magazyn 

przenoszenie 
dokumentów 
księgowych 

zJdo 
poczekalni 

Wyposażenie 

System umożliwia także export niektórych danych między poszczególnymi programami. Takie 

rozwiązanie zostało zastosowane w programie Rozrachunki , przy przekazywaniu informacji do innych 

programów. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w tabeli np. REJESTR_POZ i zapisie ich w 

tabeli POCZEKALNIA. Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie tymczasowo są przechowywane 

dane zaimportowane z Rozrachunków. 
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Opis struktury zbiorów danych - Rozrachunki 

3. Metody zabezpieczeń danych 

Program został oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Dostęp do danych jest chroniony 

poprzez login i hasło. Każdy program posiada rozbudowaną listę praw, dzięki którym można zarządzać 

dostępem do poszczególnych opcji w programie . Aby uruchomić program należy podać nazwę 

użytkownika (login) i hasło . Informacje o użytkownikach przechowywane są w pliku z danymi , czyli 

FINANSE.GDB. 

r ::: sprawdzen ie praw "-
FINANSE. 

użytkowni ka Serwer 

GDB bazodanowy 

"- ./ 

Administrator systemu może określić szczegółowe parametry haseł takie jak: i l ość i rodzaj wymaganych 

znaków w haśle , okres ważności haseł, okres bezczynności systemu, po którym następuje automatyczne 

wylogowanie użytkownika . W programie opcjonalnie tworzony jest rejestr logowań. 

Program umożliwia Użytkownikowi tworzenie kopii bezpieczeństwa danych. Plik archiwum zawiera 

całość danych zawartych w bazie, wprowadzonych we wszystkich latach obrachunkowych , we 

wszystkich modułach wchodzących w skład systemu. W domyślnej konfiguracji programu , Użytkownik 

otrzymuje co 5 dni przypomnienie o konieczności wykonania archiwum. Częstotliwość przypomnienia, a 

także ścieżkę zapisu pliku definiuje użytkownik w parametrach systemu. 

4. Mechanizmy kontroli 
I. W programie przestrzegane są zasady: 

a) uniemożliwienie kasowania/zmiany dokumentu jeśli został przygotowany dokument korygujący, 

b) uniemożliwienie kasowania/zmiany dokumentu jeśli został zaimportowany do programu Finanse 

DDJ , 

c) uniemożliwienie kasowania towaru jeśli został użyty w dokumencie, 

d) uniemożliwienie kasowania jednostki jeśli istnieją przypisane szablony, 

e) uniemożliwienie kasowania jednostki jeśli istnieją przypisane towary , 

f) uniemożliwienie kasowania jednostki jeśli istnieją przypisane dokumenty. 

II . Tylko użytkownik z prawami "administratora" ma możliwość tworzenia nowych użytkowników 

i zmianę ich praw. STAROSTA 

~biCk; 
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Instrukcja kasowa 

§ l Techniczna organizacja kasy 

Załącznik Nr 3 
do Zarządzenia Nr 43/2018 
Starosty Grodziskiego 
z dnia 31 sierpnia 2018 r. 

I. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycj i pieniężnych winny zmierzać do stosowania 
obrotu bezgotówkowego. Występowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone do niezbędnego 
mllllmum. 

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych, zwane dalej 
" pomieszczeniem kasy" , odpowiednio wydziela się i zabezpiecza. Kasa powinna mieć pomieszczenie 
należycie zabezpieczone. Drzwi wej ściowe do pomieszczenia kasy są zaopatrzone w co najmniej 
jeden zamek. W pomieszczeniu kasy znajduje się zabezpieczone ok ienko, przez które kasjer przyjmuje 
wpłaty i dokonuje wypłat. Okienko instaluje się w sposób uniemożliwiający wejście nieupoważnionej 
osoby do wydzielonej części pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera. Kasa zabezpieczona jest 
alarmem. 

3. Wartości pieniężne przechowuje s ię w warunkach zapewni ających na leżytą ochronę przed 
zniszczen iem, utratą lub zagarnięciem. Wartośc i pieniężne przechowuje s i ę w sejfie. 

4. Przyj mowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni robocze Starostwa: od poniedziałku do środy 
w godzinach od 8.15 do 15.30, w czwartek w godzinach od 8.15 - 16.30, w piątek w godzinach 
8. I 5 - 14.30. 

§ 2 Transport i przechowywanie gotówki 

I. Transport wartośc i pieniężnych z banku do kasy i z kasy do banku odbywa s ię w sposób 
gwarantujący bezpieczeństwo transportowanych wartośc i pieniężnych. Kierownik jednostki 
obowiązany jest zapewnić oc hronę kasy jak również bezpieczeństwo transportu wartości pieniężnych 
do banku i z banku. Dopuszcza się transportowanie gotówki za pomocą bezpiecznych kopert. 

2. Kasjer zobowiązany j est do zachowania w tajemnicy in formacji o terminach i wysokośc iach kwot 
przechowywanych i transportowanych wartośc i pieni ężnych. 

3. W kasie mogą znajdować s ię: 

I) n iezbędne zapasy gotówki na bieżące wydatki tzw. pogotowie kasowe; 
2) gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie okreś lonych rodzajowo wydatków; 
3) gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy; 
4) gotówka przechowywana jako depozyt od podmiotów; 
5) papiery wartościowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu otrzymane od 

osób prawnych lub fizycznych ; 
6) czeki gotówkowe; 
7) dowody kasowe KP; 
8) dowody kasowe KW. 

4. Gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostki 
przeznacza się na ce l okreś lony przy jej podjęciu. Gotówka podjęta z rachunku na pokrycie określonych 



rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostk i, pod warunkiem na leżytego 
jej zabezpieczenia. Gotówka ta nie jest wliczana dla usta lonej dla jednostki wysokości niezbędnego 
zapasu - pogotowia kasowego. 

5. Ustala s ię pogotowie kasowe z przeznaczeniem na fin ansowanie bieżących wydatków jednostki 
o rganizacyj nej - w kwocie 2 000 zł (słownie: dwa tys i ące złotych): z § 42 I O " Zakup mater i ałów 
i wyposażen ia" I 000 zł, z § 4300 "Zakup usług pozostałych " 500 zl i z § 4410 "Podróże służbowe 
krajowe" 500 zł . 

6. W jednostce organizacyjnej prowadzone są trzy kasy: pierwsza w budynku przy ul. Kośc iuszk i 30 
w Wydzia le Finansowym, dru ga w budynku przy ul. Dalekiej II a w Wydziale Komunikacji , natom iast 
trzecia w budynku przy ul. Żyrardowskiej 48 w Wydzia le Geodezji i Kartografii. 

7. Ustala się li mit przechowywanej gotówki w kas ie: dla kasy znajdującej s ię w budynku 
przy ul. Kośc iu szki 30 w wysokości 15 000 zł (słown i e: p i ętnaście tys ięcy złotych), w kasie przy 
ul. Dalekiej 11 a w wysokośc i 70 000 zł (słownie: s iedemdziesiąt tys ięcy złotych), natomiast w kasie 
przy ul. Żyrardowskiej 48 w wysokośc i 50 000 zł (słownie: pięćdziesiąt tys ięcy złotych). 

§ 3 Obowiązki i wymagania kasjera 

l. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez kierownika pracownik - kasjer. Obowiązków tych 
nie wo lno powierzać Skarbnikowi (Głównemu Księgowemu) oraz osobom, któ re złożyly wzory 
podpisów w banku. 

2. Kasjerem może być osoba: 

l) pos iadająca wykształcenie minimum ś rednie ; 

2) niekarana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu; 
3) pos iadająca nienaganną opini ę; 

4) posiadająca pełną zdolność do czynnośc i prawnych. 

3. Kasjer odpowiada za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. 

4. Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowe przekazywanie kasy innej osobie na leży 
obowiązkowo dokonywać na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego (w drodze protoko larnej), 
w obecnośc i Skarbnika bądź osoby wyznaczonej przez Skarbnika. 

5. Od kasjera winna być pobrana i złożona do akt osobowych deklaracja (ośw iadczeni e) 

o odpowiedzialnośc i materialnej. 

§ 4 Udokumentowanie operacji kasowych 

I. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi : 

I) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wypłac i (KW) lub 
2) dokumentam i źródłowymi , takim i jak: li sty płac, wnioski O wypłatę zaliczek, rozliczenia 

za liczek, faktury zakupu, pokwitowania wpłat itp . 

2. Listę dokumentów, na podstawie których dokonywane są operacje kasowe, szczegółowe wymagan ia, 
jakie powinny one spełniać okreś la instrukcja obiegu dokumentów. 

3. Wpłat gotówkowych dokonuj e s ię na podstawie dowodów kasowych KP. Sposób wystawiania tych 
dokumentów został opisany w in strukcji ob iegu dokumentów. 

4. W przypadku popełn ienia błędu w dowodach kasowych n ależy j e anul ować wystaw ić nowy, 
prawidłowy dowód kasowy. 
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5. Wyplata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie źródłowych dowodów kasowych 
uzasadniających wypłatę, tj.: 

I) faktur VAT wystawionych przez kontrahentów; 
2) li st płac dotyczących wynagrodzeń, innych wypłat pieniężnych , premii oraz nagród; 
3) dowodów z dokonanych wpłat na własne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem 

bankowym; 
4) własnych dowodów źródłowych realizowanych np. w związku z wyplatą zaliczek 

do rozliczen ia oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodów wypłaty KW. 

6. Dowody kasowe powinny zastać przed dokonaniem wypłaty gotówki sprawdzone pod względem 
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Starostę lub 
Wicesta rostę· 

7. Szczegóły obiegu dokumentów kasowych, na podstawie których dokonywane są wyplaty są zawarte 
w in strukcji obiegu dokumentów. 

8. Odbiorca gotówki kwituj e odbiór swoim podpisem oraz datą otrzymania gotówki . Otrzymaną 
gotówkę odbiorca powinien przeliczyć w obecności kasjera. 

9. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany j est zażądać okazan ia dowodu 
osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbi orcy gotówki. 

10. Jeże li wypłata następuj e na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną 
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie 
upoważnionej. 

II. W jednostce operacje kasowe dokonywane są przy zastosowaniu programu kasowego, w którym 
automatycznie nadawane są numery KP i KW. Są one archiwizowane w systemie. 

§ 5 Raport kasowy 

I. Przychody i rozchody gotówki w kolej nych dniach kasjer wpisuje na bieżąco w raporcie kasowym. 
Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym w dniu, w którym 
nastąpiły przychód i rozchód. 

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny być oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru 
i pozycji rapOlt u kasowego, pod którą przychody i rozchody zostały wpisane. 

3. Raporty kasowe są sporządzane bieżąco każdego dnia. 

4. Wypełnienie raportu kasowego następuje zgodnie z treścią druku i wpi sywane są w nich wpłaty 
i wypłaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porządkowej operacji oraz z podaniem symbolu 
źródłowego dowodu kasowego i krótkiej treści operacji. 

5. Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz obliczenie stan u 
kOlieowego. Podpisany przez kasjera oryginał raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za 
pokwitowaniem do Wydziału Finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie. 

6. Prawidłowość sporządzenia raportów kasowych sprawdza Skarbnik (Główny Ks i ęgowy) lub 
pracownik zastępujący Skarbnika. W szczegó lności ustala on czy wykazane przez kasjera poszczególne 
przychody i rozchody są udokumentowane dowodami kasowymi , czy załączone dowody kasowe 
odpowiadają określonym wymogom oraz zaopatrzone są w odpowiednie klauzul e, czy ustalono 
w sposób prawidłowy stan gotówki w kasie. 
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Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przeróbek. Wszelkie błędy mogą być 
poprawione przez skreślenie błędnej treśc i lub kwoty z zachowaniem czytelnośc i skreś lonych wyrażeń 
lub liczb i wpisanie treści poprawionej. Każda poprawa wymaga podpisu osoby dokon ującej poprawy 
oraz wpisania daty. 

§ 6 Inwentaryzacja kasy 

I. In wentaryzację ś rodków pieniężnych przeprowadza s i ę w drodze spi su z natury. 

2. Sk lad zespołu spisowego okreś la Starosta (k ierownik jednostki). 

3. Inwenta ryzację kasy przeprowadza s i ę : 

I) na dziel\ kończący rok obrotowy; 
2) przy zmianie kasjera; 
3) w dniach ustalonych przez Starostę. 

4. Na dzień zmi any osoby odpowiedzialnej materialnie można nie przeprowad zać inwentaryzacji 
s kładników majątkowych , jeżeli zmiana następuje na krótki czas (np. choroba, urlop). 

5. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a także falszywe 
banknoty i monety ujawnione w kasie stanow i ą niedobór kasowy, który obciąża kasjera. 

6. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę 
kasową· 

7. Stan gotówki w kasie na ostatni dzień roboczy roku obrotowego powinien wynosić zero. 

§7 

I. W razie przedstawienia w kasie sfałszowanego lub budzącego wątpli wośc i co do autentycznośc i 

znaku pieniężnego kasjer obowiązany jest zatrzymać i sporządz ić protokól o zatrzyman iu w trzech 
egzemplarzach. 

2. Protokół powinien zawierać: 

l) znak pieniężny z zaznaczeniem nazwiska, imieni a i adresu; 
2) wa rtość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego , a ponadto serię i numer jeże li 

jest to banknot; 
3) podpis osoby, która znak przedstawiła i osoby zatrzymującej znak p i en iężny. 

3. W razie niemożnośc i ustaleni a, przez kogo znak zostal wpłacony, kasjer obowiązany jest zatrzymać 

znak i sporządzić protokół w dwóch egzemplarzach. Zatrzyman y znak pieniężny jednostka przesyla 
ni ezwłoczni e wraz z oryginałem protoko łu właściwej terytorialnie jednostce policj i. Jeże li zachodzi 
podejrzenie, że zatrzymany znak pi eniężny zosta ł sfałszowany przez osobę przedstawiającą znak lub 
jeże li nasuwa s i ę przypuszczenie, że osoba ta rozmyś ln ie puszcza w obieg s fał szowane znaki pieniężne, 

jednostka obowi ązana jest zatrzymać znak pieniężny i niezwłocznie wezwać organ policj i. 

~A 
Marek Wieżbicki 
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Załącznik N r l 
do Instrukcji kasowej 

(pieczątka jednostki) 

Protokół przekazania - przyjęcia kasy 

Przekazania kasy dokonano w dniu ............ . . . ... pomiędzy: 

Panią · . .. . . . . . .. . ... .. - Kasjerką przekazującą 

a Pan ią .... .. ... .. . .. ..... . . ... .. . . .... . .. ... ... . ..... . . .. .... . . ..... . ... - Kasjerką przyjmującą 

w obecnośc i ........... . 

Przekazaniu podlega gotówka w kasie w kwocie ... . . .. . ........ . .. .. ......... .. . ...... . . . . .. .... zł , 

s łown i e: ..... . . . .. . .. . ... . .. .. ... . . ... ... .. . .. ... . . . .. .. . ... . . ... . . . .. . . ... ........... ........... ... .......... ... .. ..... .. .... ........ . 

. . ........ . . . . . ...... . . . , 

zgodnie z rapOltami kasowymi : 

według poniższego zestawienia: 

l) gotówka w banknotach: .. ... . 

2) gotówka w bilonie złotowym: ... 

3) gotówka w bilonie groszowym: ..... .. .. .. .. . .. . .. . . .... . 

Ogółem gotówka w kasie (1 + 2 + 3) = .............. .. .... ...... .. 

Inne przekazane - przyj ęte wartości i druk i: 
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(podp is kasjerki przekazującej) (podpis kasjerki przyj mującej) 

(podpis osoby obecnej ) 
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Zalącznik Nr 2 
do Instrukcji kasowej 

Oświadczenie kasjerki (kasjera) o odpowiedzialności materialnej 
na podstawie art. 124 kodeksu pracy 

Ja, niżej podpisana(-ny) 
imię i nazwisko 

zam. w 
adres zamieszkania 

..... , 

.. . .... . " 

zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ....... . .. .. .... .. ... . ...... .. na podstawie umowy o pracę, 

oświadczam, co następuje: 
l . Przyjmuję na siebie pełną odpow iedzialność materialną z obowiązkiem wyl iczenia s ię za powierzone 
mi s kładniki majątkowe, w czasi e wykonywania obowiązków kasjerki (kasjera). W szczegó lnośc i 

przyjmuję całkowitą odpow iedz i alność materialną za powierzo ne mi pieniąd ze , z których 
zobow i ązuję się rozl iczyć w każdym czasie na żądan ie pracodawcy. 
2. Przyjmuję obowiązek pokrycia wsze lkiej szkody (straty) jaka wyn iknie dla pracodawcy na skutek 
powstałego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia środ ków pi en iężnych i innych powierzonych mi 
składników majątkowych . Od obowiązku pokryc ia straty będę zwolniona (-ny) w takim zakres ie, w 
jakim udowodnię , że niedobór, zni szczenie lub uszkodzeni e powsta ły nie z mojej winy, a le na skutek 
zdarzel] i oko li cznośc i , za które, stosownie do ogó lnych przepisów prawa, nie może mi być przypisana 
w Ina. 
3. Nie zgłaszam żad n ych zastrzeżel] do warunków pracy i zabezp ieczeń w kasie, w której mam 
wykonywać czynnośc i kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna. 
4. Zobowiązuj ę s i ę do niezwłocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach , 
zdarzeniach i oko liczn ośc iach , mających wpływ na wykonanie pracy kasjerki (kasjera). 
5. Zosta lam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzia l nośc i materialnej , a w szczegó lnośc i 

znane są mi zasady okreś lone walt. 124 Kod eksu pracy. 
6. Oświadczam, że przepisy odnośni e prowadzenia kasy są mi zn ane i ponoszę odpowiedzialn ość za 
ich przestrzeganie. 
7. Zobowiązuj ę s i ę, w raz ie zai stnienia niedoboru lub szkody w kas ie, do niezwłocznego wplacenia 
równowaltości w gotówce, jeże li nie udowodnię braku moj ej winy. 

Z dni em podpi sania niniej szego oświadczenia traci moc ośw i adczen i e o odpowiedzialnośc i materialnej 
z dni a .......................... ........... ...... . 
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Załącznik Nr 4 
do Zarządzenia Nr 43/2018 
Starosty Grodziskiego 
z dnia 31 sierpnia 2018 r. 

Gospodarka drukami ścisłego zarachowania 

§ l 

l. Druki ścis łego zarachowania są to formułarze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje 
specja lna ewidencja, mająca zapobiegać ewentual nym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego 
stosowania. 

2. Do druków ścisłego za rachowan ia za li cza s i ę takie formularze , w stosunku do których wskazana jest 
wzmożona kontrola. 

3. Druki śc i s łego za rachowan ia podlegają ponumerowaniu, ewidencj i, kontrołi i zabezpieczeniu. 

4. W jednostce organizacyjnej do druków ścisłego zarachowania zalicza s i ę: 

l) czek i gotówkowe; 
2) arkusze spisu z natury; 
3) druki KP; 
4) druki KW; 
5) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe ; 
6) druki komunikacyjne mające znamiona druków śc i s łego zarachowania; 
7) druki kart wędkarskich. 

Gospodarkę drukami ścisłego zarachowania prowadzą: 
• Wydział Finansowy, w za kresie druków wymienionych w pkt l) - 5); 
• Wydział Komunikacji, w zakres ie druków wymienionych w pkt 6); 
• Wydział Ochrony Środowiska, w zakresie druków wymienionych w pkt 7). 

§2 

l. Ewidencję druków ścisłego za rachowan ia prowadzi s ię w specjalnie do tego celu założonej "Księdze 
druków śc i słego zarachowan ia" . 

2. W ks iędze tej rejestruje s i ę, pod odpowiedn ią datą , liczbę i numery przyjętych , wydanych oraz 
zwróconych formularzy i wp rowadza s i ę każdorazowo sta n poszczegó lnych druków śc i słego 
zarachowania . 

3. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami śc i słego 
zarachowania. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na: 

l) przyjęciu druków śc isłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu; 
2) bieżącym wp isaniu przychodu, rozchodu i zapisów druków w ks i ędze druków ścisłego 

zarachowania; 

3) oznaczen iu numerem ewidencyj nym druków niepos iadających serii i numerów nadanych przez 
drukarnię· 



§3 

l. Jednostka zobowi ązuj e s i ę umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami 
śc i słego zarachowania należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed 
kradzieżą lub zni szczeniem. 

2. Naczeln icy wydziałów wykorzystujących druki śc i słego zarachowania są zobow i ązan i do: 
l) wyznaczenia pracowni ków obow iązanych do przec howywani a, prowadzenia ewidencji 

i rozliczania druków śc i słego zarachowania; 
2) bieżącego kontrolowania stosowania przez pracowników zasad postępowania z drukami śc i s łego 

zarachowania; 
3) zapewnienia odpowiedn iego zabezpieczenia przed kradz i eżą druków śc i słego za rachowa nia, 

3. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzial ny za prawidłową gospodarkę , ew i dencję i zabezpieczen ie 
druków śc i słego zarachowani a. 

§4 

l . Każdy rodzaj druku śc i słego zarachowan ia ewidencjonuje s i ę w m i arę potrzeb oso bno dla każdego 
rodzaju druku w księdze druków śc i słego za rac howania. 

2. Dopuszczalne jest prowadzenie ew idencji dla więcej ni ż jednego rodzaj u druku w jednej ksi ęd ze 
druków śc i słego zarachowania, dokonując odpowiedniego podziału stron. 

3. Ks ięgę nal eży ponumerować i na ostatniej stronie zamieśc i ć datę i klauzulę informuj ącą ile stron 
zawiera k s ięga. Klauzul ę podpisuje Starosta lub Wicestarosta oraz Główny K s ięgowy lub pracownik 
zastępujący Skarbnika. 

4. Pracowni k odpowiedzialny za gospodarkę drukami śc i słego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich 
il ośc i w momencie przyjmowania i wydawania. 

5. Ewidencję w/w dru ków w ks iędze n a l eży prowadzić na bieżąco. 

6. Podstawę zapi sów w ks iędze druków ści słego zarachowania stanow ią: 

l) d la przychodu - kserokopia dowodu dostawy; 
2) d la rozchodu - podpis osoby pob ierającej druki. 

7. Zapi sy w ks i ędze druków śc i s łego zarachowania powinny być dokonywane czyte lni e. 
Niedopuszcza ln e jest jakiekolwiek wyc ieranie, wys krobywani e lub zamazywan ie korektorem 
omył kowych zapisów. Omyłkowy zap is na l eży przekreś li ć tak, aby możn a by ło go odczytać i wp i sać 

zapi s praw i dłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawk i umieśc ić swój 
podpis i datę dokonania tej czynności. 

8. Wydanie druków śc i słego zarachowan ia dla uprawnionych pracowników następuj e na podstawie 
ustnego zapotrzebowania. Za uprawnionego pracownika uważa s i ę taką osobę, która w swoim zakres ie 
obow iązków posiada wpis o wykonywaniu czynn ośc i z zakresu rejestracj i pojazdów, wydawan iu 
uprawniel' , czy wykonywaniu zadal' z zakresu transportu drogowego (pracowni cy Wydziału 
Komunikacji), pos iada wpis o wykonywaniu czynności z zakresu prowadzenia ewidencji druków kart 
wędkarskich (pracownik Wydziału Ochrony Ś rodowi s ka) łub posiada wp is o wykonywan iu 
obowiązków kasjera (pracownik Wydz i ału Finansowego). 

9. Otrzymana do wykorzystania konkretna paltia druków ści słego zarachowania przechowywana jest 
przez pracownika w sza fi e zamykanej na klucz lub sejfie zamykanym na szyfr. 
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10. Po zakończeniu pracy szafa zamykana j est na klucz, natomiast sej f zamykany jest na szyfr przez 
uprawnionego pracownika. 

11. Błędnie wypełnione druki powinny być anul owane przez przekreślenie i wpisanie adnotacj i 
"anulowano" wraz z datą oraz czyte lnym podpisem osoby dokonuj ącej tych czynnośc i. 

12. Anul owane druki śc i s łego zarac howan ia, o ile są broszurowane na leży pozostaw ić w bl oku, a luźne 
druki na leży przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce . 

§5 

l. Druki ś ci s łego zarachowania podlegają kontro li ni e rzadziej niż raz w roku. W arku szach spi su 
z natury należy podać rodzaj e, serie i numery druków oraz wymi eni ć ich li czbę . Wzór pro tokołu 

z inwentaryzacji druków śc i słego zarachowania stanowi załącznik N r l do in strukcji. 

2. Kontro la druków po ł ega na stwierd zeniu zgodnośc i druków będących na stanie rzeczywistym ze 
stanem wykazanym w ewidencj i druków. 

3. Zobowiązuj e się naczełników wydziałów do kontro li nad właściwą ewidencją i rozliczaniem druków 
śc i s ł ego zarachowani a w podległych im wydz iałach . 

4. Roczną kontro l ę druków ś ci słego zarachowania przeprowadza komi sja inwentaryzacyjna, która j est 
zobowi ązana u sta li ć stan faktyczny druków w składowaniu wraz ze stanem w ks i ęd ze druków śc i słego 

zarachowania . 

5. Druki śc i s łego zarachowania powinny być in we ntaryzowane według stanu na ostatni dz ień roku 
kalend arzowego. 

§6 

l. W przypadku zagini ęc i a (zagubi eni a lu b kradz i eży) dru ków śc i słego zarachowania nal eży 

ni ezwłocznie przeprowadz ić inwentaryzacj ę druków i ustali ć liczbę i cechy (numery, serie, pi eczęc i ) 

zaginionych druków. 

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięc i a druków śc i słego zarachowania na l eży: 

l) sporząd zić protokół zaginięc ia; 

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zac hodzi podejrzeni e przestępstwa, zaw iadomi ć policj ę, 

3. W razie zagubi eni a lub krad z i eży ks iążeczki cze ków gotówkowych należy ponadto zawiadomić 
w ł aśc iwy oddz i a ł banku. Blanki ety czeków gotówkowych przechowuje pod zamknięciem kasjer, który 
ponosi osobiśc i e odpowiedz ialność za ich nal eżyte za bezpieczenie. 

§7 

I . Likwidacja druków ś ci słego zarachowania następuje komisyjnie w wydz iale, któ ry je przechowuj e. 

2. Komi sj ę, kwalifikującą druki śc i słego zarachowania do likwidacji , powołuje Starosta na wniosek 
nacze lnika danego wydz iału . 

3. Fizycznej likwidacji druków śc i słego zarachowania do konuj e s i ę przez poc i ęc i e na mszczarce 
i przekazanie na makul aturę. 

4. Komi sj a zobowiązana j est sporządzić protokół likw idacji , który przechowuje s i ę w wydziale 
łikwidującym druki. Wzór protokołu z likwidacj i stanowi załącznik N r 2 do instrukcji. 
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§8 

Wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ści słego zarachowania, należy przechowywać 

przez okres 5 lat. Dotyczy to także druków an ulowanych. 
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Zalącznik Nr I do instrukcji 

Protokól Nr .. .. .... . . 

z inwentaryzacji druków śc i s lego zarachowa nia 

przeprowadzonej w . .. . ..... . . ... ....... . ....... W dni u ............ .. . 

. od godz. ....... . .... . .. . . . ... .. do godz. .... ........ przez zespól/komi sję w składzie: 

l. 

2. .... .. .. 

3. 

(imię i nazwisko) (stanowisko) 

I nwentaryzację przeprowadzono w obecnośc i osoby odpowiedzia lnej za gospodarkę drukam i 

śc i słego zarachowan ia: ..... . .. . . ..... . ..... .. .... .... ... ... ... ... .. .. .. . ... . ... .. 

W tok u inwentaryzacji spisano następujące druki: 

Nazwa druku Seria i Nr Liczba Uwagi 

Stwierdzono różnicę pom iędzy stane m faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesien iu do niżej 
wym ien ionych druków: 

Protokół sporządzon o w dwóch jednobrzmiącyc h egzemplarzach. 

I ..... ............. . ..... ..... . . ... ...... ..... .. . 

2 .... .. ................... .... .. .. . .. .. .. .. .. .. .. . 

3 ................ . .. 
(podpisy osób uczestniczących w inwentaryzacji) 

(podp is osoby odpowiedzialnej za gospodarkę 
drukami ścislcgo zarachowania) 
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Załącznik Nr 2 do instrukcji 

Protokół Nr ... . . . 
z likwidacji druków ścisłego zarachowania 

przeprowadzonej w . ..... ..... . .. . .................................. .. ........ dniu ................................ . 

..... . ..... . od godz . .. ............. .. .................. do godz ........ .... .... przez zespół/komisję w składzi e: 

I ..... ...... ... ....... . ... ... ... ......... ... ....... .. ......... .. 

2 .......... ..... .. ... .. .... .... ... . ......... . .. ..... .... ...... .. 

3 ........................................................ .. .... . 

( imi ę i nazwisko, stanowisko) 

Likwidację przeprowadzono w obecnośc i osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami śc i słego 

zarachowania: .... . .. .... . ...... . ...... . ... . .... .... ...... .. . .... . . ..... . . . . . . 

W toku li kwidacj i spisano następujące druki: 

Lp. Nazwa druku Seria i Nr Liczba Powód likwidacji 
druku 

Uwagi: 

Protokól sporządzono w dwóch jednobrzm iących egzemplarzach. 

I. ......... . 

2 ............. .. ................................. . 

3 .. ........... ..... ..... ..... ......... .. . .. ...... . 

(podpisy osób uczestn i czących w inwentaryzacj i) 

(podpis osoby odpowiedzial nej za gospodarkę 

drukami śc isłego zarachowan ia) 
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