ZARZADZENIE NR :..12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia ...«.... stycznia 2019 r.

W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Wojewodztwa  Swigtokrzyskiego i Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z2018 1. poz. 395) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.J. Dz. U. 22017 r. poz.2077 z pézn.zm.) i § 19, 20, 21, 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz.1911) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ jako obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2019 roku dokumentacje opisujgca
przyjete zasady (polityke) rachunkowodci. Zasady rachunkowosci Wojewddztwa
Swic;tokrzyskiego i Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego stanowig
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Okreslenie metod wyceny aktywow i pasywow w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego, stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1. zaktadowy plan kont ustalajgcy:
a) wykaz kont ksiegi gléwnej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
¢) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glownej,

2. wykaz ksiag rachunkowych,

3. opis systemu przetwarzania danych — opis systemu informatycznego,
stanowi zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.

4. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie gromadzenia i redystrybucje
wplywow z tytutu optat za korzystanie ze $rodowiska, optaty produktowej za produkty i
opakowania, oplat z tytutu zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, oplat za
recykling pojazdéw wycofanych z eksploatacii, optat z tytutu baterii i akumulatoréw, kar
pienigznych ustalanych na podstawie art. 79¢ ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku o
odpadach reguluje zatacznik nr 3a do zarzadzenia.






§4.
System ochrony danych i zbioréw, stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 78/2011 Marszatka Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego z dnia 5 grudnia
2011 r.
§ 6.

Zarzadzenie obowiazujaca od 1 stycznia 2019 1.

§7.

Zobowigzuje si¢ Skarbnika Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego do biezacej aktualizacji
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

g A
f T

ANDR/ZEJ BETKOWSKI
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2..12019
z dnia <. Tget2( Q... 2019,

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI WOJEWODZTWA
SWIETOKRZYSKIEGO
I
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Zasady ogélne

1. Wprowadzenie
1.1. Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395),

2) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
Z pdézn.zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz.1911),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2014 1. poz.1053 z p6zn.zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczoS$ci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z pdzn.zm.),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.

poz. 1773 z pézn.zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie szczegétowych
zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentow

finansowych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 277),

8) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t. j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1036 z pdzn.zm.),

9) Ustawa o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z pézn.zm.),

10) Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczefi podatku od towardw i
ustlug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280),

11) aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw oraz innych aktow prawnych, ktére powolane
sa w niniejszym zarzadzeniu oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan
w zakresie stosowanych zasad rachunkowo§ci.
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1.2,  Slownik podstawowych pojec

Zawarte w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci terminy i ich definicje:

1) Organ — budzet Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego jako jednostki samorzadu terytorialnego
z prowadzong odrebna ewidencja ksiggowa;

2) Jednostka — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swictokrzyskiego jako jednostka sektora
finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych z prowadzong odrebnie ewidencja ksiggows;

3) Przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego — marszatek wojewddztwa,
ktéry jest jednoczesnie kierownikiem jednostki budzetowej;

4) Okres sprawozdawczy — okres, za ktoéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
i sprawozdanie budzetowe w trybie przewidzianym ustawg o rachunkowosci,
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;;

5) Rok obrotowy — rok budzetowy od 1 stycznia do 31 grudnia;

6) Dzien bilansowy — dzien, na ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, tj. dzien
31 grudnia roku obrotowego;

7) Aktywa - to kontrolowane przez organ i jednostke¢ wymienione w punkcie 1 i 2 zasoby
majatkowe o wiarygodnie okre$lonej wartosci, powstale w wyniku przesztych zdarzen,
ktére spowoduja w przysztosci wplyw korzys$ci ekonomicznych do tych jednostek;

8) Aktywa trwate — aktywa jednostki wymienionej w punkcie 2, ktére nie sa zaliczane do
aktywoéw obrotowych;

9) WartoSci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywoéw
trwalych prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczeg6lnosci autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje;

10) Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnoSci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki,

b) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy spelniajace definicje Srodka
trwalego,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

11) Srodki trwate w budowie - zaliczane do aktywéw trwatych $rodki trwale w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego;

12) Pozostale srodki trwate — przedmioty o cechach $rodka trwalego o wartoéci poczatkowej
wiekszej od 1 000,00 zt i mniejszej badz rownej 10 000,00 zi, a takze telefony komoérkowe
oraz meble biurowe bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, a ktére nie zostaty zaliczone do
srodkow trwatych;

13) Warto$¢ poczatkowa §rodka trwalego - cena nabycia, koszt wytworzenia lub inna wartos¢,
wedlug ktorej Srodek trwaly zostal po raz pierwszy ujety w ksiggach rachunkowych
jednostki;

14) Aktywa obrotowe - czgs$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

a) aktywoOw rzeczowych - sa przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesiecy od
dnia bilansowego,
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b) aktywow finansowych - sa platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia
w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia, wystawienia lub
nabycia albo stanowia aktywa pieni¢zne,

¢) naleznosci krdtkoterminowych - obejmuja 0gét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz
cato$¢ lub czgé¢ naleznosci z innych tytuldw niezaliczonych do aktywoéw finansowych,
a ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

d) rozliczen migdzyokresowych - trwaja nie dhuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego;

15) Rzeczowe aktywa obrotowe - materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby;

16) Cena zakupu skladnika aktywéw - jest to kwota nalezna sprzedajacemu, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towaréw i ushug oraz podatku akcyzowego (w przypadku importu
powigkszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym), a obnizona o rabaty, opusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski,

17) Cena nabycia sktadnika aktywow — jest to cena zakupu skladnika aktywdéw, powigkszona o
koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez
zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu;

18) Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, $rodkow trwalych oraz
warto§ci niematerialnych i prawnych — obejmuje ogél kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania, w tym rowniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i
ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowiazan zaciagnictych w celu ich
sfinansowania i zwiazane z nimi r6Znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu
(art. 28 ust. 8 o rachunkowosci);

19)Cena (wartos¢) sprzedazy netto — jest to mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy cena
sprzedazy skladnika aktywo6w, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwiazane
z przystosowaniem skladnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,
a powigkszona o nalezna dotacje przedmiotows (art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci);

20) Cena sprzedazy — jest to warto$¢ rynkowa skladnikéw aktywdw, po ktorej sa one oferowane
przez sprzedawcoéw do sprzedazy na wolnym rynku,

21) Warto§¢ godziwa — jest to kwota za jaka dany skladnik aktywéw moéglby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami. Warto$§¢
godziwa instrumentéw finansowych znajdujacych sie¢ w obrocie na aktywnym rynku
stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty zwiazane z przeprowadzeniem transakcji,
gdyby ich wysoko$§¢é byla znaczaca. Cene rynkowa aktywéw finansowych posiadanych
przez jednostkg oraz zobowiazan finansowych, ktore jednostka zamierza zaciagnad,
stanowi zgloszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast cen¢ rynkowa aktywow
finansowych, ktore jednostka zamierza naby¢ oraz zaciagnigtych zobowiazan finansowych
stanowi zgloszona na rynek oferta sprzedazy (art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci);

22) Kwota wymaganej zaplaty — jest to nalezno$c¢ od dtuznika, ktora zobowiazat sie on umowa
lub w innej formie zaplaci¢ za wykonane na jego rzecz §wiadczenia (dostawy, ustugi) wraz
z naleznymi prawnie odsetkami z tytulu zwloki w zaplacie lub z tytulu prawnie
przystugujacego jednostce odszkodowania lub z innego tytutu;

23) Kwota wymagajaca zaplaty - jest to wielko§¢ zobowiazania wobec wierzyciela, ktéremu
jednostka zobowiazana jest zaptacié, zgodnie z warunkami umowy i przepisami prawa
ustalona na dzien bilansowy lub na inny dzien w biezacym roku lub nastepnych latach wraz
z naleznymi odsetkami z tytutu zwloki w zaptacie;

24) Warto§¢ nominalna — jest to kwota emisyjna $rodkéw pienigznych, papierow
wartosciowych (akcji, obligacji) oraz kapitatéw (funduszéw) okreslona w statutach lub
umowach spélek kapitalowych, spotdzielni oraz jednostek prowadzacych dziatalno$é
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w innej formie prawnej. W przypadku zobowigzan i naleznosci, warto§¢ nominalna jest to
wartos¢, wedlug ktorej wprowadza sie rozrachunek do ksiag rachunkowych w ciagu roku
obrotowego;

25) Skorygowana cena nabycia (warto$€), w jakiej skladnik aktywow finansowych lub
zobowigzan finansowych zostal po raz pierwszy wprowadzony do ksiag rachunkowych,
pomniejszona o splaty warto$ci nominalnej, odpowiednio skorygowana o skumulowana
kwote zdyskontowanej réznicy miedzy warto$cia poczatkowa skladnika i jego warto$cia
w terminie wymagalno$ci, wyliczong za pomoca efektywnej stopy procentowej, a takze
pomniejszona o odpisy aktualizujace warto$¢ (art. 28 ust. 8a ustawy o rachunkowosci);

26) Cena ewidencyjna — skladniki rzeczowych aktywow obrotowych moga by¢ na dzien
nabycia lub wytworzenia ujmowane w ksiggach rachunkowych w cenach przyjetych do
ewidencji, z uwzglednieniem réznic migdzy tymi cenami a rzeczywistymi cenami ich
nabycia albo zakupu albo kosztami wytworzenia. Na dzien bilansowy warto§¢ tych
sktadnikéw, wyrazona w cenach ewidencyjnych, doprowadza si¢ do poziomu okre§lonego
w art. 34 ust. 1 lub art. 28 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci;

27) Zbedne sktadniki rzeczowe majatku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego,
ktore:

a) nie sg i nic beda mogly byé wykorzystywane w realizacji zadan zwiazanych
z dziatalnos$cia jednostki lub

b) nie nadaja sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, ktérych naprawa
bylaby nieoptacalna lub

C) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia lub

d) ktoére sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione;

28) Zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego,
ktore:

a) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna lub

b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub

¢) calkowicie utracily warto$¢ uzytkowa lub

d) ktére sa technicznie przestarzale a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione;

29) Trwala utrata warto$ci — nastepuje w sytuacji, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo,
ze kontrolowany przez jednostke skladnik aktywoéw nie przyniesie w przysziosci
w znaczacej czesci lub w catoéci przewidywanych korzysci ekonomicznych;

30) Aktywa pienig¢zne — krajowe $rodki pieniezne, waluty obce i inne aktywa finansowe
w tym w szczegolnosci naliczone odsetki od aktywow finansowych;

31) Zobowigzania - wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek wykonania Swiadczen
o wiarygodnie okreslonej warto$ci, ktdre spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywoéw jednostki;

32) Zobowiazania krotkoterminowe — 0got zobowiazan z tytutu dostaw i ustug, a takze calos¢
lub cze$é pozostatych zobowiazan, ktore stajq si¢ wymagalne w ciggu 12 miesi¢ey od dnia
bilansowego;

33) Zobowigzania finansowe — zobowiazania jednostki do wydania aktywéw finansowych;

34) Przychody i zyski — uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okre$lonej wartosci, w formie zwigkszenia wartosci
aktywow albo zmniejszenia warto$ci zobowiazan, ktére doprowadza do wzrostu funduszu
wlasnego lub zmniejszenia jego niedoboru,

35)Koszty i straty — uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okre§lonej wartosci, w formie zmniejszenia warto$ci
aktywow albo zwigkszenia wartoSci zobowiazan i rezerw, ktére doprowadza do
zmniejszenia funduszu wilasnego;
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36) Pozostale koszty i przychody operacyjne — koszty i przychody zwiazane po$rednio

1)

2)

3)
4)

3)

6)

z dzialalno$cia operacyjna jednostki, a w szczegdlno$ci koszty i przychody zwiazane z:

a) odpisem naleznoSci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych, nieSciagalnych,
z wyjatkiem naleznoSci 1 =zobowiazan o charakterze publicznoprawnym
nieobciazajacych kosztow,

b) odpisami aktualizujacymi warto§¢ aktywdéw i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw
obciazajacych koszty finansowe,

¢) odszkodowaniami i karami.

Okreslenie roku budzetowego oraz okreséw sprawozdawczych

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych organu i jednostki budzetowe;j jest siedziba
Urzgdu  Marszatkowskiego ~ Wojewoddztwa — Swigtokrzyskiego w  Kielcach
Al IX Wiekéw Kiele 3.

Rokiem obrotowym jednostki jest rok budzetowy rozpoczynajacy sie¢ 1 stycznia,
a konczacy si¢ 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka si¢ na
dzien konczacy rok obrotowy.

Ostatecznego zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.

W zakresie sprawozdawczo$ci obowiazuja nastepujace przepisy:

a) sprawozdania budzetowe - rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej,

b) sprawozdania finansowe - rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) sprawozdania w zakresie operacji finansowych - rozporzadzenie Ministra Finanséw
z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

d) inne sprawozdania okre§lone w powszechnie obowiazujacych przepisach,
np. sprawozdania statystyczne.

6.1)  Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ za okresy:
1) miesigczne
a) sprawozdania jednostkowe Rb-27S i Rb-28S,
b) sprawozdania zbiorcze w szczegdlowosci sprawozdan jednostkowych
Rb-27S i Rb-28S,
2) kwartalne
a) sprawozdanie Rb-NDS,
b) kwartalne sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ i sprawozdanie zbiorcze
w szczegdlowosci sprawozdan jednostkowych Rb-27ZZ,
c) kwartalne sprawozdanie jednostkowe Rb-50 i sprawozdanie zbiorcze
w szczegolowosci sprawozdan jednostkowych Rb-50,
3) roczne
a) sprawozdania jednostkowe Rb-27S i Rb-288S,
b) sprawozdania zbiorcze w szczegélowosci sprawozdan jednostkowych
Rb-27S i Rb-28S,
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¢) sprawozdanie Rb-ST.
6.2) Sprawozdania finansowe sporzadzane za okresy roczne obejmuja;
1) sprawozdanie finansowe jednostkowe urzedu jako jednostki budzetowej:

a) bilans jednostki budzetowe;,

b) rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) informacje¢ dodatkows,

2) sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego:

a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

b) laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych
jednostek budzetowych 1 bilansu urzedu jako jednostki budzetowe;,

c) laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow
zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i rachunku zyskow
i strat urzedu jako jednostki budzetowe;,

d) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i zestawienia zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej,

¢) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych,

f) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

6.3) Sprawozdanie jednostkowe i sprawozdania zbiorcze w zakresie ogéhu operacji
finansowych, w szczegdlnosci w zakresie naleznosci i zobowigzan, udzielonych
poreczen i gwarancji sporzadza si¢ za okresy kwartalne 1 roczne. Sprawozdania
zbiorcze sporzadzane sa w szczegdlowosci sprawozdan sporzadzanych przez
jednostki budzetowe oraz sprawozdan wlasnych urzedu w zakresie budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostek posiadajacych osobowos$¢
prawna.

Departamenty merytoryczne sporzadzaja sprawozdania taczne z nadzorowanych
jednostek posiadajacych osobowos¢ prawna,.

Obowiazuja nastepujace rodzaje sprawozdan:

1) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych
oraz porgczen i gwarancji,

2) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wediug
tytulow dhuznych,

3) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw
finansowych,

4) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie nalezno$ci z tytulu
papierow wartoéciowych wedlug wartosci ksiggowe;,

5) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan
zleconych.

6.4) Terminy sporzadzania sprawozdan, miejsce sktadania sprawozdan
jednostkowych oraz terminy i miejsce przekazywania sprawozdan tacznych
i zbiorczych, okre$laja rozporzadzenia Ministra Finans6w wydane na mocy
ustawy o finansach publicznych.

7) Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
z uwzglednieniem wylaczen wzajemnych rozliczen w tacznych sprawozdaniach
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9)
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finansowych, ktdre dotycza w rozporzadzeniu w szczegblnoscei:

- wzajemnych naleznoSci i zobowiazafi oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami
ujmowanymi w sprawozdaniu finansowym jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tacznego sprawozdania finansowego sporzadza sig informacje dodatkows obejmujaca

dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek budzetowych, zawierajaca

informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych  jednostek budZetowych majacych siedzibe poza  granicami

Rzeczypospolite;.

Dane liczbowe w sprawozdaniach wykazuje sie w zlotych i groszach.

10) Za biad popelniony w poprzednich latach obrotowych, o ktérym mowa w art. 54 ustawy

3.

3.1

o rachunkowoéci, uznaje sig¢ blad w przypadku gdy jego warto$¢ przewyzsza 1,0 % sumy
bilansowej poszczegdlnych sprawozdan finansowych, sporzadzonych za rok, w ktérym
btad popetniono.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Podstawowe zasady

3.1.1. Ksiggi rachunkowe

1) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdéw i sald, ktdre

tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtéwnej,

- konta ksiag pomocniczych (prowadzone wedlug zasad opisanych przy
poszczegdlnych kontach w zaktadowym planie kont),

- zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz).

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jgzyku polskim i w walucie polskie;.

Dowdéd ksiggowy wystawiony w walucie obcej zawiera przeliczenie ich warto$ci na
walutg polska, wedlug obowiazujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszczony jest na dowodzie ksiggowym
dotyczacym danej operacji.

3) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w systemie informatycznym przy wykorzystaniu
programow  komputerowych. Ksiegi rachunkowe dla Wojewddztwa
Swietokrzyskiego i Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
prowadzi si¢ z wykorzystaniem programu komputerowego firmy PUI Prokomp
Kielce.

4) Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, ktéra umieszczona jest na
kazdej karcie kontowej, na kazdym wydruku komputerowym lub zestawieniu
wyswietlanym na ekranie monitora komputerowego oraz posiada nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej i nazwg programu komputerowego. Ksiegi sa
oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz posiadajg date
sporzadzenia i nazwisko operatora programu.

5) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie, a dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaja stan rzeczywisty dokonanych operacji. Przechowywane sa zgodnie
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z zasadami archiwizowania dokumentacji ksiegowe;.

Zapisy ksiegowe stanowia rejestracj¢ operacji gospodarczych (finansowych
i majatkowych) oraz ksiggowych czynnosci rozliczeniowych. Obroty konta sa
sumami wartosci poszczegolnych zapiséw po stronie Wn i po stronie Ma konta.
Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow
i 1ch rozliczenie”. Wynik finansowy ustala si¢ metoda pordwnawcza.

Ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych prowadzona jest na podstawie
dowodow ksiggowych. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzic
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg
dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca
ujmuje sie¢ dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych
w tym miesiacu, ktére wplyna do Departamentu Budzetu i Finanséw po
przeprowadzeniu kontroli merytorycznej do 7 dnia miesiaca nastgpnego, a jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobotg) — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyna po tym terminie
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesiaca nastgpnego, z zastrzeZeniem
zamkniegcia roku (miesigca grudnia).

10)Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesiace), za

wyjatkiem miesigca grudnia zamyka si¢ nie wcze$niej niz po wprowadzeniu
wszystkich zapiséw dotyczacych danego okresu, i nie pdzniej niz do 25 dnia
nastgpnego miesiaca.

11) Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, jezeli nie maja istotnego

wplywu na sprawozdanie finansowe, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego
roku jesli wplyna po przeprowadzonej kontroli merytorycznej do dnia 20 marca roku
nastepnego a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobotg)-do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem — sa wykazywane w sprawozdaniach
finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

12) Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.

Réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy no$nik danych, ktéry zapewnia trwalo$é zapisu informacji przez
okres wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.

3.1.2. Dowody ksiggowe

1)

2)

3)

W ksiegach rachunkowych ujmowane sa wszystkie kompletnie i poprawnie
zakwalifikowane do zaksiggowania, prawidlowe i sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone dowody ksiggowe
dotyczace operacji dokonanych w kazdym miesiacu sprawozdawczym.

Dowody ksiggowe powinny by¢é rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace
dane okreSlone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od bledow
rachunkowych.

Rodzaje dowodoéw ksiggowych bedacych podstawa zapisow w ksiggach
rachunkowych, obieg dokumentow, korekty bledow i kontrolg dowodéw
ksiegowych, dotyczacych rowniez projektow realizowanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich oraz innych $rodkéw zagranicznych
szczegblowo okresla Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizacji dokumentow
finansowo-ksiggowych ~ w  Urzedzie ~ Marszatkowskim  Wojewddztwa

Swietokrzyskiego.
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W przypadku realizowanych przez jednostke projektow wlasnych dofinansowanych
ze srodkow pochodzacych z funduszy europejskich i innych $rodkéw zagranicznych
dowody ksiggowe (faktury, rachunki, itp.) dodatkowo powinny by¢ opisane przez
pracownikéw wlasciwego rzeczowo departamentu oraz opisane i opatrzone
pieczatkami i adnotacjami wynikajacymi z uméw, procedur, podrecznikow,
wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem powinien zawieraé co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,
nazwg projektu, programu w ramach, ktérego realizowany jest projekt,
kwote kwalifikowalng wydatku,
zrodta finansowania wydatku,

- opis merytoryczny wydatku, klasyfikacja budzetowa w tym numer podzadania.
Beneficjent wskazuje na dokumencie podstawg prawna oraz numer umowy zawartej
w wyniku postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego lub adnotacje o
zastosowaniu zasady konkurencyjnoSci.

W przypadku braku wystarczajacej ilo$ci miejsca na dokumencie wszystkie
niezbedne informacje zamieszcza sig na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja

jako zalacznik do dowodu finansowego nr...... , a na dokumencie zrédtowym zapis
o tresci: ,,opis dowodu zgodnie z zatacznikiem”. Obie kartki (dowod 1 zatacznik)
nalezy trwale spiac.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana jest przez okres
wymagany w wytycznych i umowach o dofinansowanie projektu w sposob
zapewniajacy dostgpnosé, poufnos¢ i bezpieczenistwo. Za ustalenie wewnetrznych
zasad ewidencji dokumentow projektu odpowiada kierownik projektu wiasciwego
rzeczowo departamentu.

Pelna dokumentacja projektu wraz z ewentualnymi kserokopiami dokumentéw,
ktorych oryginaty sg przechowywane w odpowiednich komérkach merytorycznych
powinna si¢ znajdowa¢ w jednostce przez caly okres realizacji projektu. Po jego
zakonczeniu i rozliczeniu, dokumentacja powinna zosta¢ przekazana do archiwum
wraz z informacja o wymaganym okresie dalszego przechowywania wynikajacym
z umowy o dofinansowanie oraz wytycznych w tym zakresie. Za przekazanie
dokumentacji odpowiada kierownik projektu.

10) Zapisy ksiggowe sporzadza si¢ na podstawie zadekretowanych dowodow

ksiggowych. Dekrety umieszcza si¢ na pojedynczych dowodach ksiggowych
(fakturach), wyciagach bankowych, na zestawieniach dowodéw ksiegowych, na
poleceniach ksiggowania oraz innych dowodach ksiegowych wskazanych
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Do dekretacji dowodéw ksiggowych i finansowych uzywa sie pieczatki, na ktérej
osoba upowazniona do dekretacji dokonuje wskazania kwot oraz numeréw kont
i stron tych kont (Wn lub Ma), na ktdérych nalezy ksiegowaé odpowiednie kwoty,
date i podpis.

11)Po kontroli i dekretacji dokumentéw ksiegowych sa one ujmowane w ksiggach

rachunkowych. Osoba ksiggujaca nanosi na dowdd ksiggowy automatycznie
nadawany numer komputerowy, tj. numer pozycji w dzienniku, pod ktérym zostat
on zaksiggowany i przechowywany, niezaleznie od numeru nadanego przez
wystawce (z zewnatrz lub wewnatrz). Celem nadawania dokumentom numeréw
ksiggowych — komputerowych jest ulatwienie kontroli poprawno$ci zapiséw
ksiggowych, umozliwienie lepszej orientacji, co do kompletnoéci ksiggowych
operacji gospodarczych, zachowanie chronologii przy zapisach oraz usprawnienie
przechowywania dokumentéw ksiggowych. Numerowanie dowodéw ksiegowych
odbywa si¢ jednolicie w obrgbie roku w ramach dziennikéw czesciowych.
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Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego dzienniki cze§ciowe tworza ksigge
sumaryczna.

12) W celu pelnej identyfikacji dowody ksiggowe i pozostate dokumenty zalaczone do
dowodu ksiegowego podlegajg oznakowaniu. Na kazdym dowodzie i dokumencie
umieszczana jest pieczatka o tresci ,,zapisano w Dz. GL poz. ...... /rok”, gdzie
wpisywany jest numer pozycji dziennika, pod ktéra jest dowdd zaksiggowany
i numer kolejny zataczonych dokumentow.

13) Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztdw zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne
platno§ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow w
przypadku gdy sa nieistotne i majg nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku
finansowego. Operacje te uyymuje si¢ w cato$ci w kosztach miesiaca, w ktérym zostal
dokonany wydatek. W przypadku gdyby byly istotne i nieporéwnywalne bgda
podlegaty rozliczeniom w czasie.

14)Koszty ushig telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$§¢ i poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sa do danego roku w nastgpujacy sposob:
dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do
kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe
za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch roznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach miesiaca sprzedazy wskazanego na
dokumencie rozliczeniowym. W przypadku gdyby byly istotne i niepordéwnywalne
beda podlegaty rozliczeniom w czasie.

15) Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego
i bedace naleznoSciami z tytulu dochodéw roku nastgpnego podlegaja
przeksiggowaniu na konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” pod
data 31 grudnia.

16)Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowiazuje
zachowanie zasady czystoSci obrotow 1 konieczno$é stosowania technicznego
Zapisu ujemnego.

17) Do konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi si¢ dodatkowa ewidencje
szczegbtows umozliwiajaca ustalenie dochodoéw i wydatkéw realizowanych
w ramach poszczegdlnych projektéw wlasnych dofinansowanych ze S$rodkow
pochodzacych z funduszy europejskich i innych $rodkéw zagranicznych, z tytutu
prowadzenia wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, z tytulu
wylaczenia gruntow rolnych z produkcji rolniczej, wydatkéw niewygasajacych.

18) Do konta zespolu 2 — Rozrachunki 1 roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszczegolnych rozrachunkow z kontrahentami oraz
rozrachunkéw z tytulu dochodéw i wydatkow budzetowych wg podzialek
klasyfikacji.

System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowiazan niewymagalnych, co

umozliwia sporzadzanie sprawozdan budZetowych.

3.1.3. Zasady rachunkowosci

1) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza. Niewykorzystane dotacje z budzetu panstwa, zwracane
do 31 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych budzetu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w roku, w ktérym dotacje
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zostaly udzielone jako pomniejszenie otrzymanych dochoddw.

Zwrot poniesionych wydatkéw w roku budzetowym traktowany jest jako
zmniejszenie  wydatkéw  budzetowych, za  wyjatkiem  projektow
wspolfinansowanych ze §rodkéw europejskich i innych §rodkéw zagranicznych,
ktéry traktowany jest jako dochody budzetu wojewodziwa. Uzyskany zwrot
wydatkéw w roku nastgpnym stanowi dochdd budzetu wojewddztwa.

Zwrot podatku VAT z Urzgdu Skarbowego wynikajacy z rozliczef w roku biezacym
traktowany jest jako zmniejszenie wydatkow budzetowych, za wyjatkiem projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich i innych $rodkéw zagranicznych,
ktéry traktowany jest jako dochody budzetu wojewddztwa. Uzyskany zwrot podatku
VAT w roku nastgpnym stanowi dochdd budzetu wojewddztwa.

Podatek VAT placony jest z dochodéw Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego. W przypadku, gdy kontrahent nie dokonat wplaty VAT
naleznego  brakujaca  kwot¢ podatku pokrywa sie z  wydatkow
w § 4530 ,,Podatek od towaréw 1 ustug”. Po dokonaniu wplaty przez kontrahenta
kwota przekazanego podatku VAT jest ksiegowana na zmniejszenie dochodéw
izmniejszenie wydatkow w § 4530 (jezeli nastapi w tym samym roku budzetowym).
Podatek VAT dotyczacy odwrotnego obcigZenia i importu uslug jest ptacony
z rachunku wydatkow lub z rachunku projektu.

W sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych wydatki
wykazywane beda w kwotach brutto.

W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé
dochodéw i wydatkéw, w zakresie wydatkow i kosztow — takze zaangazowanie
srodkow.

Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie péZniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

Wyceny skiadnikow aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych dokonuje
si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

3.1.4. Korygowanie blednych zapiséw przy prowadzeniu ksiag rachunkowych technika
komputerowa.

1)

2)

3)

Wprowadzone do ksiag rachunkowych bledne zapisy podlegaja skorygowaniu.
Stwierdzone bledy poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi. W ten sam sposob dokonuje si¢ korekty btednych
zapisOw po zamknigciu danego miesiaca.

Po stwierdzeniu blednego zapisu pracownicy ksiggowos$ci lub inne osoby
uprawnione sporzadzaja odpowiedni dokument korygujacy bledne zapisy.

W przypadku bledow merytorycznych, dokument korygujacy sporzadzany jest
przez pracownikéw merytorycznych w formie opisowej (dyspozycja), ktory jest
podstawa do sporzadzenia przez pracownikow ksiegowo$ci dokumentu PK -
polecenie ksiggowania.

Do korygowania bigdnych zapiséw stosowane jest storno czerwone.

Poprzez storno czerwone dokonuje si¢ zapisu ujemnych warto$ci na tych samych
kontach i po tych samych stronach, co zapis korygowany. Po anulowaniu blednego
zapisu naleZy dokona¢ zapisu poprawnego. Uzycie storna czerwonego powoduje
anulowanie blednego zapisu, nie wptywajac na obroty kont.
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3.1.5. Zasady w zakresie rozliczen podatku VAT

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Dochody ujmuje si¢ w warto$ciach netto — bez podatku od towardéw i ustug (VAT).
Nalezny podatek VAT placony jest z dochodéow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewbdztwa Swigtokrzyskiego. W przypadku, gdy kontrahent nie dokonat wptaty
VAT naleznego brakujaca kwotg podatku pokrywa sie z wydatkow w § 4530
»Podatek od towaréow i ustug”. Po dokonaniu wplaty przez kontrahenta kwota
przekazanego podatku VAT jest ksiegowana na zmnigjszenie dochodéw
i zmniejszenie wydatkéw w § 4530 (jeZeli nastapi w tym samym roku budzetowym).
Podatek VAT dotyczacy odwrotnego obciazenia i importu ushug jest placony
z rachunku wydatkéw lub z rachunku projektu.

VAT nalezny od poszczegolnych dochodéw budzetowych jest ujmowany na koncie
analitycznym 130-VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkoéw o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesiaca, w ktérym dokonano
odliczenia tego podatku dokonujac zmniejszenia wydatkow w korespondencji
z kontem 130-VAT, za wyjatkiem projektow wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich 1 innych §rodkéw zagranicznych, ktéry traktowany jest jako dochdd
budzetu wojewddztwa.

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

Wptywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajace z korekt deklaracji z lat
ubiegtych stanowia dochdd jednostki.

Rozliczanie podatku VAT pomigedzy Urzedem jako jednostkg a Jednostka
centralizujaca odbywa sie metoda wynikowa, tj. saldem podatku VAT naleznego
i naliczonego poprzez wyodrebniony rachunek bankowy jednostki centralizujacej
(konto 139...). Urzad jako jednostka przekazuje do Jednostki centralizujacej kwoty
podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zaptaty”, doplata podatku
wynikajaca z korekt, odsetki od zaleglo$ci podatkowych) przelewem ze wspdlnego
rachunku dochodéw 1 wydatkéw lub wyodrebnionych rachunkow projektow.

Z rachunku do centralizacji przekazuje si¢ do Urzedu jako jednostki budzetowej
oraz jednostek budzetowych kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek
VAT ,,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych
odsetek) na wspdlny rachunek dochodéw i wydatkéw lub wyodrebniony rachunek
projektow.

Wydatki w ramach wla$ciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego
podatku VAT na podstawie dokumentu Polecenia ksiggowania — w zwiazku
z funkcjonowaniem w jednostce wspolnego rachunku dochodéw i wydatkéw.
Zapis6w tych dokonuje si¢ najpdézniej w dacie przekazania deklaracji czastkowej
VAT lub w dacie otrzymania zwrotu podatku VAT.

10) Zasady ujmowania rozliczen z tytulu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez

Urzad jako jednostki i jednostki budzetowe:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sq kwotami netto,

b) w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty
wydatkéw powinny byé wykazywane:

e w ramach danego miesiaca w kwotach netto, tj. po dokonaniu
pomniejszenia wydatkow rzeczowych w ramach wilasciwych paragraféw
na podstawie dokumentu Polecenia ksiggowania — w zwiazku
z funkcjonowaniem w jednostce wspdlnego rachunku dochodéw



3.2

1)

2)

3)

4

3)

6)

3.2.2.

1)
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1 wydatkow;
o w przypadku braku mozliwosci wykazania w sprawozdaniu wydatkéw
w kwotach netto dopuszcza sie wykazywanie wydatkow w miesiacu ich
realizacji w kwotach brutto, w miesiacu nastepnym wydatki podlegaja tzw.
“odcigzeniu” tj. pomniejszeniu o odliczony podatek VAT. W konsekwencji
powyzszego wydatki wykonane prezentowane sa w sprawozdaniach
budzetowych sporzadzanych za okres: - styczefi w kwotach brutto; - luty —
w zakresie wydatkow zrealizowanych w miesiacu lutym w kwotach brutto,
natomiast w zakresie wydatkéw dotyczacych miesiaca stycznia w kwotach
pomniejszonych o odliczony podatek VAT; - od marca do listopada
analogicznie jak w miesiacu lutym; - grudzien — Analogicznie jak powyzej,
przy czym wydatki w miesiacu grudniu powinny byé ,,odcigzane” na
biezaco, w miare dokonanych odliczen.
11) Odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych wyodrebnionych do rozliczeh VAT
stanowig dochody budzetowe i nalezy je ujmowac na koncie 750, § 0920.
12) Wobec faktu, Ze jednostka nie posiada wydzielonego rachunku urzedu i realizacja
dochodow i wydatkéw odbywa sig bezposrednio na rachunku budzetu, konto 130
w ewidencji urzedu nie moze wykazywaé salda; ponadto nie mozna powielaé
zobowigzania z tytulu VAT w ewidencji urzedu i ewidencji urzedu jako jednostki.

Zakres ksiag rachunkowych
3.2.1. Dziennik

W dzienniku ujmuje si¢ chronologicznie operacje gospodarcze jakie wystapily
w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;.

Kazdy zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym
zostal wprowadzony do dziennika, a sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposéb ciagly.
Dokonane =zapisy w dzienniku umozliwiaja ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Kazdy zapis zawiera
cO najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numer dowodu ksiegowego oraz jego date,

c) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotycza.

Prowadzone sa dzienniki czgSciowe poszczegdlnych ewidencji ksiegowych.
Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czgsciowych.

W ewidencji ksiggowej budzetu Wojewddztwa (organu) wystepuje dziennik
FK organ.

W ewidencji ksiggowej jednostki wystepuja nastepujace dzienniki czeSciowe:
DEPOZYTY, EDUKACIJA, EFRR, EFS, ENERGIA, GPI, INNE, JEDNOSTKA,
JEDNOSTKA I, JEDNOSTKA III, KSOW, PO Ii$, PO PT, POKL, REJESTRY, RPO,
RPO 2, RSI, STAZE, INPLAMED, PRACOWNIE, PSI.

Ksiega gléwna

Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym, na
kontach syntetycznych zakladowego planu kont, z uwzglednieniem ich tresci
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ekonomiczne;j.

2) Na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej, operacje ujmowane sa rownoczesnie
w dzienniku, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Polega ona na zapisaniu operacji
po przeciwnych stronach kont w tej samej kwocie wynikajacej z dowodu ksiggowego.
3) Zapiséw dokonuje sig¢ w kolejnosci chronologiczne;.

3.2.3. Ksiggi pomocnicze

1) Kontaksiag pomocniczych, nazywane kontami analitycznymi, zawieraja zapisy bedace
uszczegdtowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gléwne;j.

2) Zapisy na kontach analitycznych sa powtorzeniem zapiséw na kontach syntetycznych.
Suma obrotow i sald kont ksiag pomocniczych (analitycznych) prowadzonych do
danego konta ksiegi gldwnej powinna rowna¢ sig¢ obrotom i saldu tego konta.

3) Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w szczegolnosci dla:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g

h)
i)

srodkéw trwatych, w ich wartosci poczatkowej oraz warto§ci umorzenia,
pozostatych srodkéw trwatych ujetych w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;,
warto§ci niematerialnych i prawnych w ukladzie warto$ci poczatkowej i ich
umorzenia,

$rodkow trwatych w budowie,

rozrachunkow z kontrahentami,

rozrachunk6w z pracownikami, w postaci imiennych kart wynagrodzen
pracownikow oraz innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia,
operacji zakupu i sprzedaZzy (obce faktury i inne dowody oraz wilasne faktury
kolejno numerowane i inne dowody, ze szczegdlowoscia niezbedng do celow
podatkowych),

kosztéw i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy, w postaci raportéw
kasowych.

4) Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) dla
poszczegblnych kont opisane zostalty w zakladowym planie kont.

Forma kont analitycznych dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji

konta gléwnego.

3.2.4. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych

1) Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gléwnej, na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca sporzadza sig
zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej. Zestawienie zawiera:

2)

3)

a)
b)

c)

symbole i nazwy kont,

salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych (bilans otwarcia), obroty za
okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

sum¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Suma obrotow kont zestawienia powinna by¢ zgodna z obrotami dziennika. Obroty
zestawienia zgodne sa z obrotami zestawienia obrotow dziennikéw czg§ciowych.
Obroty dziennika rdéwnaja si¢ sumie obrotéw strony Wn kont ksiggi gléwnej
1 rOwnaja si¢ sumie strony Ma kont ksiggi gtdwnej.

Na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald poszczegdlnych kont
ksiag pomocniczych (kont analitycznych).
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4) Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie sald inwentaryzowanych grup

3.2.5.

1)

sktadnikéw aktywéw, co daje mozliwo$é poréwnania stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
Role¢ inwentarza spelnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz

zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane na dzief zamkniecia ksiag
rachunkowych.

4. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych Wojewodztwa Swietokrzyskiego i Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swiqtokrzyskiego stosuje si¢ nadrzedne zasady
rachunkowo$ci zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, ktére obejmuja
reguly jej prowadzenia, gwarantuja wiarygodnos¢ i uzyteczno$¢ dostarczanych informacji oraz
sprawne ich uzyskiwanie. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych spoérdéd dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki,
zachowano: '

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

zasade rzetelnego obrazu (wiarygodnoséci)

wynikajaca z zapisoéw art. 4 ust. 1,

zasade przewagi treSci nad forma,

ktéra stanowi, Ze zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych i1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia
ekonomiczna,

zasade ciaglosci — poréwnywalno$ci

zawarta w art. 5 ust. 1, ktéra stanowi, Ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy
stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, wyceny aktywow
i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywéw ujmowane sa w tej
samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,
zasade istotnos$ci

wyrazona w art. 4 ust. 4 zapewniajaca jednostce stosowanie pewnych uproszczen, jezeli
nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady
ostrozno$ci (art. 8 ust. 1),

zasade¢ zakazu kompensat,

tzn.,, ze warto§¢ poszczegllnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychoddéw
1 zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie
oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze soba warto$ci réznych co do rodzaju aktywow
i pasywow, przychodow i kosztéw zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat
nadzwyczajnych,

zasade ostroznosci

zgodnie z zasada ostroznej wyceny aktywa i przychody nie powinny by¢ zawyzone, a
zobowiazania i koszty zaniZzone. Stosowanie tej zasady powoduje urealnienie warto$ci
aktywoéw do wartosci, ktdra jest poréwnywalna z korzy$ciami ekonomicznymi, jakie
moze przynie$¢ dany skladnik aktywoéw w przyszio$ci.



4.7.

4.8

4.9

4.10
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zasad¢ memorialu

okreslona w art. 6 ust. 1, z ktérej wynika, Ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé

wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i koszty zawigzane z tymi

przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty
wraz z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychoddéw i zwigzanych z nimi

kosztéw (art. 6 ust. 2).

Granicznymi terminami ksiegowania dokumentéw finansowych do danego okresu

sprawozdawczego sa:

- w miesigcach od stycznia do listopada — dowody ksiegowe po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym wplywajace do 7 dnia nastgpnego miesiaca, a jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobot¢) — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem,

- za grudzien — dowody wplywajace do dnia 20 marca roku nastgpnego a jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobote)-do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem.

Data wplywu dokumentu to data wplywu do Departamentu BudzZetu i Finanséw

(potwierdzenie na dokumencie).

Dokumenty finansowe wptywajace do jednostki w roku nast¢pnym a dotyczace roku

ubiegtego, po zatwierdzeniu ujmowane sa w koszty 1 zobowigzania roku, ktérego

dotycza. W ksiggach rachunkowych ujete sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
platnos¢ dochodow i wydatkéw. Kazda ptatnosé dochodéw winna byé poprzedzona
ujgciem naleznosci.

Dokonanie wydatkéw budzetowych i kosztéw poprzedzone jest ujeciem zaangazowania

wydatkow 1 zobowiazan.

Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji

ksiggowej tego roku jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku

nastepnego — sq wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

Jezeli dokument finansowy wptynie po zamknigciu ksigg rachunkowych danego roku a

operacja gospodarcza nie ma istotnego wplywu na wynik finansowy i nie wplywa

ujemnie na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej, to zostanie
ujeta w ksiggach rachunkowych roku biezacego.

zasade wspotmiernosci przychodoéw i zwiazanych z nimi kosztéw

wymaga si¢, aby do aktywdéw lub pasywoéw danego okresu sprawozdawczego zaliczaé

koszty lub przychody dotyczace przyszlych okreséw oraz przypadajace na ten okres

sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione,

zasadg indywidualnej wyceny

ujeta w art. 7 ust. 3 polegajacq na zakazie kompensowania réznych co do rodzaju

aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwiazanych z nimi oraz zyskéw i strat,

zasade kompletnosci

okreslona w art. 20 ust. 1 i polegajaca na wprowadzaniu do ksiag rachunkowych okresu

sprawozdawczego, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie

sprawozdawczym.

Jezeli po zakonczeniu roku i zatwierdzeniu sprawozdania jednostka otrzyma informacje

o zdarzeniach, ktore maja wplyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

i finansowej oraz wynik finansowy nalezy oceni¢ ich istotno$¢.

Istotno$¢ definiowana jest jako granica, do ktorej stwierdzone uchybienia moga bez

szkody dla jako$ci sprawozdania finansowego i prawidlowosci stanowiacych podstawe

jego sporzadzenia ksiag rachunkowych nie by¢ korygowane gdyz zaniechanie takich
korekt nie spowoduje wprowadzenia w biad uzytkownika sprawozdania finansowego.

Ustala sig, ze jako kwoty istotne traktuje si¢ te, ktore przekraczaja 1% sumy bilansowej



4.11.

4.12.

4.13.
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poszczegllnych sprawozdan finansowych sporzadzonych za rok, w ktérym biad
popelniono.
zasade kasowego wykonania budzetu

1)

2)

3)

4)

W organie obowiazuje zasada kasowego wykonania budzetu, co oznacza, ze
operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych, kasowo
zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu
oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych.

Od zasady kasowego wykonania budzetu obowiazuja wyjatki, nazwane operacjami
szczegllnymi, okreslonymi w odregbnych przepisach. Do operacji szczegblnych
stanowiacych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzZetu na podstawie kasowo
zrealizowanych w danym roku wplywéw i wydatkéw zaliczane sa operacje
wykazane w sprawozdaniach sporzadzanych przez urzedy skarbowe oraz
Ministerstwo Finansow w zakresie udzialéw w podatku dochodowym od oséb
prawnych i os6b fizycznych. Dochody z tytulu udzialéw we wpltywach budzetu
panstwa za grudzien, ktére wptywaja w styczniu nastepnego roku budzetowego
zaliczane sg do dochod6w wykonanych danego roku budzetowego.

Dochody z tytulu czesci o§wiatowej subwencji ogdlnej, ktére wptynely na rachunek
budzetu w grudniu danego roku budzetowego stanowia dochody nastepnego roku.
Dotacje z budZetu panstwa i od innych donatoré6w podlegajace zwrotowi do konca
stycznia nastepnego roku stanowia zmniejszenie dochodéw tego roku, w ktérym
otrzymano dotacj¢ a ewidencja zwrotu prowadzona jest w ksiedze rachunkowej
budzetu. Zwrot dotacji w latach nastgpnych traktowany jest jako wydatek
budzetowy ujmowany w planie finansowym wydatkéw jednostki.

Do dochodéw budzetu zalicza si¢ dotacje celowe z budzetu panstwa w tym na
wspotfinansowanie w ramach programéw operacyjnych a takze $rodki europejskie
i $rodki pochodzace ze Zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi na realizacje
projektow wlasnych.

Przychody urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego.

1

2)

3)

Do przychodow urzedu zalicza si¢ dochody budzetu, nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Sa to dochody, ktére
na podstawie ustaw lub uméw zawieranych przez Wojewoddztwo realizowane sq w
formie wplat wylacznie na rachunek budzetu.

Przychodami urzgdu sa dochody budzetu zaliczane do wykonania planu dochodéw
budzetowych za dany rok, tj. dochody budzetu kasowo zrealizowane:

- w danym roku budZetowym,

- w poprzednim roku, ale zaliczane do dochodéw roku biezacego - czeSé
o$wiatowa subwencji ogélnej,

- w nastgpnym roku budzetowym, ale zaliczane do dochodéw wykonanych
biezacego roku budzetowego - udzialy w podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych i udziatly w podatku dochodowym od 0séb prawnych pobierane na
rzecz Wojewodztwa przez urzedy skarbowe przekazane w styczniu nastepnego
roku za biezacy rok budzetowy.

Dochody budzetu stanowiace przychody urzedu, ujmowane sq w ksiegach
rachunkowych jednostki jednorazowo za caly rok budzetowy na podstawie
ewidencji prowadzonej w budzecie do konta 901 wg. dowodu PK - polecenie
ksiggowania pod data 31 grudnia zapisem na kontach:

Wn 800 ,,Fundusz jednostki”

Ma 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Wsp6lny rachunek bankowy budzetu i jednostki

1)

Na podstawie umowy zawartej z bankiem obslugujacym, Wojewddztwo
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Swigtokrzyskie - Urzad Marszalkowski posiada biezacy rachunek bankowy budzetu
oraz wyodrgbnione rachunki bankowe w szczegdlnosci dotyczace realizacji
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy europejskich
i innych §rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

2) Urzad Marszatkowski nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku bankowego
urzedu jako jednostki budzetowej. Na rachunek budzetu w ramach konta 133,
wplywaja dochody objete planem dochodéw urzedu oraz dokonywane sa wydatki
objete planem finansowym wydatkéw urzgdu. Obroty jednostki zwiazane z jego
dochodami i wydatkami sg ksiggowane w ewidencji jednostki jako zapis wtorny,
dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z wlasciwymi dla danych operacji
kontami.

3) Dochody i wydatki wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji
projektéw dofinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy europejskich 1
pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi, ksiggowane sg w organie
na postawie sprawozdan miesiecznych Rb-27S i Rb-28S.

4) Dochody i wydatki zrealizowane przez podlegle jednostki budzetowe ksiggowane
sa W organie na postawie miesigcznych sprawozdan jednostkowych Rb-27S i Rb-
28S.

Ewidencja pozabilansowa

1) Ewidencja pozabilansowa petni funkcje wytacznie informacyjno—kontrolna.
Rejestracja zdarzen na kontach pozabilansowych nie powoduje zmian
w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Obowigzuje na nich zapis jednostronny,
niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikami ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

2) W ewidencji pozabilansowej ujmowane sa:

a) S$rodki trwate w likwidacji,

b) obce srodki trwale,

¢) naleznosci i zobowiazania warunkowe,

d) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

e) plan finansowy wydatkéw budzetowych,

f) plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

g) planowane dochody budzetowe,

h) planowane wydatki budzetowe,

i) rozliczenia z innymi budzetami,

j) rozliczenia z tytutu porgczen i gwarancji,

k) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
1) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Ewidencja pozabudzetowa

W ramach ewidencji pozabudzetowej prowadzona jest:

1) ewidencja ksiggowa - S$rodkéw otrzymywanych z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

2) ewidencja ksiggowa - §rodkéw otrzymywanych z Ministerstwa Zdrowia na staze
podyplomowe lekarzy, lekarzy dentystow, pielggniarek i potoznych.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych dochodéw i wydatkéw budzetu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego, budzetu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego odbywa sig na wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych, kasowo
zrealizowanych operacji na rachunkach bankowych budzetow.

Dochody i wydatki ujmowane sa w ksiggach rachunkowych z réwnoczesnym
okre$leniem odpowiadajacych im podzialek klasyfikacji budzetowej oraz stosowaniem
kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych, odpowiednio do podziatek
klasyfikacji budzetu.
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Sposob prowadzenia ew1dencp ksiggowej przez pracownikéw Departamentu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich i Srodowiska przy zastosowaniu oprogramowania Firmy
ATMOTERM S.A. z siedzibag w Opolu w oparciu o system informatyczny pod nazwa
,»fundusz Pro” w zakresie gromadzenia i redystrybucji wplywéw z tytulu oplat za
korzystanie ze $rodowiska, oplaty produktowej za produkty i opakowania, oplat
z tytulu zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, oplat za recykling pojazdéw
wycofanych z eksploatacji, optat z tytulu baterii i akumulatoréw, kar pienieznych
ustalanych na podstawie art. 79c ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku
o odpadach okreslajg odrebne uregulowania prawne opracowane przez Departament
Rozwo_]u Obszaréw Wiejskich i Srodowiska a odpowiedzialno$é za prawidtowosé
1 rzetelno$¢ prowadzenia ewidencji ksiggowej w systemie ,,Fundusz Pro” ponosi
Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska.

Zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych reguluje zatacznik nr 3a do
zarzadzenia.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa sporzadzana jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Wykaz kont Ksiggi Gtownej, stuzacych do ewidencji syntetycznej budzetu Wojewodztwa
Swigtokrzyskie go oraz Wykaz kont Ksiegi Glownej, stuzacych do ewidencji syntetyczne;
Urzedu Marsza}kowsklego Wojewdbdztwa Sw1qtokrzysk1ego stanowi zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci.

Zdarzenia na kontach Ksiggi Gléwnej grupuje sie, a konta Ksiegi Gtéwnej podbudowuje
si¢ ewidencja szczegdlowa (analityka), ktérej zmiana nie wymaga zmiany
przedmiotowego zarzadzenia. Konta, na ktérych ewidencjonowane jest wykorzystanie
funduszy unijnych rozbudowane sa analitycznie zgodnie =z wymogami
programow/projektéw/uméw realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich i innych $rodkéw zagranicznych z uwzglednieniem nazwy programu —
dziatania —projektu — beneficjenta, itp.

Jednostka jako beneficjent srodkéw pochodzacych z funduszy europejskich i innych
srodkow zagranicznych prowadzi odrgbne dzienniki cze$ciowe, stosuje wyodrebnione
kody ksiggowe dla operacji zwiazanych z dotowanymi projektami. Beneficjent na
podstawie zapisow umowy o dotacj¢ otwiera wyodrebniony rachunek bankowy.
Wyodrebniona ewidencja prowadzona jest w zakresie m. in. przychodow, kosztow,
dochodow, wydatkéw, rozrachunkdw.

Ksiggi rachunkowe programéw, projektéw prowadzone sg zgodnie z funkcjonujacymi w
jednostce procedurami opisanymi w polityce rachunkowosci.

Zakladowy plan kont okreslony w polityce rachunkowo$ci w zataczniku Nr 3, zawiera
wykaz kont ksiggi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej. Zaktadowy plan kont
dla realizowanych programéw, projektéw moze by¢ uzupetniony o dodatkowe konta o
dowolnym symbolu i nazwie, ale zgodny co do tre§ci z odpowiednimi kontami planu
kont.

Sposdb prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych budzet
Wojewddztwa ustalony zostat Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

W sprawach nieobjegtych niniejsza dokumentacija stosuje si¢ zasady rachunkowos$ci ujete
w krajowych standardach rachunkowosci (dalej: KSR) wydanymi przez Komitet
Standardow Rachunkowosci, a w przypadku ich braku — miedzynarodowe standardy
rachunkowosci (zgodnie z art. 10 ust. 3 uvor) oraz ,,Komentarzu do planu kont dla
panstwowych samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych,
oraz zakladow budzetowych” autor Maria Augustowska Wojciech Rup - Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0. 0. — Gdansk.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr, 4..12019
z dnia £. .57.6.&'4.@1 ....20191.

Metody wyceny aktywow i pasywoéw w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych, wedlug opisanych ponizej zasad.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
1. Wartosci niematerialne i prawne.

1.1. Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, natomiast
otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedlug wartosci
okreslonej w tym dokumencie. Otrzymane na podstawie darowizny - wprowadza sig
wedlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub warto$ci okreSlonej w umowie o
przekazaniu. Warto$é rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

1.2.Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotgl10 000,00

zt. finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje i umarzane sg stopniowo z zastosowaniem

stawek okreSlonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000,00 z1 stosuje si¢ roczne

stawki amortyzacyjne i umorzeniowe:

- licencje (sublicencje) na oprogramowanie komputeréw — 50%

- prawa autorskie, pokrewne prawa majatkowe — 50%

- pozostate warto$ci niematerialne i prawne — 20%
Umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku metoda liniowa poczawszy
od nastepnego miesiaca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do uZywania.

1.3. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 1 000,00 zt do kwoty
10 000,00 zt, zakupione ze srodkow na wydatki biezace traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjgcia do uzytkowania,
spisujac calg warto$¢ w koszty dziatalnos$ci operacyjne;.

1.4. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktdra wiaze sig
z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny
tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

1.5. Wartoséci niematerialne i prawne na dzief bilansowy wycenia si¢ w wartosci netto, tj.
pomniejszonej o dotychczasowe odpisy umorzeniowe a takZe odpisy z tytulu trwatej utraty
warto$ci.

2. Srodki trwate.

2.1.8rodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, niezakwalifikowane do
inwestycji, o warto$ci poczatkowej wigkszej od 10 000,00 zt, finansowane ze srodkéw na
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inwestycje, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, powstale w wyniku
przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysztoSci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych .

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

2) budynki i budowle,

3) maszyny i urzadzenia,

4) $rodki transportu i inne rzeczy,

5) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sig takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli jednostka wystepuje

jako korzystajacy (leasing finansowy).
Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji
lub modernizacji, warto$é poczatkowa tych srodkéw powigksza sie o sume wydatkéw na
ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czeSci sktadowych lub peryferyjnych,
ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000,00 zt. Srodki trwate uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcjg, lub modernizacj¢ w danym roku przekracza 10 000,00 zt i wydatki te
powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia Srodkdéw
trwatych do uzywania. Ulepszenie $rodka trwatego biezgco zwieksza warto§é poczatkowa
srodka trwatego. CzgSciowa likwidacja $rodka trwalego biezaco zmniejsza warto§é
poczatkowa §rodka trwatego.
Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od
10 000,00 zt, woéwczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktéry
obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzytkowania,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlig posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartoéci rynkowe;j,
ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod data ich
zinwentaryzowania,

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w niZszej wartoSci okre$lonej w umowie o
przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokoS$ci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania Srodka trwatego na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego Srodka,

7) wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartoéci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktoérych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

2.7. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
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podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz jednostki.

2.8. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci Minister
Finanséw ustala, ze $rodki trwate to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt.15 ustawy
o rachunkowoéci, w tym érodki trwale stanowiace wilasno§é¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2.9. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje wg stawek okreSlonych w przepisach ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Nie umarza si¢ gruntéw.

2.10. Umorzenie srodkow trwatych nalicza si¢ od miesiaca nastgpnego po miesiacu, w ktérym

nastapilo przyjecie $rodka trwalego.

2.11. Dla umorzenia §rodkéw trwatych przyjmuje si¢ metodg liniowa.

2.12. Srodki trwate umarza sig i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku.

2.13. W przypadku, gdy nie umorzony $rodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. - odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

2.14. Srodki trwale podlegaja ewidencji iloSciowo-wartoéciowej $rodkéw trwatych i
wprowadzone sa do ewidencji w miesiacu przekazania do uZywania.

2.15. Pozostale srodki trwate to przedmioty o cechach $rodka trwatego i okresie uZzytkowania
dhuzszym niz rok, o warto$ci poczatkowej od 1 000,00 zt do 10 000,00 zi, a takze telefony
komorkowe oraz meble biurowe bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkows (nie zaliczone do
srodkéw trwalych), finansowane ze $rodkéw na wydatki biezace, ktére umarza sig
jednorazowo i w calosci zalicza w koszty w momencie przyjegcia do uzywania.

2.16. Pozostate §rodki trwale podlegaja ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej, z uwzglgdnieniem

ponizszych zasad:

e dywany, sprzet biurowy, taki jak: stacjonarne aparaty telefoniczne, lampy biurowe,
czajniki, grzejniki, kalkulatory, wentylatory, wieszaki metalowe i drewniane i inne
drobne przedmioty, podlega ewidencji iloSciowo-wartoSciowej na koncie 013, jezeli
jego  warto$¢  jednostkowa jest réwna lub wyzsza od  kwoty
1 000,00 z1, ponizej tej wartosci podlega pozabilansowej ewidencji ilo§ciowe;.

2.17. Skladniki majatkowe o warto$ci nie wyzszej niz 1 000,00 zt nie sa uznawane za $rodki
trwale, ich warto§¢ podlega odpisaniu w cigzar kosztOw zuzycia materialbw w momencie
przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia ich kontrola podlegaja
jednoczesnie ujeciu w ewidencji pozabilansowej (ilo§ciowej), w szczegdlnosci naleza do
nich:

1) wyposazenie dekoracyjne, takie jak: firanki, zastony, wykladziny podlogowe i inne,
2) sprzet, taki jak narzedzia gospodarcze,
3) drobny sprzet biurowy.

2.18. Szczegblowe zasady gospodarowania skladnikami majatkowymi okresla odrgbne
zarzadzenie kierownika jednostki.

2.19. Odpisy aktualizujace $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne zmniejszaja
warto$¢ biezaca tych sktadnikOw majatku trwalego, natomiast nie majg wptywu na ich
warto$¢ poczatkowa.

2.20. Pojecie trwalej utraty wartosci aktywow zostalo okreslone w art. 28 ust. 7 ustawy o
rachunkowo$ci. Trwala utrata wartoSci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobienstwo, ze kontrolowany skladnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w
znaczacej czesci lub w calosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Utrata wartosci
aktywOw moze nastegpowac w sposéb planowy na skutek ich uzywania, co dotyczy srodkow
trwalych czy wartoSci niematerialnych i prawnych lub na skutek nieprzewidzianych
sytuacji.

Odzwierciedleniem planowej utraty wartosci aktywdéw jest amortyzacja i umorzenie. Na
nieplanows utratg warto$ci moga mie¢ wptyw czynniki zwiazane z postgpem technicznym
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lub zmiana organizacji pracy.

Nieplanowq amortyzacje ujmuje si¢ na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”, co wynika z ogdélnych zasad rachunkowosci.
Nieplanowa amortyzacja $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
zaliczana jest do pozostatych kosztéw operacyjnych i uyjmowana na koncie 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”.

3. Srodki trwate w budowie (inwestycje)

3.1.Srodki trwate w budowie sq to zaliczane do aktywéw trwalych srodki trwale w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego, zarowno wlasnego jak i
obcego. Do srodkow trwatych w budowie zalicza sig tez $rodki trwate zakupione w stanie
niekompletnym, ktore nadawac si¢ bgda do uzywania po uzupetnieniu o brakujace czesci.

3.2.Srodki trwalte w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

3.3.Wycena §rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy europejskich obejmuje og6t
naklad6éw realizowanej inwestycji, zgodnie z umowa o dofinansowaniu projektu.

3.4.0Okreslenie zasad ponoszenia nakladow na budowe i zakup majatku w ramach projektéw
oraz nadzorowanie i rozliczanie finansowe i rzeczowe projektow dokonuje wiasciwy
rzeczowo departament, ktéremu powierzono obowiazki, i na ktérego nalozono
odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej jednostki.

3.5.0dpisy aktualizujace Srodki trwale w budowie stanowig obnizke poniesionych dotychczas
kosztow budowy z tytutu trwalej utraty warto$ci. Przyczyna trwatej utraty warto$ci moga
by¢ zmiany projektu budowy i inne okolicznosci powodujace uznanie kosztow juz
poniesionych za zbgdne. Odpisy aktualizujace $rodki trwate w budowie ujmowane sa po
stronie Ma konta 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” w korespondencji z kontem
761 , Pozostate koszty operacyjne”.

3.6.0cena, czy wystapita utrata wartosci skladnikéw aktywodw powinna by¢ przeprowadzana
podczas przeprowadzania inwentaryzacji rocznej. Wysoko$¢ odpiséw aktualizujacych
warto$¢ srodkéw trwatych, Srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych przed ujeciem w ksiggach rachunkowych winna byé zatwierdzona przez
kierownika jednostki.

4. Naleznosci dlugoterminowe.

4.1.Naleznosciami dlugoterminowymi s naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe lub
dlugoterminowe rozliczenia z budzetem dotycza przekazania mienia zlikwidowanych
podleglych jednostek spotkom lub innym podmiotom do odplatnego uzywania lub mienia
sprzedanego na warunkach wieloletniej splaty w warto$ci okreslonej w umowie.

4.2.Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ w ratach, to raty ptatne w roku obrotowym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle przenosi si¢ do naleznosci krétkoterminowych, a raty ptatne
w nastgpnych latach stanowia dlugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

4.3.Na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie z naleznymi
odsetkami.

5. Dhlugoterminowe aktywa finansowe.

5.1.Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o
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rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe.
Obejmuja w szczegoblnosci akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych, nabytych
w celu sprawowania nad nimi kontroli, wspétkontroli lub wywierania znaczacego wpltywu.
5.2.Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia. Cena nabycia jest kwota
rzeczywiscie wydatkowanych na zakup udzialéw lub akcji Srodkoéw pienigznych.
5.3.Na dzien bilansowy udziaty i akcje w innych jednostkach wyceniane sa w cenie nabycia
pomniejszonej na skutek trwatej utraty ich warto$ci. Zaistnienie trwatej utraty wartosci
jednostka ocenia sama. W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w
warto$ci ewidencyjnej skorygowanej o ewentualne odpisy aktualizujace dlugoterminowe
aktywa finansowe.

6. Mienie zlikwidowanych jednostek.

6.1.Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejgte
przez organ zatozycielski po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu.

6.2.Sktadniki mienia ujmowane sa wedlug wartoéci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanej jednostki i zatacznikow do bilansu.

6.3.Inwentaryzacjg mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga poréwnania
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami, wedlug stanu na dzien bilansowy.

7. Materiaty.

7.1. Zakupione materialy biurowe i gospodarcze oraz $rodki do utrzymania czystosci i
porzadku przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci biezacej. Jednostka nie
prowadzi ewidenc;ji iloSciowo-warto$ciowej tych materiatow a ich pelna warto$¢ obciaza
wilasciwe koszty. Na dzien bilansowy materialy te nie podlegajq inwentaryzacji.

7.2. Zakupione materiaty eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek przekazywane sa do
bezposredniego zuzycia pracownikom. Jednostka nie prowadzi ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej zakupionych materiatdéw eksploatacyjnych a ich pelna warto$§¢ obciaza
wlasciwe koszty. Cze$¢ materialow eksploatacyjnych nie przekazana do bezposredniego
zuzycia do konca roku, podlega inwentaryzacji na ostatni dzien roku i wyceniana jest w
cenach zakupu. Wyceniona warto§¢ materialdw wprowadza si¢ na stan zapasow
zmniejszajac roOwnoczesnie koszty, pod datg ostatniego dnia roku. W nastgpnym roku
warto$¢ zapasow odnosi sig¢ w cigzar odpowiednich kosztow.

7.3. Zakupione paliwo do samochodéw stuzbowych odpisywane jest bezposrednio w koszty
jako zuzycie danego miesiaca. Na dzien bilansowy paliwo nie podlega rozliczeniu 1
inwentaryzowaniu.

7.4. Zakupione materialy w celu biezacych napraw sprzg¢tu i pomieszczen biurowych
odpisywane sg bezposrednio w koszty. Na dzien bilansowy nie podlegajq inwentaryzacji.

7.5. Zakupione materialy w celach promocyjnych odnoszone sa w koszty bezposrednio po ich
nabyciu a pozabilansowa ewidencj¢ ilosciowa prowadza odpowiednie departamenty
merytoryczne. Materialy promocyjne na dzien bilansowy nie podlegaja inwentaryzacji.

7.6. Zakupione materiaty biurowe i gospodarcze, $rodki czystosci i materiaty eksploatacyjne
podlegaja pozabilansowej ewidencji ilo$ciowej, ktdra prowadzona jest przez Departament
Organizacyjno-Administracyjny.

8. Wycena naleznosci i zobowiazan

8.1.Rozrachunki to nalezno$ci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznaja
zarOwno wierzyciele, jak i1 dluznicy.
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8.2. Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéow, ktére w przypadku
dochodzenia ich droga sadows staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia sprawy
do sadu.

8.3. Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia
wygasnigcia na skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych
nalezno$ci.

8.4. Rozliczenia ewidencjonowane na kontach rozliczeniowych dotycza operacji
gospodarczych o réznym charakterze, np.: rozliczenia udzielanych dotacji budzetowych,
rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych i nalezno$ci z tytutu dochodow i
wydatkéw budzetowych, rozliczenia z pracownikami, rozliczenia publicznoprawne i
rozliczenia podatkowe.

8.5. Naleznosci krétkoterminowe obejmuja 0gdt naleznosci z tytutu dostaw i ushug oraz cato§é
lub czgé¢ naleznosci z innych tytuldw niezaliczanych do aktywow finansowych, a ktére
staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego (art. 3 ust.1 pkt 18c ustawy
o rachunkowosci).

8.6. Zobowiazania krétkoterminowe to ogol zobowiazan z tytulu dostaw i ustug, a takze calo$¢
lub ta czg§¢ pozostalych zobowiazan, ktére staja sie wymagalne w ciggu 12 miesigcy od
dnia bilansowego (art. 3 pkt 22 ustawy o rachunkowosci).

8.7. W ciagu roku budzetowego naleznosci i zobowiazania ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w wartosci ustalonej przy ich powstaniu. Na koniec kazdego kwartatu oraz
na dzien bilansowy nalezno$ci i zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagalnej do
zaplaty, tj. tacznie z odsetkami.

8.8. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych jako
przychody i koszty finansowe w momencie ich zaptaty a w przypadku braku zaptaty — pod
data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8.9. Nalezno4ci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sig, nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy, po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP (art. 30 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci).

8.10. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie faktycznie
zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan (art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci).

8.11. Kursem faktycznym w zaplacie zobowiazan w walucie obcej bedzie kurs sprzedazy
waluty stosowany przez bank, w ktérym kupujemy walute na uregulowanie zobowiazania.
W przypadku zaplaty naleznosci i wplywu waluty na rachunek bankowy, walutowym
kursem faktycznym bedzie kurs $redni ogloszony dla danej waluty przez NBP z dnia
poprzedzajacego ten dzieh. W przypadku zaplaty nalezno$ci, ktére odsprzedajemy
bankowi, bedzie to kurs banku, z ktérego ushug jednostka korzysta.

8.12. Powstale réznice kursowe zwiazane z realizacja dochodéw i wydatkow budzetowych
zwiekszaja odpowiednio koszty lub przychody finansowe.

8.13. Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych poddawane sa okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiggowania nalezno$ci i roszczen przedawnionych
lub niesciagalnych — nierealne aktywa i pasywa nie moga by¢ wykazane w bilansie.

8.14. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang
zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za
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nie§ciggalne. Od naliczonych odsetek jako naleznos$ci watpliwych dokonuje si¢ odpisu
aktualizujacego.

8.15. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia;
na dzien bilansowy i zmniejszaja wykazane w aktywach bilansu naleznoS$ci, ktoére
prezentowane s3 w bilansie w warto$ci netto.

8.16. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢.

8.17. Podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego jest dokument PK - ,,Polecenie
ksiegowania” okre$lajacy ogdlng kwote odpisu wraz z zataczonym zestawieniem odpiséw
wyliczonych dla poszczegdlnych naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci powinny by¢
uzasadnione opisem okolicznosci potwierdzajacych ich nieSciagalno$¢ oraz opisem
czynno$ci podjetych dla $ciagniecia nalezno$ci. Odpis aktualizujacy nalezno$ci nie
zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

8.18. Odpisy aktualizujace nalezno$ci zalicza si¢ do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
do kosztow finansowych, zaleznie od tytulu naleznoSci, ktérej dotyczy odpis aktualizujacy.

8.19. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych budzetow
pomniejszaja naleznosci wobec tych budzetow.

8.20. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzglgdniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty. Odpisy aktualizujace nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obciazaja fundusze. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sig z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci. Do
nalezno$ci watpliwych w Urzedzie Marszatkowskim WS zalicza sie:

1) nalezno$ci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokos$ci
nalezno$ci, ktdra nie zostata ujeta na liScie wierzytelnosci,

2) nalezno$ci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci badz
umorzono postgpowanie upadlosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania — w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznos$ci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, Zze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

4) nalezno$ci, gdy dluznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru 0sob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

5) nalezno$ci dluznika niesciagnigtych w toku zakonczonego postgpowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysokosé
odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do
przedzialu czasowego zalegania z platnoscia. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z
platnoscia przypisane sa stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wyceng naleznosci
wedtug podanego algorytmu.
Podzial na okresy zalegania z platnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane
im warto$ci odpiséw aktualizujacych sg nastgpujace:
1) do 1 miesiaca — bez odpisu aktualizujacego;
2) powyzej 1 miesiaca do 3 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokos$ci 30% naleznosci
3) powyzej 3 miesigcy do 6 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysoko$ci 50% naleznosci;
4) powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 75% nalezno$ci,
5) powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysoko$ci 100% naleznosci.
Wycene naleznoséci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku
na dzien bilansowy.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.
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8.21. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

8.22. Odpisy aktualizujace warto§¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze (ZFSS).

9. Szczegélne zasady, sposob i tryb udzielania ulg dotyczacych naleznosci pienieznych o
charakterze cywilnoprawnym, warunki dopuszczalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie pomoc publiczna, wskazania organdw i 0séb
uprawnionych do wudzielania ulg, okresla Uchwata Sejmiku Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.

10. Srodki pienigzne i rachunki bankowe.

10.1. Krajowe srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych oraz wycenia na dzien bilansowy wedtug warto$ci nominalne;.

10.2. Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych w ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ w
ewidencji ksiggowej w warto$ci nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedtug kursu
zakupu lub kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacii
walutowej, ustalonego przez bank, z ktorego ushug korzysta jednostka. Na dzien
bilansowy wycenia si¢ po obowiazujacym na ten dzien Srednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez NBP.

10.3. Inwentaryzacj¢ S$rodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego droga pisemnego
potwierdzenia zgodno$ci stanow wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanami
wykazanymi przez banki.

11. Koszty.

11.1. Poniesione koszty podlegaja ewidencji na kontach kosztéw rodzajowych zespolu 4
»Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

11.2. Koszty poniesione w zwigzku z realizacja programéw, projektéw z udziatem $rodkow z
funduszy europejskich i innych $rodkéw zagranicznych ewidencjonuje si¢ na kontach z
odpowiednim indywidualnym kodem ksiggowym przypisanym do projektu.

11.3. Zaktadowy plan kont stanowiacy zatacznik Nr 3 do ninicjszego zarzadzenia okresla
szczegdlowy opis kont zespotu 4.

11.4. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeni migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowiazku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow,

11.5. Jednostka stosujac uproszczenia nie dokonuje rozliczenia kosztow w czasie.

12. Pozostate aktywa i pasywa

12.1. Rzeczowe aktywa i pasywa majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane
nieodplatnie, jakimi dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhlug cen
nabycia przy zastosowaniu zasady pierwsze przyszlo — pierwsze wyszto (metoda FIFO).
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem
materialow nie przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym
paliwo, $rodki czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sa bezposrednio do zuzycia
w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

12.2. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.
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Walute obca wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaptaty nalezno$ci lub zobowiazan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktdrego ustug korzysta jednostka.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptlaty, tj. wraz z
naleznymi odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa 1 pasywa — wg warto$ci nominalnej.

13. Ustalenie wyniku finansowego.

13.1.

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

13.1.5.

13.2.

13.2.1.

13.2.2.

13.2.3.

13.2.4.

13.2.5.

Wiynik finansowy urzedu jako jednostki budzetowe;.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Pod data 31 grudnia na stron¢ Wn konta 860 przenosi si¢ poniesione koszty rodzajowe,
koszty operacji finansowych, pozostatych kosztow dziatalnosci operacyjnej. Na strong
Ma konta 860 przenosi si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych, przychody
finansowe, pozostale przychody operacyjne. Na koniec roku obrotowego saldo konta
860 wykazuje wynik finansowy - saldo Wn to strata netto, saldo Ma - to zysk netto.
W nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Fundusz wycenia sie i uyjmuje
w bilansie w warto$ci nominalne;j.

Struktura wyniku finansowego jednostki ustalonego na koncie 860 przedstawiana jest
w sprawozdaniu finansowym ,Rachunek zysku i strat jednostki (wariant
poréwnawczy)” i1 sporzadzany jest na dzien bilansowy, ktérym jest dzien konczacy
rok obrotowy to jest 31 grudnia.

Rachunek zyskdw i strat sporzadzany jest w wariancie porownawczym.

Wynik wykonania budzetu.

Wynik finansowy budzetu - niedobdr lub nadwyzke budzetu, ustala si¢ wedlug zasady
kasowej. Jego wielko$¢ ksztattujq zrealizowane dochody oraz poniesione wydatki.
Wynik z wykonania budzetu za dany rok ustala si¢ na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu”. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ na koncie 961 po
stronie Wn wydatki budZetowe, a po stronie Ma zrealizowane dochody budzetowe.
Réznica migdzy dochodami a wydatkami stanowi:

- nadwyzke budzetu — gdy dochody sa wigksze od wydatkow,

- deficyt budzetu — gdy wydatki sa wigksze od dochodéw.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, wynik
wykonania budZetu przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
Skumulowany wynik budZetu obejmuje okres od poczatku roku dziatalnosci jednostki
samorzadu terytorialnego do konca roku poprzedzajacego rok budzetowy.

Jezeli skumulowane dochody budzetu i przychody finansowe zaliczane do operacji
niekasowych przewyzszaja zrealizowane w tym okresie wydatki budzetowe 1 operacje
niekasowe dotyczace kosztow finansowych, skumulowany wynik budzetu jest
nadwyzka, a w przeciwnym przypadku stanowi deficyt budzetu.

Zrealizowane dochody i wydatki jednostek podleglych ksiggowane sa w organie na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, na podstawie miesigcznych sprawozdan Rb-
278 i Rb-28S.
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14, Inwentaryzacja aktywow i pasywow.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Wyceng na dzien bilansowy poprzedza przeprowadzona inwentaryzacja, ktéra ma na
celu zweryfikowa¢ stany wynikajace z ewidencji ksiegowej przez ujawnienie
ewentualnych réznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych.

Sposoby, zakres i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okre$la art. 26 i art. 27
ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem zapisu w szczegblnych zasadach
rachunkowosci dotyczacych inwentaryzacji nieruchomosci.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

Szczegblowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okre$la instrukcja
wprowadzona zarzadzeniem kierownika jednostki.

15. Sposdb prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych budzet
Wojewodztwa reguluje wiasciwa uchwata Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr. 2 ../2019
z dnia.<, .s?.«mf@. ...2019 1.

1. Zakladowy Plan Kont

Zakladowy plan kont dla budzetu Wojewddztwa Swietokrzyskiego 1 Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego jako jednostki budzetowej zawiera
wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtowne;.

1.1.Wykaz kont ksiegi gléwnej budzetu Wojewédztwa Swietokrzyskiego

133 -
134 -
135 -
139 -
140 -
222 -
223 -
224 -
225 -
226 -
240 -
250 -
260 -
280 -
290 -
901 -
902 -
903 -
904 -
909 -
960 -
961 -
962 -

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki
Inne rachunki bankowe

Srodki pienigzne w drodze

Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT
Pozostale rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowiazania finansowe

Rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu podatku VAT
Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe

Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 -
992 -
993 -

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami
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1.1.1 Opis kont Ksi¢gi Gléwnej Budzetu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego

Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu wojewddztwa. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych i
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw pomiedzy jednostks a bankiem. W przypadku stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z
btedu ujmuje si¢ na koncie 240 jako sumy do wyjasnienia, ktére wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym takze

splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow

przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym takze wyptaty dokonane w

ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz

wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z

kontem 134.

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

Na koncie 133 uyjmuje sie w szczegolnosci:

- dochody wlasne realizowane przez podlegle jednostki samorzadu terytorialnego;

- dochody realizowane na rzecz budzetu wojewddztwa przez Urzedy Skarbowe;

- dochody otrzymywane z innych budzetow;

- wplywy z budzetu panstwa — subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, wlasne i realizowane
na podstawie uméw, porozumien; z innych jednostek samorzadu terytorialnego — dotacje na
realizacje zadan na podstawie umdw, porozumien; S$rodki pomocowe udzielane innym
jednostkom samorzadu terytorialnego;

- dochody pochodzace z dotacji z panstwowych funduszy celowych;

- dochody ze Zrédet pozabudzetowych, np. $rodkéw specjalnych;

- dochody pochodzace z udzialéw w dochodach budzetu panstwa,

- dochody pochodzace z dotacji celowej, ktorej zrodtem jest budzet srodkéw europejskich;

- dochody z odsetek bankowych (od $rodkéw na rachunkach bankowych);

- przelewane $rodki pienigzne podlegtym jednostkom budzetowym na realizacjg wydatkow;

- zaciagnigte i splacane kredyty bankowe;

- zaciagnigte i splacane pozyczki, a takze pozyczki udzielone.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiagzania z kontami ksiegi glowne;j |

Ewidencja szczegétowa do kota 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:

- rachunku podstawowego budzetu;

- rachunku lokat terminowych;

— rachunkéw $rodkéw budzetu —- RPOWS;

- innych rachunkéw budzetu wyodrebnionych dla projektow.

Wykaz kont budzetu drukowany jest z planu kont programu F-K.

Do konta 133 ,rachunek budzetu” nie prowadzi sie ewidencji szczegétowej wedtug klasyfikacii
budzetowej, poniewaz ewidencja taka prowadzona jest do konta 901 ,,Dochody budzetu” i konta 902
,»Wydatki budzetu”.

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywa¢é saldo strony Wn oznaczajace stan §rodkoéw pieni¢znych
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'na rachunkach bankowych budzetu, saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu. Na koniec roku konto 133 moze wykazywaé tylko
saldo Wn (kredyt w rachunku biezacym musi by¢ sptacony). Konto 133 jest kontem bilansowym,
ktére wykazuje sie¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach jako $rodki pienig¢zne budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

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

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

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwnej

Do konta 134 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug poszczegolnych uméw kredytowych,
z podziatem kredytow pozostatych do splaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe.

Uwagi

-Konto 134 moze Wyk;ywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytéw zaciagnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). |

Konto 135 - Racl;u;lek srodkow na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych i musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptywy srodkéw pienigznych na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksie¢gi g?éwnej

Ewidencja do konta 135 umozliwia okreslenie poziomu realizacji wydatkow niewygasajacych.

| Uwagi

Konta 135 moi_e wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkOw pienieznych na rachunku
' bankowym $rodk6éw na niewygasajace wydatki.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zﬁarzel'l

Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencjg obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

—  $rodkow z tytutu rozliczenia podatku VAT.
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| Operacje ksiggowane sa na podstawie wyciagéw bankowych i musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow z
zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplaty na rachunek sum depozytowych érodkéw pienigznych z
tytulu rozliczenia podatku VAT z wydzielonych rachunkéw biezacych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 139 prowadzona jest wedlug poszczegélnych wydzielonych
rachunk6éw bankowych oraz wedtug kontrahentéw, z ktérymi te §rodki sa rozliczane.

Uwagi

Konto 139 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieniéinych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

— $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy érodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $Srodkéw pienigznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6lowa do konta 140 prowadzona jest wedtug sum pienigznych w drodze.

Uwagi

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez

nie dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

- dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi gléwnej
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Ewidencja szc_zegélowa do konta 222 prowadzona jest wedlug poszczegblnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
'rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowym sprawozdaniem.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutlu dokonanych przez te

jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych,
w korespondenc;ji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuyje si¢:

— wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoéci wynikajacej z okresowych

sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 223 prowadzona jest wedhug jednostek budzetowych, ktérym
przekazane zostaly srodki budZzetowe na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przekazanych §rodkéw na rachunki
'biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlno$ci:
— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

— rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznos$ci i zobowiazan
wedtug poszczegolnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowiazan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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B Km:t(; 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budZzetowymi z tytulu zrealizowanych przez

te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

- $rodki przekazane z rachunku budZetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 yjmuje sie: .

- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 225 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytulu przekazanych im §rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Uwagl

Konto 225 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych §rodkéw plequnych
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 226 — Rozrachunki z Urz¢dem Skarbowym z tytulu podatku VAT

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z Urzedem Skarbowym

z tytulu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢:

- przelewy podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego w wysokoSci wynikajacej z
miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego, w
korespondenc;ji z kontem 139,

- zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysoko$ci wynikajacej z miesiecznych deklaracji
VAT-7, w korespondencji z kontem 280.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:

- przeksiggowanie podatku VAT podlegajacego odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego w kwocie
wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostki organizacyjne, w
korespondencji z kontem 280,

- zwrot podatku naliczonego VAT z Urzedu Skarbowego w korespondencji z kontem 139.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi glownej

EW1denCJa szczegdlowa do konta 226 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci i zob0w1qzan
z tytulu podatku VAT.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od Urzedu Skarbowego
z tytulu zwrotu VAT, a saldo Ma stan zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego z tytulu VAT.
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Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260, 280.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z_kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdlowg do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych tytuldéw oraz
poszczegblnych kontrahentow. '

Uwagi

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan naleznoéci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznos$ci finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegodlnosci

z tytulu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 yjmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie

Ma ich zmniejszenie.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi sie¢ wedlug poszczegdlnych tytutéw naleznosci
finansowych oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

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

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 uymuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
wmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegdlowa do konta 260 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych tytuldéw zobowiazan
finansowych oraz wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto moze wykazywa¢ dwa S;llCia. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobow_ia‘zar'l finansowych,
a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
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Konto 280 — Rozrachlﬁlki z jednostkami budzetowymi z tytulu podatku VAT
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 280 shuzy do ewidencji rozliczen z tytulu podatku VAT z podlegltymi jednostkami
budzetowymi w zakresie podatku od towaréw i ustug dotyczacego dziatalnosci poszczegdlnych
jednostek.

Na stronie Wn konta 280 ujmuje sig:

— przypis nalezno$ci od podleglej jednostki kwot podatku VAT wynikajacych z miesiecznych
deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych podlegajacych odprowadzeniu do Urzedu
Skarbowego oraz Vat podlegajacy zwrotowi w korespondencji z kontem 226,

— przelewy zwroconego przez Urzad Skarbowy VAT na rachunki biezace jednostek
organizacyjnych, w korespondencji z kontem 139.

Na stronie Ma konta 280 wymuje sig:

— przelewy VAT podlegajace wplacie na rachunek Urzgdu Skarbowego dokonane przez jednostki
organizacyjne rozliczajace VAT wspolnie z jednostka samorzadu terytorialnego w wysoko$ci
wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 139,

— zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysoko$ci wynikajacej z miesiecznych deklaracji
VAT-7 w korespondencji z kontem 226.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwne;j

Ewidencjg szczegolowa do konta 280 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy okre§lenie naleznosci
badz zobowiazan z tytutu podatku VAT z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi.

Uwagi

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci Wojewddztwa
Swietokrzyskiego od jednostek organizacyjnych z tytutu rozliczenia podatku VAT. Saldo Ma
oznacza stan zobowiazan Wojewodztwa Swietokrzyskiego wobec jednostek organizacyjnych z
| tytutu rozliczenia podatku VAT, ktére podlegaja wytaczeniu w ramach bilansu skonsolidowanego.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych, w przypadkach
okre$lonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢:
— zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci,
w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,
— zmniejszenie warto§ci odpiséw aktualizujacych z powodu uregulowania nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:
— odpisy aktualizujace naleznoéci watpliwe, w korespondencji z kontem 962.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

.Ewidench szczegélowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuléw odpisow
aktualizujacych.

Uwagi

Saldo Ma_konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Konto 901 — Dochody budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu wojewddztwa.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig¢ dochody budzetu:

- napodstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

- napodstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

-z tytuhu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,

- zinnych tytuldéw, w szczegodlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace ze zrédet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace z budzetu srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gl(’)wnej;

Ewidencje szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu |
poszczegblnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. ‘

Uwagi

Saldo Ma konta 901 oznacza gumq osiagnietych dochodéw budzetu wojewodztwa za dany rok. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu wojewddztwa.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki:

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

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 134.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwne;j

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Saldo Wn konta oznacza sume wydatkéw budzetu wojewddztwa za dany rok. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych.
| Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j
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Ksiggowanie przeprowadza si¢ na podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku,"I
stanowigcym zalacznik do uchwatly sejmiku wojewddztwa w sprawie wydatkéw niewygasajacych. |

Uwagi ‘

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961. |

Konto 904 — Niewygasajgce wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢:
— wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkéow budzetu wojewddztwa sejmik wojewddztwa ustala plan
finansowy tych wydatkéw w podziale na dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji wydatkow, z
wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z
uplywem roku budzetowego.

Uwagi

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu tych wydatkéw.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260).
Na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytulow.

_ - Uwagi -
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma. |

B Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu
} Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu wojewodztwa.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu wojewddztwa.
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z
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wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegotowa nie musi by¢ prowadzona.
Uwagi
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma oznacza stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu wojewoddztwa, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie:
- przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
Pod data ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Ma konta 961ujmuje sig:

- przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencjg szczegélowa do konta 961 prowadzi si¢ wedtug Zrodet zwigkszen i rodzajow zmniejszer

wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.

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

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

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach.
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wpltywajacych na wynik wykonania

budzetu wojewddztwa.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

- koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi gléwnej
Ewidencja szczegdtowa do konta 961 nie musi by¢ prowadzona z tym, ze dla celéw analitycznych

moze by¢ wskazane wyodrebnienie okre§lonych kosztoéw czy przychodéw.,

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto

960. |

1.1.2. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Konta pozabilansowe sa wykorzystywane w ewidencji wykonania budZzetu pomocniczo i stuza
do dostarczania dodatkowych informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach
pozabilansowych nie obowiazuje zasada podwdjnego zapisu kazdej operacji na dwoch kontach
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po przeciwnych stronach tych kont.

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta okres§la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budZetowego sume réwna saldu konta 991 ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu oraz jego
zmian,

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

Na stronie Ma konta ujmuje sig¢ zmiany budZetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu. Saldo
Wn konta okreéla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Pozabilansowa ewidencjg planu dochodéw i wydatkéw budzetu prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej. Podstawa do ksiggowania na kontach 991 i 992 sg uchwaly i
zarzadzenia organéw stanowiacych i wykonawczych wojewddztwa w sprawie budzetu i jego
Zmian.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Konto stuzy m.in. do ewidencji porgezen i gwarancji udzielanych z budzetu wojewodztwa.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw, splate zobowiazan wobec
innych budzetéw, zmiany zmniejszajace udzielone porgczenia i gwarancje oraz odpis po
uplywie zabezpieczenia.

Na stronie Ma ujmuje si¢ udzielone poreczenia i gwarancje, zobowiazania wobec innych
budzetdéw oraz wptyw naleznosci od innych budzetdow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug poszczegélnych budzetéw i podmiotdw,
ktorym organ samorzadu wojewoddztwa udzielit poreczen i gwarancji. Konto 993 moze
wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od innych budzetéw, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan
oraz wysokos¢ udzielonych porgczen i gwarancji.
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1.2.1. Wykaz Kkont ksiegi gléwnej Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swi¢tokrzyskiego jako jednostki budzetowej

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

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

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenie z budzetem srodkéw europejskich
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materialéw i energii
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402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

406 — Pozostate koszty rodzajowe

409 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu i pozostale obcigzenia
490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 — Srodki trwate postawione w stan likwidacji

091 — Obce $rodki trwate

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

994 — Rozliczenia z tytulu porgczen i gwarancji

998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1.2.2. Zasady funkcjonowania kont
Zespol 0 — Aktywa trwale
Konta zespolu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidencji:

— rzeczowych aktywow trwatych;
— warto$ci niematerialnych i prawnych;
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— dhugoterminowych aktywow finansowych;
— umorzenia sktadnikow aktywéw trwatych.

Konto 011 - Srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci poczatkowej Srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia Urzedu, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013,
014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
~ przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa $rodkow
trwatych,
- przychody $rodkow trwaltych nowo ujawnionych,
~ nieodptatne przyjgcie srodkéw trwatych,
— zwiekszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnoSci:
~ wycofanie $srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
~ ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkow trwatych;
2) Ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, w szczeg6lnosci:
O Gruntéw (grupa 0)
[ Budynkéw i lokali (grupa 1)
1 obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2),
O kotléw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),
0 maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),
O specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),
0 urzadzen technicznych (grupa 6),
O $rodkow transportu (grupa 7)
O narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)
3) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
4) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;
ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wlasno$¢ wojewddztwa, przekazanych w wieczyste
uzytkowanie innym podmiotom.

Uwagi
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.
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Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
- $rodki trwale przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji;
- nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;
- nieodplatne otrzymanie $§rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy

nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie warto$ci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujq sie $rodki
trwale lub komoérek organizacyjnych, w ktdrych $rodki trwale sie znajduja.

Uwagi
Konto 013 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w warto$ci poczatkowej.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o
warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupe Srodkow trwatych umarza si¢ w 100%
w chwili wydania do uzywania. Wobec tego saldo tych dwoch kont wynosi zero.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartoéci zbioréw bibliotecznych
bibliotek. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej zbioré6w bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na koncie 014 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

~ przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

-~ nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,
- niedobory zbiordéw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich warto$ci.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych.

| U
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'Konto 014 moze wykazaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sig w
| jednostce.

| Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Przyje¢te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnoS$ci:

- warto$§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

- korekte wartosci mienia, stanowiaca réznic¢ pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoScia mienia przekazanego spolce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego
lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

- warto§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

- korekte warto$ci mienia stanowiaca roznicg pomigdzy warto§cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cia mienia
przekazanego spdétce lub innym jednostkom.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwne;j

Ewidencje szczegotowsa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Ewidencja szczegétowa moze zawiera¢ réwniez
dane z ewidencji pozabilansowe;.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartoéci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 yymuje sig¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartoSci poczatkowej warto§ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej




Strona 47 z 84

|Do konta 020 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje poszczegdlnych skladnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 071), oraz umorzenia na koncie 072, a
takze umozliwiajacych rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.

WartoSci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z ewidencja prowadzong przez Departamenty merytoryczne.

Uwagi

Konto 020 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto§ci niematerialnych i prawnych w
| wartoSci poczatkowej.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeglnosci z
przepiséw prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

Na stroniec Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartoSci
poszczegolnych skladnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywéw
finansowych. |

Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych |

Przyjete zasady klasyfikacp zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych na podstawie Uchwaty
Zarzadu Wojewodztwa Sw1qtokrzysklego w sprawie ustalenia wartoSci oraz okre§lenia stawek
amortyzacyjnych i umorzeniowych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w
Urzedzie Marszatkowskim i jednostkach organizacyjnych Wojewédztwa Swietokrzyskiego.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencjg szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
konta 011 i 020. Do kont 011, 020 1 071 mozna prowadzié wspdlna ewidencje szczegdlowa.

Uwagi |

Konto 071 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia warto$ci §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz trwalej utraty wartos$ci.
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| Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6éw bibliotecznych |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn warto§ci poczatkowej $rodkéow trwatych, wartosci |
niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych, ktére podlegaja umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartoSci, w miesiacu wydania ich do uzywania na podstawie Uchwaly Zarzadu
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w sprawie ustalenia wartoci oraz okre§lenia stawek
amortyzacyjnych i umorzeniowych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w
Urzedzie Marszatkowskim i jednostkach organizacyjnych Wojew6dztwa Swictokrzyskiego.

| Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i
'prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nicodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkodg.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi glowne;j

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz '
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej
warto$ci w miesiacu wydania ich do uZywania. ‘

Konto?)7_3 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe o ‘

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
'Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiggi gléwne;j

'Ewidench szczegolowa do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytulow odpiséw dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Uwagi

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Udziaty w innych jednostkach zaliczone do dhugoterminowych aktywow finansowych wycenia sig
na dziefi bilansowy wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci lub
w wartosci godziwej (art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci).

‘Trwala utrata warto$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, Ze kontrolowany
przez jednostke sktadnik aktywOw nie przyniesie w przyszto$ci w znaczacej czgsci lub w calosci
‘przewidywanych korzyéci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
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| doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywow wynikajaca z ksiagg rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwej. Wynika to z art. 28
ust. 7 ustawy o rachunkowosci.

Na trwalq utrat¢ warto$ci udzialéw posiadanych w innych jednostkach wskazuje m.in. ponoszenie
przez te jednostki strat bilansowych w kilku kolejno nastgpujacych po sobie latach obrotowych (co
najmniej trzech), pogorszenie sytuacji finansowej, niezdolno$é do wypracowania zysku, obnizenie
kapitatu zaktadowego w celu pokrycia strat. Takze postawienie jednostki w stan likwidacji wskazuje
na utratg warto$ci udziatéw w sytuacji, gdy kapitat wtasny takiej jednostki nie zapewnia mozliwosci
zwrotu wniesionych do niej wkladow.

Oceny tej dokonuje si¢ na podstawie posiadanych wiarygodnych informacji dotyczacych
rentownosci dziatalno$ci tych spétek, ich sytuacji finansowej i majatkowej. Analize w tym zakresie,
obejmujaca co najmniej okres kolejnych 3 lat obrachunkowych, przeprowadza departament
merytoryczny sprawujacy nadzor wlascicielski nad spotkami prawa handlowego, w ktorych udziaty
posiada Wojewddztwo Swigtokrzyskie i przekazuje stosowna dokumentacje do Departamentu
Budzetu i Finanséw w terminie do kornca miesiaca lutego po zakonczeniu roku obrotowego. W razie
konieczno$ci dokumentacje uzupelnia si¢ o opini¢ prawng lub inne dokumenty zawierajace
przestanki uzasadniajace dokonanie odpisu aktualizujacego.

W sytuacji stwierdzenia, ze doszto do trwalej utraty wartosci posiadanych udzialow w spolkach,
nalezy dokona¢ odpiséw aktualizujacych. Odpisy te, w warto$ci oszacowanej i zatwierdzonej, zalicza
si¢ do kosztéw finansowych i uyjmuje w ksiegach rachunkowych zapisem:

- Wn konto 751 "Koszty finansowe",

- Ma konto 073 "Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe".

Udziaty i akcje zakwalifikowane do dlugoterminowych aktywéw finansowych prezentowane sa w
aktywach bilansu w warto§ci wynikajacej z salda Wn konta 030, skorygowanej o odpisy
aktualizujace figurujace po stronie Ma konta 073.

Odpiséw aktualizujacych ujgtych na koncie 073 "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa
finansowe" nie wykazuje si¢ w bilansie oddzielnie. Pomniejszaja one warto$¢ udziatéw ujetych na
koncie 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe". Tym samym udziaty (akcje) objete 100% odpisem
‘ aktualizujacym nie sg wykazywane w aktywach bilansu — ich warto$¢ bilansowa wynosi zero.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzein

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow

$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwaltego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektow, w szczego6lnos$ci:

- $rodkéw trwatych;

- wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych

srodkéw trwatych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej
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‘Ewidencja szczegbdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedhig poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkow
trwatych.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ kosztow Srodkow trwalych w budowie
i ulepszen.

Zesp6! 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1, Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

— krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie;

— krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
— udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych;
— innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany §rodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

_Konto 101 — Kasa
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu
Marszatkowskiego WS.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartoé¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdéwki w walucie obce;j.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu gotéwki w kasie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w raportach kasowych. Zasady gospodarki kasowej
okreslone zostaty w instrukcji kasowe;.

Uwagi

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

1. Urzad Marszatkowski WS jako jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunku
biezacego w banku, lecz korzysta bezposrednio z rachunku bankowego budzetu, na ktéry
pobierane sa dochody i z ktorego realizowane sa wydatki budzetowe.

Obroty zwigzane z dochodami i wydatkami Urzedu Marszatkowskiego sa uyjmowane w
ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej jako zapis wtoérny na koncie 130-1 , Rachunek
biezacy jednostki (dochody)” 1 na koncie 130-2 , Rachunek biezacy jednostki (wydatki)”.
Ksiegowania sa dokonywane na podstawie dokumentéw PK sporzadzonych w oparciu o
dokumenty bankowe do konta 133 , Rachunek budzetu”.

2. Do realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu wojewodztwa z tytulu prowadzenia
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wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego utworzony zostal wyodrebniony
rachunek bankowy.
3. Do realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu wojewddztwa z tytutu wylaczenia z produkcji
gruntéw rolnych utworzony zostat wyodrgbniony rachunek bankowy.
4. Do konta 130-1 w wuzasadnionych przypadkach prowadzona jest ewidencja bez
zastosowania podzialek klasyfikacji budzetowej, np. do ewidencji z tytulu podatku VAT,
CEPiK.

Konto 130-1 Rachunek biezacy jednostki (dochody)

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130-1 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw

budzetowych oraz rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug. Na koncie obowiazuje zasada

czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowo$ci ma zapewni¢ mozliwoéé

prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbg¢dne dane do sporzadzenia sprawozdan

finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest

stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla

zachowania czystoséci obrotéw.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- wplywy $rodkéw pienigznych tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem,

- wplyw podatku VAT od odbiorcéw, w korespondencji z kontem 221 oraz wptyw nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym w korespondencji z kontem 2235,

Na stronie Ma konta 130 -1 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

~ zwroty nadptat dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221,720,750,760,

- przekazanie uzyskanych dochodow z rachunkéw wyodrebnionych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222,

- laczna sumeg dochodéw stanowiaca operacje rownowazna z przekazaniem zrealizowanych
dochodéw na rachunek biezacy budzetu (PK), w korespondencji z kontem 222,

- przelew podatku VAT naleznego lub nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym w
korespondencji z kontem 225.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiggi glownej

Ewidencjg szczegétowa do konta 130-1 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Uwagi

Na koniec roku nie wystepuje saldo konta 130-1.

Konto 130-2 Rachunek biezacy jednostki (wydatki)
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130-2 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienigznych z tytulu zrealizowanych wydatkéw
budzetowych. Na koncie obowiazuje zasada czystos$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwo§¢ prawidtowego ustalenia wysoko$ci tych obrotow oraz
niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Na stronie Wn konta 130-2 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania z kasy, z sum
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pienigznych w drodze w korespondencji z kontem 101,141 lub z kontami innych rachunkéw

bankowych,

wplywy $rodkéw z budzetu (z rachunku budzetu) na realizacj¢ wydatkéw na rachunki

wyodrebnione, w korespondencji z kontem 223,

przelewy z tytulu naleznos$ci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem

201,225,229,231,240,234,

zwrot wydatkéw dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztéow, w

korespondencji z kontami zespotu 4,

wplywy z tytuhu korekt omytek bankowych 1 niewtasciwe obciazenia bankowe, w korespondencji

z kontem 240,

zwroty dotacji przekazanych w danym roku budzetowym w korespondencji z kontem 224,

taczng kwote wydatkéw budzetowych stanowiaca operacje rownowazng z otrzymaniem Srodkow

z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw budzetowych (PK), w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe objete planem finansowym urzedu dokonane w formie:

- gotéwki pobranej do kasy, w korespondencji z kontem 101,141,

- przelewow z tytutu zaplaty zobowiazan dotyczacych wydatkéw biezacych i majatkowych,
ujetych na kontach rozrachunkowych 201,225,229,231,240,234,

- przelewow ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztéw 2z pominigciem kont
rozrachunkowych, z kontami kosztéw; konta 080, kontami kosztow 401 - 409,

- przelewow refundacyjnych na inne rachunki bankowe, w korespondencji z kontem 240,

- wydatki zwiazane z objgciem udzialow objetych za Srodki platnicze w korespondencji z
kontem 030,

- przekazanie dotacji z budzetu, w korespondencji z kontem 224,

- wydatki zwiazane z obstuga dlugu jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z
kontem 750,

- przelew $rodkéw niewykorzystanych na wyodrebnionych rachunkach do budzetu, w
korespondencji z kontem 223.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 130-2 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;:
dzial- rozdzial- paragraf. Dla potrzeb planowania i analiz prowadzona jest analityka paragrafow

wybranych rozdzialéw wedlug rodzajéw wydatkoéw.
Obroty konta 130-2 oznaczaja wysoko$¢ wydatkow urzedu zrealizowanych z rachunku budzetu,
ktére 31 grudnia podlegaja przeksiggowaniu na strong Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

Uwagi

Na koniec roku nie wystgpuje saldo konta 130-2.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

W zakresie realizacji projektéow dofinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich i pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi, wydatki realizowane
sa;

1) bezposrednio z rachunku biezacego budzetu - zapisy operacji na koncie uymowane sg w
ewidencji ksiegowej projektow jako zapis wtormny na koncie 130-1 Rachunek biezacy
jednostki ( dochody) i koncie 130-2 Rachunek biezacy jednostki (wydatki).

Ksiggowania sg dokonywane na podstawie dokumentéw PK sporzadzanych w oparciu o
dokumenty bankowe ewidencjonowane na koncie 133 Rachunek budzetu.
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Ewidencje szczegolowa do konta 130 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej: dzial- rozdzial- paragraf. Dla potrzeb planowania i analiz prowadzona jest
analityka paragrafow wedhug: programu operacyjnego, zrodta finansowania i dzialania.
Do funkcjonowania konta 130 ksiegi glownej wyodrebnionej ewidencji projektéw,
realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu wojewddztwa z tytulu prowadzenia
wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz do realizacji dochodow i
wydatkéw budzetu wojewddztwa z tytulu wylaczenia z produkcji gruntéw rolnych maja
zastosowanie zasady kwalifikacji zdarzen wynikajace z opisu dziatania kont ksiggi gtéwnej
urzedu jako jednostki budzetowe;.

2) z wyodregbnionych rachunkéw bankowych - zapisy operacji na rachunkach bankowych sa
ujmowane w ewidencji ksiegowej projektow na podstawie wyciagéw bankowych, w
zwiazku z czym zachodzi zgodno$é zapiséw miedzy urzedem a bankiem.

Do konta 130 prowadzone jest konto 130-0 Rachunek biezacy jednostki (zasilenie
rachunku), konto 130-1 Rachunek biezacy jednostki (dochody) oraz konto 130-2 Rachunek
biezacy jednostki (wydatki), 130-3 Rachunek biezacy jednostki (wydatki niewygasajace).
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz prowadzenia konta 130 wyodrebnionego rachunku
bankowego zostaty opisane ponizej.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
z tytulu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rozliczen z tytutu podatku od
towarow i ustug. Na koncie obowiazuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosSci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysoko$ci tych obrotéw oraz
niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w
odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci:

- Wplaty z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych:

-z kasy, w korespondencji z kontem 101,

-z sum pienigznych w drodze, w korespondencji z kontem 141,

-z tytulu naleZnoSci przypisanych, w korespondencji z kontem 221,

-z tytulu naleznosci nieprzypisanych, w korespondencji z kontem 720,750,760,

- wplywy $rodkéw z budzetu (z rachunku budzetu) na realizacje wydatkéw na rachunki
wyodrebnione, w korespondencji z kontem 223,

- wplaty na rachunki wyodrebnione z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania z kasy, z sum pieni¢znych w drodze w korespondencji z kontem 101, 141 lub z
innymi kontami,

- przelewy z tytulu naleznosci ujgtych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem
201, 225, 229, 231, 240, 234,

- wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlaciwe obciazenia bankowe w
korespondencji z kontem 240,

- zwrot dotacji przekazanej w danym roku w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- zrealizowane wydatki z rachunkéw wyodrebnionych w formie:
- gotdwki pobranej do kasy, w korespondencji z kontem 101, 140,
- przelewow z tytulu zaplaty zobowiazan dotyczacych wydatkéw biezacych i majatkowych,
yjetych na kontach rozrachunkowych 201, 225, 229, 231, 240, 234,
- przelewdw refundacyjnych na inne rachunki bankowe w korespondencji z kontem 240,
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- przekazanie dotacji, w korespondencji z kontem 224,

- zwrot niewykorzystanych $§rodkéw z rachunkéw wyodrebnionych do budzetu, w
korespondencji z kontem 223,

- przekazanie uzyskanych dochodéw z rachunkéw wyodrebnionych do budzetu, w

korespondencji z kontem 222.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencje szczegblowsa do konta 130 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j: dzial-
rozdzial - paragraf wedlug: programu operacyjnego, projektu, zrodta finansowania i dzialania. Dla
potrzeb planowania i analiz wprowadzona zostala po paragrafie analityka wedlug: programu
operacyjnego, zrodta finansowania i dziatania.

W przypadku realizacji kilku zadan, dla ktoérych prowadzone sa odrebne rachunki bankowe do konta
130 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa, wskazujaca obroty na poszczegdlnych rachunkach.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $§rodkéw na wyodregbnionym rachunku
bankowym.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia , a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, ktorym dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135
ujmuje si¢ wpltywy $rodkow pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty $rodkéw z
rachunku bankowego.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzania z kontan;i ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkow
Ifunduszu.

Uwagi

Konto 135 rﬁoZe wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunl_q_l
bankowym funduszu.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji $rodkdw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach

bankowych niz rachunki biezace w tym ewidencji sSrodkow pienigznych z tytutu operacji zwiazanych

ze zwrotami srodkéw europejskich w ramach programu RPO WS oraz na rachunkach pomocniczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach

bankowych:

— sum depozytowych,

— $rodké6w PFRON,

— $rodkow otrzymywanych z Ministerstwa Zdrowia na staze podyplomowe lekarzy, lekarzy
dentystow, pielegniarek i poloznych,

— zwrotéw srodkéw europejskich w ramach programu RPO WS,
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- sum na zlecenie.

Zapisy dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie, zwroty od beneficjentéw w ramach RPO WS,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych, przekazanie na wlasciwe rachunki bankowe wyjasnionych zwrotdw od
beneficjentéw w ramach RPO WS.

| Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi gléwnej

'Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow pieniqinych.l
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanie obowiazkom

sprawozdawczym.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sig
'na wydzielonych innych rachunkach bankowych.

Konto 140- Krétkoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 shuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegoélnosci akeji,
udzialéw i innych papieréw warto§ciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegélnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegélne waluty obce,

- warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za

nie odpowiedzialnym.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

'Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu Srodkoéw pienigznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi glownej

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sig na biezaco.

Uwagi

\g)nto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
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Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, Srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek, oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej, powinna umozliwi¢ wyodregbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznoéci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw, a
przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez w podziale na programy i projekty, jak réwniez
z tytulu zabezpieczen i gwarancji.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa uymowane
na koncie 221 , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentéw. Nalezno$ci i zobowigzania musza by¢ ponadto
prowadzone w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
budzetowych.

Uwagi

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowiazan.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty
nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
| (zmniejszenia) nalezno$ci.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 prowadzona jest wedtug:
- poszczegolnych dhuznikow,
- podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw,




Strona 57 z 84

- budzetéw, ktérych naleznoéci dotycza.

‘ Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu, z rachunkow
wyodrebnionych do realizacji projektéw dofinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich oraz innych wyodrebnionych rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

Pod data 31.12 na podstawie Polecenia Ksiegowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdania Rb
278 Zarzadu przeksiegowuje si¢ dochody organu nie ujgte w planach finansowych jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 720.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedhug projektow dofinansowanych ze $rodkow funduszy
europejskich, $rodkéw zagranicznych i innych dochodéw realizowanych na wyodregbnionych
rachunkach bankowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
ale nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow

w ramach wspoéifinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich i
innych §rodkéw zagranicznych w zakresie, w ktoérym $rodki te stanowia dochody budzetu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwrot z rachunkéw wyodrebnionych na rachunek bankowy budzetu niewykorzystanych srodkéw
na wydatki budzetowe, w korespondencji z kontem 130,

- zwrot niewykorzystanych §rodkow dotacji celowej z rachunkéw wyodrebnionych do budzetu, w
korespondencji z kontem 130,

- roczne przeksiggowanie, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéwo budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze S$rodkéw europejskich i innych $rodkéw zagranicznych w
korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplyw na wyodrgbnione rachunki bankowe §rodkéw z rachunku bankowego budzetu na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130,
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- wplyw z rachunku bankov;/ego budzetu na wyodrebnione rachunki bankowe $rodkow dotacji!
celowej na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gldwne;j

'Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w przypadku projektéw dofinansowanych ze §rodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich i innych §rodkow zagranicznych w podziale na poszczegolne
projekty i zrodla finansowania.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkdéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych i nie zwroconych do korica roku. Saldo
ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu niewykorzystanych do kofica roku Srodkéw
pienieznych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 130.

| Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych z budzetu udzielonych dotacji budzetowych,

w tym na wspolfinansowanie programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw funduszy

europejskich oraz innych srodkéw zagranicznych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucjg

zarzadzajaca platnoéci z budzetu Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu na podstawie zawartej umowy dotacji, w korespondencji
z kontem 130;

- warto$§¢ platno$ci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontem 230.

Na stroniec Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoS$ci:

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 230,

- warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130,

- zwrot niewykorzystanych ptatnoéci przez beneficjentéw RPO z budzetu $rodkéw europejskich
(informacja BGK), w korespondencji z kontem 230.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegdélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wartosci przekazanych
dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Ponadto ewidencja szczegélowa prowadzona
jest wedhug tytutéw przeznaczenia dotacji i ptatnosci (wg klasyfikacji budzetowej i wg dziatan RPO)
'a takze wedlug beneficjentow, ktérym udzielono dotacji i na rzecz ktérych BGK zrealizowat|
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.

_ Uwagi

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykorzystanych, nierozliczonych platnosci
z budzetu srodkéw europejskich w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje po uptywie roku, w ktorym zostaty przekazane, zaliczane
sa do dochodéw budzetowych i uyymowane na koncie 221.




Strona 59 z 84

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnoéci z tytulu dotacji,
podatk6éw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Ponadto stuzy do rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania

wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazah wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Uwagi

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma oznacza stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondenciji
z kontem 840, a takZe przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig¢ w szczeg6lnoéci przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegllnodci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na fundusz pracy oraz
fundusz rehabilitacji os6b niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma — zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna zgodnie z klasyfikacja budzetowa
zapewniajaca ustalenie naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z
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ktorymi dokonywane sa rozliczenia. ‘
Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan naleznoéci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan. ‘

Konto 230 — Rozliczenia z budzetem Srodkéw europejskich.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwiazanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje zarzadzajaca z beneficjentami realizujacymi projekty finansowane z
budzetu srodkéw europejskich w ramach RPO WS. Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiggowych
w sytuacji, gdy wydatki na realizacj¢ projektéw nie sg ujete w planach finansowych tych instytucji. |
Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie¢ w szczegdlnoéci warto$¢ platnoéci z budzetu Srodkow
europejskich uznanych za rozliczone oraz zwroty $rodkéw europejskich do BGK na podstawie
informacji otrzymanej z BGK, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 230 prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koncie 230 dokonuje sie zapisoéw ksiegowych w przypadku, gdy wydatki na realizacj¢ uméw,
decyzji, w ramach programéw, projektéw realizowanych z udziatem platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich nie sa ujete w planach finansowych instytucji zarzadzajacej RPO WS.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

- potracenia wynagrodzen obciaZajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikdéw z innych

tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci: ,

- wyplacone pracownikom zaliczki (w tym zaliczki na krajowe i zagraniczne podrdze shuzbowe) i
sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych;

- naleznoSci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;

- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- wydatki wyloZone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych;

- wplywy nalezno$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia w

rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutléw rozrachunkdw.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza sume nalezno$ci i roszczen, a saldo
'Ma oznaczajace stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak i zagraniczne nalezno$ci i roszczenia oraz

zobowiazanie, ktore nie zostaty objete ewidencja na kontach 201-234 a takze rozliczenia niedoboréw

i szkod. Ponadto konto 240 moze by¢ uzywane do ewidencji pozyczek i réznych rozliczen, a takze

krétko 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ujmuje si¢ przede

wszystkim:

- rozrachunki z tytulu wyptat ze srodkéw PFRON w korespondencji z kontem 139,

- rozrachunki z tytulu wyplat ze §rodkéw Ministerstwa Zdrowia $§rodkow otrzymywanych na staze
podyplomowe lekarzy, lekarzy dentystoéw, pielegniarek i potoznych w korespondencji z kontem
139

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- rozliczenie niedobordéw, szkéd i nadwyzek,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki z tytulu potracen na listach plac,

- mylne obcigZenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:

- powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,

'~ $rodki europejskie przekazane do BGK z tytutu zwrotéw od beneficjentéw w ramach RPO WS, |

L— przekazanie srodkéw do beneficjenta z tytutu nadptaconych zwrotow.
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Na stronie Ma:
- powstale zobowigzania oraz splatg 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen,
- zwroty Srodkow europejskich od beneficjentéw w ramach RPO WS,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontz;mi ksiegi glownej

Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzona jest wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytuléw poszczegdinych rozrachunkéw, roszcezen i rozliczen oraz zakresdéw dziatalnosci, z ktdrymi
sa zwiazane. Ewidencje prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma
— stan zobowiazan.

| Kont0545_— Wplywy do wyjasnienia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i innych tytutéw, w tym érodkéw zwréconych przez beneficjentéw w ramach RPO WS,
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje analityczng do konta 245 prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegblnych niewyjasnionych kwot,
- poszczegolnych kontrahentow.

Uwagi

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

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci wymienionych w art. 35b ustawy o

rachunkowosci.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 290 powinna zapewnié ustalenie odpiséw aktualizujacych od
poszczegdlnych naleznosci.

Uwagi

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow i towaréw oraz
rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ushug.

Konto 310 - Materialy ‘
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw zaliczanych w koszty w momencie ich zakupu,
ale nie zuzytych do konca roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 uyjmuje si¢ ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec roku warto$¢
materiatdéw, ktére byty rozchodowane i ksiggowane w ciezar kosztdw, a nie zostaly zuzyte, w
korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 310 warto$¢ materialow odniesiona w koszty w korespondencji z kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksi¢gi glownej

Zakupione materiaty podlegaja ewidencji ilociowej prowadzonej przez pracownikéw wiasciwych |
departamentow. Stan zapaséw materialow ujmowany jest w ewidencji syntetycznej pod datq 31
grudnia roku obrachunkowego na podstawie wycenionego spisu z natury.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow materiatow ksiggowanych
'bezposrednio w koszty, a ktére nie zostaly wydane do zuzycia do konica roku.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztoéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Do kont zespotu 4 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje¢ pomocnicza wedhig podzialek
klasyfikacji budzetowej planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

W przypadku programéw, projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z
funduszy europejskich oraz innych s$rodkéw zagranicznych na kontach 401-409 koszty
ewidencjonowane sa w szczegdlowosci programu/dziatania/projektu.

Konto 400 — Amortyzacja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisOw amortyzacji od Srodkéw trwaltych 1 wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do konta 071. W rachunku zysku i strat warto§¢ amortyzacji|
wykazuje si¢ w grupie B.1. Koszty dzialalnos$ci operacyjne;.

Uwagi

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

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw

1 energii (m. in. paragrafy 421, 422, 424, 426 z odpowiednia czwarta cyfra).

Na stronie Ma kontra 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialéw 1 energii na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

W rachunku zysku i strat koszty zuzytych materialow 1 energii konta 401 wykazuje si¢ w grupie B.IL.
Koszty dziatalnosci operacyjnej.

' Konto 401 nie wykazuje salda na koniec roku.

| Konto 402 — Ustugi obce
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obcych (m. in. paragrafy 427, 428, 428,
430, 436, 438, 439, 440 z odpowiednig czwartg cyfra).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwnej

W rachunku zysku i strat koszty ustug obcych konta 402 wykazuje si¢ w grupie B.III. Koszty
dziatalno$ci operacyjne;.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 403 — Podatki i oplaty
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optat o charakterze podatkowym jak optaty za czynno$ci
cywilnoprawne, wplaty na PFRON, a takze optat: lokalnych, notarialnych, sadowych, skarbowych,
administracyjnych oraz skladek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw (m. in. paragrafy 414, 443
(optaty), 448, 450, 451, 452, 454 z odpowiednig czwartg cyfra).

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy —
przeniesienie poniesionych kosztdéw z tego tytulu na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej

W rachunku zysku i strat podatki i optaty konta 403 wykazuje sie w grupie B.IV. Koszty dzialalnosci
operacyjne;j.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 404 — Wynagrodzenia |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzefi z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac (m. in.
\paragrafy 401, 404, 409, 417, (cz.)470 z odpowiednia czwarta cyfra).

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci

podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy — przeniesienie poniesionych kosztow
z tego tytutu na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

W rachunku zysku i strat koszty wynagrodzen konta 404 wykazuje si¢ w grupie B.V. Koszty
dziatalno$ci operacyjnej.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy dzieto
1 innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczefi
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen (m. in. paragrafy 302, 411, 412, 428
(badania lekarskie pracownikéw), 444, (cz) 470 z odpowiednia czwarta cyfra). |
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‘ Na stronie Ma ksieguje si¢ zmnigjszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i1 $wiadczen na |
rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
1 innych umoéw, a na dzien bilansowy — przeniesienie poniesionych kosztow z tego tytutu na konto
860.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich pow_iz;_zania z_kontami ksiegi gléwnej

W rachunku zysku i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen konta 405 wykazuje
si¢ w grupie B.VI. Koszty dziatalno$ci operacyjne;.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 406 — Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci: koszty krajowych 1 zagranicznych
podrézy stuzbowych, ryczalty wyplacane pracownikom za uzywanie prywatnych samochodéw do
celow stuzbowych, koszty reprezentacji i reklamy, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych, m. in. diety dla radnych sejmiku oraz zwrot kosztow
podrézy radnym.,

Na stronie Wn konta 406 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw (m. in. paragrafy 302 (np.
odprawy posmicrtne), 303, 421, 430, 441, 442, 443 (np. ubezpieczenia majatkowe i osobowe), 470
z odpowiednia czwarta cyfrg) oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowe;j i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Ma konta 406 ujmuje si¢ zmnigjszenie ww. kosztéw, a na dzien bilansowy — przeniesienie
poniesionych kosztéw z tego tytulu na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

W rachunku zysku i strat inne koszty konta 406 wykazuje si¢ w grupie B.VIL Koszty dziatalnosci
operacyjne;j.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 409 — inne Swiadczenia finansowane z budzetu i pozostale obcigzenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 shizy do ewidencji pozostalych kosztéw rodzajowych dziatalnosci podstawowej, nie
ujetych na kontach 400-406.

Na koncie 409 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty, ktore polegaja na wyplacie swiadczen dla oséb
fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu
wojewodztwa, nie bedacych jednocze$nie kosztem zwigzanym z normalnym funkcjonowaniem
jednostki (m. in. paragrafy: 304, 324, 325, 419 z odpowiednia czwartg cyfra).

Na koncie 409 ujmuje si¢ rowniez obciazenia zwigzane z podstawowa dzialalno$cia jednostki
zaklasyfikowane w nast¢pujacych paragrafach 291, 295, 498, 617, 666, 669.

Na stronie Ma konta 409 uyjmuje si¢ zmni¢jszenic ww. kosztéw, a na dzien bilansowy — przeniesienie
poniesionych kosztow z tego tytutu na konto 860.
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‘ Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiggi glownej

W rachunku zysku i strat inne koszty konta 409 wykazuje si¢ w grupie B. Koszty dziatalnoéci
operacyjnej.

Uwagi

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 490 sluzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujete

zostaly na kontach kosztéw rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odlozona do rozliczenia w okresie

pdzniejszym oraz do rozliczenia w nastgpnym okresie, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia

migdzyokresowe kosztow”.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

- zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640,

- przeksiggowanie salda Ma wystepujacego na koniec roku na konto 860.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

- koszty rozliczane w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore ujete byty na kontach 400-406 i 409
w wartosci poniesionej, w korespondencji z kontem 640,

- przeksiggowanie salda Wn wystepujacego na koniec roku z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegoélowa nie jest prowadzona. Saldo Wn lub saldo Ma oznacza zmiane stanu rozliczen
migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Uwagi

Saldo konta 490 na koniec roku przenoszone jest na konto 860.

Zespol 6 — Produkty

Konta zespotu 6 ,,Produkty” shuza do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 — Rozliczenie mic;dzyokresdwe kosztéw

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sig koszty proste i zloZone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przyszlych okresow oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiazku z
ktdrymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w
okresach poprzednich.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci
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kosztow, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie oraz wysoko$ci innych rozliczen miqdzyokresowychi
kosztéw z dalszym podzialem wedtug ich tytutdéw.

Uwagi

Saldo Wn konta oznacza koszty przysztych okreséw i jest uyymowanc w aktywach bilansowych, a
saldo Ma — stan prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji:

- przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw
przychodoéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,

- podatkéw nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia, w szczegdlnosci dochodow, do ktoérych zalicza sig:
podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw i decyzji o dofinansowanie w
ramach projektow realizowanych z udziatem $rodkoéw z funduszy europejskich i innych Srodkow
zagranicznych.

Na stronie Wn konta 720 yymuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz powinna zapewnié
informacje w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych.
W rachunku zysku i strat przychody z tytulu dochodéw budzetowych konta 720 wykazuje sig w
grupie A. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy aktywow finansowych,

- przychody ze sprzedazy udziatéw i akcji,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznoci,

- oprocentowanie naliczane przez banki od $rodkéw na rachunkach bankowych oraz od lokat
terminowych,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dodatnie réznice kursowe.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 750 powinna by¢ prowadzona z uwzglednieniem podziatek |
klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz powinna zapewnié informacje w przekrojach koniecznych
do sporzadzenia planéw, sprawozdan budzetowych i finansowych oraz do analizy wykonania tych
plandow.

W rachunku zysku i strat przychody konta 750 wykazuje si¢ w grupie G. Przychody finansowe.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo Wn konta 750 przenosi sie na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- warto$¢ sprzedanych aktywow finansowych,
- odsetki od zaciagnigtych na rzecz budzetu pozyczek i kredytow oraz wyemitowanych obligacji,
- odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie,
- odsetki dotyczacych zwrotéw do ministerstw z tytutu rozliczenia dotacji,
- ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie,
- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami_ i(siqgi glownej

Ewidencj¢ analityczna konta 751 prowadzi si¢ wedlug tytuléw kosztéw operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w celu sporzadzenia planéw i sprawozdan
finansowych oraz do analizy wykonania tych planéw.

W rachunku zysku 1 strat koszty konta 751 wykazuje sie¢ w grupie H. Koszty finansowe.

| Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto_860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

!. Konto 760 — Pozostale przychody opera_cyjne ‘
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 shizy do ewidencji przychodow niezwigzanych be_z;oérednio z podstawowsg
dzialalno$cia, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750. |
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci: ‘
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- przychody ze sprzedazy materiatow,

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

- pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegblno$ci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki
obrotowe, zwroty kosztow postepowan sadowych oraz inne przychody majace charakter
incydentalny.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w

korespondencji ze strong Wn konta 760.

Zasady prowadzenia kont ksqu pomocnlczych i ich powiazania z kontami kSlle glownej

Ewidencje¢ analityczna konta 760 prowadzi sig wed}ug tytutéw przychodéw, z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej. W rachunku zysku i strat pozostale przychody operacyjne, z
wyjatkiem przychodéw ze sprzedazy niefinansowych aktywdéw trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.IIL
Inne przychody operacyjne, natomiast w poz. D.I. wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych

aktywow trwalych.

Uwagi

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowsq dzialalno$cia

jednostki.

Na koncie 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

- pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnoscei: kary, grzywny, odpisane
przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego, koszty postgpowania sadowego, nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe oraz inne koszty majace charakter incydentalny.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860, w

korespondencji ze strong Ma konta 761.

‘ Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi glownej

Ew1denc3q analityczng konta 761 prowadzi si¢ wedlug potrzeb sprawozdawczosci i anahzy ..
W rachunku zysku i strat koszty konta 761 wykazuje si¢ w grupie E.II. Pozostate koszty operacyjne.

i Uwagi
‘ Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu oraz rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

‘_ Konto 800 — Fundusz jednostki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci aktywoéw trwatych i obrotowych i ich zmian.

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

z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na koncie stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kontem 860,

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

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- warto§¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800ujmuje si¢ w szczegdInoSci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

- wplyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ objetych akgji i udziatow.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomoc;liczych i ich powiazania z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegoétowa do konta 800 prowadzona jest wedtug tytulow zwiekszen i zmniejszen
funduszu. Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takZze z innych przyczyn, okre§lonych
kazdorazowo w przepisach szczegdlnych.

Uwagi

Saldo k(_)nta 800 oznacza stan fundu_szu jednostki.

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ‘

Konto 810 s}uz_y do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz |
$rodkow z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

- warto$¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224 w ramach realizowanych przez UMWS projektow wspotinansowanych z funduszy
zagranicznych,

- roéwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego ze §rodkéw budzetu na finansowanie : §rodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych jednostek, ktérym dotacje przekazano,

zgodnie z klasyfikacja budZzetowa.
W ramach programéw realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z funduszy europejskich 1
innych $rodkéw zagranicznych ewidencja na koncie 810 odbywa sig z doktadnos$cia do beneficjenta

i realizowanego przez niego projektu.

Uwagi .

‘Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczeniz_l mi¢dzyokresowe priyc_hod()w

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rdwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku

obrotowego.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851- Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadezen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
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koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia;’. Pozgtaie érodk_i r;lathkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychod6éw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie wszystkie zmniejszenia funduszu, lacznie z kosztami
dzialalnosci socjalne;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wszystkie zwigkszenia funduszu, tacznie z przychodami z tej dziatalno$ci.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna zapewni¢ ustalenie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokoSci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi

Qdo Ma Konto 851 wyraza stan zakladowego funduszu évﬁadczeﬁ socjalnych bedacego w
 dyspozycji Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego. |

Konto 855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartoéci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
przejetego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o roéwnowarto$§¢ mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek w
korespondencji z kontem 015.

IW;rtoéékprzythego mienia ewidencjonuje si¢ zbiorowo na podstawie bilanséw zlikwidowanych
Jednostek.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 855 pozwala na okre$lenie poszczegdlnych pozycji
aktywow 1 pasywow likwidowanych jednostek.

Uwagi

Konto 855 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostato jeszcze przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby organu
zalozycielskiego, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego ma stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406 i 409,

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

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow, w!
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej |

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratq‘
|netto, saldo Ma - zysk netto. -

Uwagi

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860 |
Iprzeksie;gowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

1.2.3 . Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
Konto 090 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Na koncie 090 ujmuje si¢ $rodki trwale postawione w stan likwidacji z powodu ich zuzycia lub
zniszczenia. Po stronie Wn tego konta ksieguje sig warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego
postawionego w stan likwidacji. Wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej (zapis po stronie
Ma konta 090) nastepuje w momencie zakonczenia likwidacji $rodka trwalego, t). po jego
ztomowaniu, sprzedazy itp. Wskazane jest prowadzi¢ do tego konta ewidencjg analityczng
wedlug poszczegélnych Srodkow trwatych, w odniesieniu do ktoérych kierownik jednostki
podjat decyzje o ich likwidacji. Ewidencja ta powinna umozliwi€ ustalenie ilo$ci 1 warto$ci
srodkow trwatych znajdujacych si¢ aktualnie w likwidacji.

Konto 090 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji.

Konto 091 ,,Obce srodki trwale”

Konto 091 shuzy do pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych, ktore sa uzywane przez
jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym umow leasingu, jezeli
sg one zaliczane do aktywéw wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy 1 sa przez
nich amortyzowane.

Do konta 091 wskazane jest prowadzenie ewidencji analitycznej wedlug poszczegdlnych
obcych srodkéw trwatych.

Po stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowg obcych $rodkow trwatych na dzien
ich otrzymania do uZzywania.

ZapisOw po stronie Ma konta 091 dokonuje si¢ po zakonczeniu okresu najmu, dzierzawy,
leasingu.

Na koniec okresu konto 091 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn oznaczajgce stan obcych
srodkéw trwatych.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami, w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Wylaczenia dotycza
wzajemnych rozliczen pomiedzy Urzedem Marszatkowskim a podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi, ktére sktadaja jednostkowe sprawozdania finansowe za dany rok obrotowy.
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Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

1) wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy jednostkami, o ktérych
mowa w ust. 1.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzaniu przez Urzad lacznego sprawozdania

finansowego.

Oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczefi prowadzone sa dla:

- przychoddw i kosztéw - ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody
1 koszty dotyczace wzajemnych §wiadczenn pomiedzy Urzedem a jednostkami
organizacyjnymi objetymi tacznym sprawozdaniem. Wylaczenia przychoddéw i kosztow
wzajemnych nie maja wplywu na wynik finansowy ustalony w lacznym sprawozdaniu
finansowym, lecz wptywaja na strukture przychodow i kosztéw w rachunku zyskow i strat,
wigc musza by¢ uwzglednione wylaczenia z tego tytulu. Przychody uzyskane od jednostek
objetych lacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
musza by¢ rowne kosztom w innych jednostkach.

Ewidencja szczegétowa prowadzona oddzielnie dla przychodéw konta 976 strona Ma i dla
kosztéw konta 976 strona Wn, powinna dostarczaé¢ informacji o strukturze przychodow i
kosztéw wedtug pozycji sprawozdania finansowego;

- naleznodci i zobowigzan wzajemnych — ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla rozliczen
z jednostkami. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan nalezno$ci i zobowiazan
niezaptaconych w dniu bilansowym. Saldo konta 976 oznacza stan nalezno$ci oraz stan
zobowiazan wzajemnych podlegajacych wytaczeniu w sprawozdaniu tacznym.

Zapisy strony Wn konta 976
»Wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami”

Lp. Tresé operacji gospodarczych
1. Naleznos$ci przystugujace od jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie
faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych.
2. Koszty pochodzace z zakupu ustug od jednostek organizacyjnych.
3. Zaplata zobowigzan przez Urzad na rzecz jednostki organizacyjnej

Zapisy strony Ma konta 976
»Wzajemne rozliczenia pomi¢dzy jednostkami”

Tresé operacji gospodarczych
Zobowiazania na rzecz jednostek organizacyjnych za zakupione ustugi.
Przychody pochodzace ze sprzedazy ustug dla jednostek organizacyjnych.
Zaplata naleznosci przez jednostki organizacyjne na rzecz Urzedu.

w1~ E

Nieodplatnie przekazane i otrzymane Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
pomiedzy jednostkami — Urzad i kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwatego
przekazane innej jednostce objgtej sprawozdaniem tacznym w swojej ewidencji bilansowe;.
W celu dokonania wylaczen wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami organizacyjnymi w
lacznym sprawozdaniu finansowym sporzadzanym przez Urzad, jednostki zobowiazane sa do
zlozenia wraz ze sprawozdaniem finansowym uzupelniajacej informacji dotyczacej tych
wylaczen.



Strona 76 z 84

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”.

Konto stuzy do ewidencji wartoéci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- roéwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”.

Konto shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta §rodké6w budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

budzetowych.

Na stronic Ma konta ujmuje si¢:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegblowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 994 ,Rozliczenia z tytulu por¢czen i gwarancji”.

Konto shizy do pozabilansowej ewidencji porgczen i gwarancji udzielonych z budzetu
wojewodztwa.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmiany dotyczace zmniejszenia udzielonych porgczen i
gwarancji oraz odpis po uptywie zabezpieczenia.

Na stronie Ma ujmuje si¢ udzielone porgczenia i gwarancje oraz zmiany zwigkszajace
poregczenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug poszczegolnych podmiotow, ktérym organ
samorzadu wojewodztwa udzielit poreczen i gwarancji. Saldo Ma oznacza wysokosé
udzielonych poreczen.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”.

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym na dany rok oraz ujetych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw

budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- réwnowartos¢ sfinansowanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego
— przeksiggowanie salda Ma konta 998 na strone Ma konta 999 w czgSci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji i

innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezacym.
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Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej i powinna zapewnié w szczegolnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”.

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat

oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich,
przeznaczonych do realizacji w roku biezacym (przeksiegowanie na poczatku danego roku
na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig:

- réwnowarto$¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkéw, ktére byly
planowane na rok biezacy, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na
przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace wydatkow lat przysztych,

- zaciagnigcie zobowigzan, ktorych termin przypada w latach przysztych,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkow, ktére moga by¢ realizowane w roku nastepnym.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego z wyodrgbnieniem planu wydatk6éw niewygasajacych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zaangazowania

wydatkéw budzetowych przysztych lat.

2.  Wykaz ksiag rachunkowych

2.1.  Ksiggi rachunkowe Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
obejmuja:

1) Ksiggi budzetu Wojewddztwa (organu),

2) Ksiggi jednostki budzetowej (UMWS), zawierajace poszczegolne dzienniki
czeSciowe w tym projektow dofinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich i pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi.

2.2.  Ksiegi rachunkowe budzetu oznaczone symbolem ,,Organ” obejmuja zbiory zapisow
ksiggowych, ktére tworza dziennik, ksigge gléwna, konta ksiag pomocniczych
(analityka), zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych, zestawienie obrotéw i sald
kont analitycznych.

2.3. Ksiggi rachunkowe jednostki oznaczone symbolem poszczegdlnych dziennikéw
czgSciowych obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworza dziennik, ksigge
gléwna, konta ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow,
zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych, zestawienie obrotow i sald kont
analitycznych.

24. Ksiggi rachunkowe obejmuja dziennik i konta ksiegi gltéwnej po polaczeniu
poszczegllnych zbioréw stanowiacych czastkowe ksiggi rachunkowe, ktére stuzg do
chronologicznego 1 systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji
gospodarczych jednostki samorzadu terytorialnego.

2.5.  Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem systeméw
komputerowych. Stosowany program komputerowy zabezpiecza polaczenie
poszczegllnych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiegi rachunkowe w dziennik i
ksiege gtowna,.
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3. Opis systemu informatycznego stosowanego przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
oraz wykaz ksiag rachunkowych (zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe)

3.1 Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
prowadzone sg przy zastosowaniu nastepujacych programéw komputerowych:

Lp. | Nazwa programu | Producent Wersja Data
komputerowego programu oprogramowania | rozpoczecia
B eksploatacji
1. Finansowo- Przedsiebiorstwo | 3.5.1.204 1999 .
Ksiggowy Ustug
Informatycznych
»Prokomp”
26-050 Zagnansk
ul. Borek 19
| 2. | Kadry — Ptace Zaktad Ustug | N 6.0.0.1501 2015 .
Informatycznych

OTAGO Sp. z o.0.
z siedziba w
Gdansku,

ul. Heweliusza 11,
80-890 Gdansk

System ewidencji | Optidata Sp. z o.0. | 3.2.0.5P 2018 r.
majatku OPTIest z siedzibg w
Krakowie 30-552
Krakéw, ul.
Wielicka 50/5

BeSTi@ Ministerstwo 4.079.00.48 2006 .
Finansow |

3.2.

3.3.

3.4.

3.4.1.

Wymienione programy znajduja sie w nastepujacych strefach:

1) program finansowo - ksiggowy F-K: sie¢ lokalna, serwer pc3220, dostgp za pomoca
dedykowanych, autorskich, aplikacji klienckich,

2) program kadrowo-placowy K-P: Wydzielony segment sieci lokalnej. Dostep do
serwerdw K-P definiowany jest za pomoca regut zaimplementowanych w UTM
laczacych sieé lokalna i segment K-P. Dostep do aplikacji — za pomoca przegladarek
WWW,

3) program érodki trwate S-T: sie¢ lokalna, serwer ps6. Dostep do aplikacji za pomoca
dedykowanych, autorskich aplikacji klienckich,

4) program BeSTi@: sie¢ lokalna, serwer pc3220, dostgp za pomoca dedykowanych
aplikacji klienckich.

Dostegp do wymienionych aplikacji mozliwy jest tylko dla uprawnionych

uzytkownikéw. Metoda autoryzacji: nazwa uzytkownika / haslo. Uprawnienia

realizowane za pomocg wnioskdéw, na podstawie akceptacji przetozonego.

Z dostawcami programow komputerowych zawarte sa umowy licencyjne, ktore

okreSlaja prawa i obowigzki stron umowy. Systemy komputerowe podlegaja

aktualizacji i dostosowaniu do obowiazujacych przepisow. Opis systemow
komputerowych dostgpny jest dla jego uzytkownikéw.

Oprogramowanie - Pakiet Finansowo — Ksiggowy (FK) Program Finanse i Ksiggowo$¢
wersja 3.5.1.204 obejmuje moduty:



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.
3.10.
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1) Finanse i Ksiggowos$¢

2) Polecenia przelewu

3) Sprawozdania finansowe

4) Zaangazowanie wydatkow

5) Planowanie 2011

6) Sprzedaz JPK (rozszerzony funkcjonalnie modut ,,Sprzedaz z fakturowaniem”)

7) Ksigga sumaryczna

8) Wazajemne rozliczenia

9) Raporty kasowe

Oprogramowanie -Pakiet Kadrowo — Placowy (KP) wersja 2.12 eksploatowany do
2015 r., a wykorzystywany dla celéw historycznych, obejmuje moduty:

1) Kadry

2) Ptace

3) Dokumenty ubezpieczeniowe ZUS

4) Zlecenia

Program Kadrowo-Placowy OTAGO eksploatowany od 2015 r. wersja N 6.0.0.1501

1) Kadry Urzedu

2) Place Urzedu

3) Obstuga wydatkéw budzetowych WYBUD 6.0.3.2097

Program INVEO Srodki trwale — wersja 2.0 wprowadzony zostal do uzytkowania od
1 stycznia 2006 r. Ostatnia wersja programu 2.0.9.34. (wykorzystywany dla celéw
historycznych).

System ewidencji majatku OPTlest — wersja 3.2.0.5P wprowadzony zostal do
uzytkowania w m-cu listopadzie 2018 r.

System informatyczny ,,BeSTi@” zapewniony przez Ministerstwo Finansow.

Program Finansowo — Ksiggowy, zwany dalej ,,programem FK” stanowi podstawows,
czgs¢ systemu informatycznego, stosowanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
budzetu wojewédztwa i Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
jako jednostki budzetowej

W programie tym, zgodnie z zakladowym planem kont, prowadzone s :

1) dziennik oraz ksigga glowna,

2) ksiggi pomocnicze

- ktore stuza do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i
operacji gospodarczych, jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym oraz
umozliwiaja sporzadzenie zestawien: obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont
ksiag pomocniczych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
roku poprzedniego, zapewniajac mozliwo$¢ kontrolowania przez operatora
poprawno$ci wykonania tej czynnosci.

Program FK powinien umozliwia¢ zamknigcie ksiag rachunkowych zgodnie z
postanowieniami art. 12 wust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow w zbiorach
stanowigcych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Praca w programie powinna by¢ mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta przez
osobg odpowiedzialna, znanego jedynie tej osobie.

Szczegolowa charakterystyka programu zawarta jest w opisie przeznaczenia i dzialania
programu sporzadzonego przez producenta.

Program umozliwia sporzadzenie wymaganych sprawozdah budzetowych i
finansowych, kontrolg¢ rozrachunkéw oraz sporzadzanie zestawien. Program stuzy
réwniez do generowania dokumentéw kasowych oraz tworzenia raportdéw kasowych.
Pakiet Sprzedaz JPK shuzy do sporzadzania ewidencji VAT — wystawiania dokumentéw
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sprzedazy oraz prowadzenia rejestrow zakupu i sprzedazy, generowania deklaracji
VAT-7, przesylania JPK-ewidencji zakupéw 1 sprzedazy VAT do Ministerstwa
Finansow.

Pakiet sprawozdawczo§¢ umozliwia generowanic danych do sporzadzania
jednostkowych sprawozdan budzetowych i jednostkowych sprawozdan finansowych.
Program Kadry - Place stuzy do ewidencji szczegbtowej rozrachunkéw z pracownikami
z tytulu wynagrodzen, ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych. Ewidencja szczegélowa
rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w tym
programie w postaci imiennych kart wynagrodzen.
Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego pracownika, w wymienionym
programie powinna by¢ automatycznie generowana lista plac oraz naliczane
zobowiazanie wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego z tytutu
skladek oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych. Program powinien $cifle
wspotpracowaé z programem teletransmisyjnym opracowanym przez Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, przez co deklaracje rozliczeniowe z tytulu sktadek powinny
byé automatycznie, za poSrednictwem urzadzen lacznosci przekazywane do ZUS.
Szczegolowa charakterystyka programu zawarta jest w opisie przeznaczenia i dziatania
programu, sporzadzonego przez producenta.

Program komputerowy do ewidencji majatku OPTlest stuzy do ewidencji szczegoétowej
srodkéw trwatych, pozostalych s$rodkdéw trwalych i wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz pozabilansowych skladnikéw majatkowych. Program umozliwia
naliczenie odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) oraz stwarza mozliwo$¢
przeprowadzenia inwentaryzacji przy wykorzystaniu czytnika kodow kreskowych. Dla
kazdej z kartotek $rodkéw trwalych mozna uzyskaé szereg zestawien i wydrukow
pozwalajacych $ledzi¢ ich stan oraz zachodzace w nim zmiany.

Zbiorcze sprawozdania budzetowe, sprawozdania finansowe oraz sprawozdania w
zakresie ogéhu operacji finansowych sporzadzane sa w systemie informatycznym
,BeSTi@” zapewnionym przez Ministerstwo Finansoéw.

Ustala sie wykaz ksigg rachunkowych (zbioré6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe)
prowadzonych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego:
dziennik i konta ksiegi glownej powinny byé prowadzone wedlug poszczegélnych
rejestréw (zbiorow) stanowigcych ewidencje¢ syntetyczna z wyodrgbnieniem tematow
podlegajacych ewidencji ksiegowej przy uzZyciu komputeréw, ujmowanych
rownoczesnie w zbiorach stanowiacych pomocnicze ksiegi rachunkowe; poszczegdlne
zbiory (tematycznie prowadzone rejestry) powinny spelnia¢é  wymagane
postanowieniami ustawy o rachunkowos$ci — warunki (cechy) odnoszace sig¢ zaréwno
do dziennika jak i ksiegi glownej; program komputerowy stosowany w jednostce
powinien zabezpiecza¢ powiazanie poszczegdlnych zbiorow stanowiacych ksiggi
rachunkowe w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna; ewidencja
ksiegowa na kontach ksiggi gléwnej powinna, we wszystkich przypadkach, spelniaé
wymogi zasady podwojnego ksiggowania; poszczegdlne zbiory stanowiace ksiggi
rachunkowe powinny by¢ prowadzone chronologicznie i systematycznie; dziennik i
ksigega gléwna zestawione zbiorczo powinny spelnia¢ wymogi postanowien ustawy o
rachunkowo$ci w sprawie obowigzku chronologicznego 1 systematycznego
prowadzenia ewidencji ksiggowej przy zastosowaniu odpowiedniej techniki jej
prowadzenia oraz sumowania operacji gospodarczych w ciagu miesiaca i na koniec
miesiaca;

ksiegi pomocnicze (zbiory stanowiace pomocnicze ksi¢gi rachunkowe — ewidencja
szczegolowa tworzona na komputerowych nosnikach danych) powinny by¢
prowadzone w zakresie i na zasadach oméwionych w punkcie 3 Zatacznika Nr 1 do
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niniejszego zarzadzenia.

wykaz skladnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz) powinien by¢ sporzadzany

wedlug zasad i termin6w ustalonych w rozdziale 2 ustawy o rachunkowoéci, zgodnie z

art. 19 tej ustawy, role inwentarza w jednostkach kontynuujacych dziatalnos§é

gospodarcza 1 prowadzacych rachunkowo$é spelnia, na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald
kont ksiag pomocniczych,

zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi glownej oraz zestawienia sald kont ksigg

pomocniczych do poszczegélnych kont ksiegi glownej powinny byé sporzadzane

zgodnie z postanowieniami art. 18 ustawy o rachunkowo$é¢ i oraz przyjetych zasad
rachunkowoSci.

Komputerowe wydruki danych, zgodnie z wymogami art. 13 ust. 2 - 6 ustawy o

rachunkowosci, powinny byé w szczegdlnosci:

1) trwale oznaczone nazwa skrocona jednostki, ktérej dotyczg oraz zrozumiala nazwa
danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,

3) ztozone z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
oraz sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miésiacach i roku
obrotowym,

4) oznaczone nazwa programu przetwarzania danych: ,Program ,Finanse i
ksiggowo§¢” PUI ProKomp Kielce”.

4. Opis systemu przetwarzania danych

1. Operacje gospodarcze i finansowe ewidencjonowane sa za pomoca programéw
komputerowych. System komputerowy sktada si¢ z moduléw o wysokim stopniu
integracji, ktore tworza bazy danych powiazanych i zorganizowanych w sposob
pozwalajacy wykorzystaé je w r6znych czgs$ciach systemu.

2. System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi ustawy z 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci. Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki,
nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania.
Oznaczone sg co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzania
oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.

3. Komputerowe zapisy posiadaja automatycznie nadany numer pozycji ksiegowej i
posiadajg pelny zakres danych i zapewniaja automatyczna kontrole ciaglosci
zapisOw 1 przenoszenia obrotow.

4. Szczegélowa charakterystyka programu zawarta jest w opisie przeznaczenia i
dzialania programu sporzadzonego przez producenta.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr . 2../2019
z dnia /). 3&30411(«&.......2019 r.

System ochrony danych i ich zbioréw

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacje dotyczaca organizacji oraz prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1) dokumentacje ustalonych zasad rachunkowosci w Wojewodztwie Swietokrzyskim
i Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

2) dowody ksiegowe,

3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5) sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe

- nalezy przechowywaé w jednostce w nalezyty z gory ustalony sposéb oraz chronié¢
przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze
nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Pomieszczenia ksiggowosci
znajduja si¢ w siedzibie jednostki, ktora jest obiektem strzezonym. Pomieszczenia
biurowe posiadaja zamki w drzwiach. Dowody ksiggowe po zakonczeniu pracy sg
przechowywane w zamykanych szafach.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego, w
terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku obrotowego. Wydrukowi podlegaja: ksigga
gldéwna, dziennik, zestawienie obrotow i sald.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowy na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

W przypadku gdy system ochrony danych ksiag rachunkowych na no$nikach
komputerowych nie spelnia wymagan okreSlonych w art. 71 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci, to zapisy dokonane na komputerowych nosnikach danych powinny by¢
wydrukowane najp6Zniej na koniec roku obrotowego.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych wszystkie zbiory danych przetwarzane
sa przez oprogramowanie aplikacyjne na komputerach wykorzystujacych macierze
dyskowe oraz stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii zbioréw danych na nosniki
magnetyczne.

Przeniesienie i przechowywanie zapiséw ksiag rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie
wydrukéw.

Zalogowanie si¢ do komputera jest mozliwe po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i

hasta dostepu. Dotyczy to wszystkich pracownikow na wszystkich stanowiskach.
Dostep do wymienionych aplikacji mozliwy jest tylko dla uprawnionych
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uzytkownikow. Metoda autoryzacji do aplikacji: nazwa-uzytkownika / haslo.
Uprawnienia do aplikacji nadawane sa uzytkownikom ma podstawie wnioskow
zaakceptowanych przez przetozonego komdrki organizacyjne;.

1.7.  Imienne konta uzytkownikow z hastami dostgpu sa bezpiecznie przechowywane.
Dostgp do lokalnej sieci komputerowej wymaga wprowadzenia nazwy uzytkownika i
hasta. Kazda z uzywanych aplikacji daje dostep do danych w zaleznos$ci od podanych
parametréw uzytkownika, tj. identyfikator plus hasto.

1.8.  Prowadzona jest profilaktyka antywirusowa oraz systemy podtrzymujace napiecia w
razie awarii sieci energetycznej /UPS/.

Szczegbtowe zasady ochrony danych i ich zbioréw sporzadzanych w systemie informatycznym
okreslone zostaly w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie
wprowadzenia Globalnej Polityki Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

2. Przechowywanie zbiorow

2.1.0goélne podstawy przechowywania przedmiotowych dokumentéw sg okre$lone w ustawie
o rachunkowosci. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w
formie oryginatéw, w ustalonym porzadku chronologicznym w podziale na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie pozwalajacej na ich tatwe odszukanie.

2.2.Dowody ksiggowe i inwentaryzacyjne przechowywane sa w pomieszczeniach biurowych
w ksiggowosci (archiwum biezace) w zamykanych szafach na dokumenty, w ktérych
przechowuje si¢ dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat poprzednich przed
archiwizacja. Nastepnie dokumentacja oddawana jest do archiwum zaktadowego jednostki
w terminach ustalonych w instrukcji archiwalnej. Okres przechowywania dokumentacji
okresla kategoria archiwalna.

2.3. W sposob trwaly /nie krotszy niz 50 lat/ przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe.

2.4. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dokumentacja placowa — listy plac, karty wynagrodzen, oraz inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty- przez
okres wymaganego dostegpu do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych i podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

2) dowody ksiggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow i
innych uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

3) dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksigegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwigzana z projektami realizowanymi z udziatem $rodkow
pochodzacych z funduszy europejskich oraz innych $rodkéw zagranicznych jest
przechowywana przez okres okreSlony w umowach, wytycznych, instrukcjach
odpowiedniego projektu, programu. Jezeli przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres
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przechowywania niektérych dokumentéw, to dla nich stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory, dokumenty dotycza.

2.5. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

1) polaczenia z inna jednostka Ilub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc,

2) jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona jednostka; o migjscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy
ewidencje dziatalnosci.

2.6. Uporzadkowane 1 podzielone tematycznie dowody ksiggowe, dokumentacja
inwentaryzacyjna, ksiegi rachunkowe oznacza si¢ nazwa jednostki, symbolem
wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru — dokumenty placowe, finansowe,
kategorig (rodzajem) akt (A, B) oraz okresleniem roku obrotowego i miesiaca z podanie
pierwszego i ostatniego numeru dowodow zawartych w zbiorze.

2.7. Do oznaczenia kategorii dokumentacji podlegajacej archiwizacji stosuje si¢ obowigzujace
przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej dla organéw jednostek
samorzadu terytorialnego.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow
3.1. Udostepnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i budzetowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czgsci moze
mieé miejsce:
1) w siedzibie jednostki - do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki — za pisemna zgoda kierownika jednostki oraz
pozostawieniu w jednostce pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentéw

- z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, gdy dostgp do dokumentow
moze by¢ catkowicie zakazany.



Zalgcznik Nr 3a
do Zarzgdzenia Nr . 22019
z dnia 2.5/52.2:22019 1.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie:

" oplat za korzystanie ze srodowiska,

* -oplat produktowych (za produkty i za opakowania),

oplat za baterie i akumulatory,

oplat za nieosiagnigciec wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych
z pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

oplat dla wprowadzajacych sprzet elektryczny i elektroniczny,

“ oplat z tytulu oplat i kar za usunigcie drzew i krzewéw,

oplat z tytulu kar pieni¢znych wynikajacych z ustawy o odpadach.

I . Informacje ogolne

1.

)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Podstawa prawna do naktadania przedmiotowych oplat:

Opfaty za korzystanie ze $rodowiska - ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 519 z pézn. zm.),

Opflaty produktowe - ustawa z dnia 11 maja 2001 r. o obowiagzkach przedsiebiorcow
w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz oplacie produktowej (j. t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1478 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce
opakowaniami i odpadami opakowaniowymi (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1863 z pézn. zm.),
Oplata za baterie i akumulatory - ustawa z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach
i akumulatorach (j. t. Dz. U. 2016 r. poz. 1803 z p6zn. zm.),

Oplata za nieosiggnigcie wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych
z pojazdéw wycofanych z eksploatacji — ustawa z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu
pojazdoéw wycofanych z eksploatacji (j. t. Dz. U. z 2016 . poz. 803 z p6zn. zm.),

Opfata dla wprowadzajacych sprzet elektryczny i elektroniczny - ustawa z dnia 11 wrzesnia
2015 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (.- t. Dz U. 22015 r. poz. 1688),
Opfaty i kary za usunigcie drzew i krzew6w - ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody (j. t. Dz. U. 2016 r. poz. 2134 z p6zn. zm.),

Opfaty z tytutu kar pieni¢znych wynikajacych z ustawy o odpadach (wymierzone do dnia 23
stycznia 2013 r.) - ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz.
1987 z pdzn. zm.).

. Zadaniem Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Swie;tokrzyskiego w zakresie przyjmowania

przedmiotowych oplat jest:

)
D
2)

3)
4)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencii przypiséw, odpiséw, wplat*,
zwrotdw i zaliczen nadplat,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadpfat,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegtosci z tytutu przedmiotowych optat.

*Wplaty na poczet optat mogg by¢ dokonywane za posrednictwem poczty i bankow.






3. Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

II.

1)
2)

3)
4)

wykazy zawierajace informacje i dane o zakresie korzystania ze srodowiska oraz wysokosci
naleznych oplat,

roczne sprawozdania o produktach, opakowaniach i o gospodarowaniu odpadami — zgodnie
zart. 73, art. 74ai art. 75 ustawy o odpadach,

decyzje,

polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione.

Do udokumentowania wptat shuza:

1)

2)

3)

1)
2)

3)

)
2)

3)

4)

dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego lub zapisy zawarte w wyciagach
bankowych i odnoszace si¢ do wptat optat, jezeli wplaty dokonywane s3 za posrednictwem
banku lub poczty,

dowody przerachowan (tj. postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku, gdy dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwtoke — zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej,

inne dowody wplaty.

. Do udokumentowania zwrotu srodkéw stuza:

zatwierdzone do wyplaty postanowienie w sprawie zwrotu nadptaty,

dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s
za posrednictwem banku,

dokonana wplata, ktéra jest opisana jako wplata nie dotyczaca oplat za korzystanie
ze srodowiska, optaty produktowej oraz oplat z zakresu baterii i akumulatoréw Iub inna oplata
- ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia.

. Terminy ptatnosci:

termin platnosci podatku wynosi 14 dni od dnia doreczenia decyzji ustalajgcej wysokogé
zobowigzania podatkowego,

jezeli podatnik jest obowigzany sam obliczy¢ i wptacié podatek, za termin platnoéci uwaza
si¢ ostatni dzief,, w ktérym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wplata powinna
nastapic,

terminem zaptaty w obrocie bezgotéwkowym Jest dziefi obcigzenia rachunku bankowego
podatnika lub zaptaty za pomoca innego niz polecenie przelewu instrumentu platniczego
—zgodnie z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

odsetek za zwloke nie nalicza si¢ jezeli wysokoéé odsetek nie przekraczalaby trzykrotnosci
wartosci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki poleconej - zgodnie z art. 54 § 1
pkt 5 Ordynacji podatkowe;.

Ksiggi rachunkowe

. Ksiggi rachunkowe do rachunku bankowego stuzacego do gromadzenia i redystrybucji wptywéw

z tytulu przedmiotowych oplat sa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swie;tokrzyskiego w Kielcach.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie.






2. Ewidencja przedmiotowych optat odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu ksiegowego

pod nazwg Fundusz — Pro. Program ten pozwala na prowadzenie szeroko rozbudowanej analityki
do kont syntetycznych - rozrachunki z ptatnikami, funduszami, budzetami gmin i powiatéw,
budzetem wojewddztwa czy tez wszelkie zobowigzania. Program umozliwia réwniez prowadzenie
obstugi ksiggowej kont redystrybucyjnych, umozliwia on terminowy podzial wptywéw z oplat na
poszczegolne fundusze ochrony $rodowiska, do budzetéw gmin i powiatéw oraz budzetu
wojewoddztwa.,

Ponadto program, wspomaga proces windykacji zwigzanej z tymi oplatami poprzez generowanie
odpowiednich zestawiefi, terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie oplat,
drukowanie upomnien, tytuléw wykonawczych i innych dokumentéw ksiegowych. System
komputerowy sktada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji, ktére tworza bazy danych
powigzanych i zorganizowanych w spos6b pozwalajacy wykorzystaé je w réznych czesciach
systemu. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi ustawy z 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Komputerowe zapisy posiadaja automatycznie nadany numer pozyciji
ksi¢gowej i posiadajg petny zakres danych i zapewniajg automatyczna kontrole cigglosci zapisow
1 przenoszenia obrotow.

Fundusz - Pro umozliwia zaksi¢ggowanie wplaty z tytutu oplaty w rozbiciu na:

* dany podmiot ,

* dany rodzaj naleznosci,

* dany fundusz,

- budzet gminy, powiatu, wojewodztwa.

Taki sposob ewidencji dostarcza niezbednych informacji do prawidtowej redystrybucji wptywow
z tytulu przedmiotowych optat oraz sporzadzania kwartalnych, pélrocznych oraz rocznych
sprawozdan i informacji.

3. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacii
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

Dziennik jest prowadzony w spos6b nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtownej.

Ksigga glowna / konta syntetyczne / prowadzona jest w sposéb speniajacy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze / konta analityczne / stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.






Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie mozliwie najkrétszym , a za caly rok
sprawozdawczy — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, statystycznych i innych rozliczenr z Funduszami Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, budzetami gmin i powiatow oraz budzetem wojewddztwa.

II1. Plan kont i zasady ich funkcjonowania

Plan kont

139 - 1 INNE RACHUNKI BANKOWE

139 - 2 INNE RACHUNKI BANKOWE - LOKATY

141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

240 -1 POZOSTALE ROZRACHUNKI -NALEZNOSCI

240 - 2 POZOSTALE ROZRACHUNKI — ZOBOWIAZANIA

240 - 3 POZOSTALE ROZRACHUNKI -BUDZETY/ FUNDUSZE

Zasady funkcjonowania kont

Konto 139 -1 INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139-1 stuzy do ewidencji wplat z tytutu nastepujgcych oplat:

= Opfaty za korzystanie ze Srodowiska — zgodnie z ustawg Prawo ochrony srodowiska

* Oplaty produktowe - zgodnie z ustawa o obowiazkach przedsiebiorcéw w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz oplacie produktowej oraz ustawg o gospodarce
opakowaniami i odpadami opakowaniowymi,

* Oplata za baterie i akumulatory - zgodnie z ustawg o bateriach i akumulatorach,

* Oplata za nieosiggnigcie wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych
z pojazdoéw wycofanych z eksploatacji — zgodnie z ustawa o recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji,

* Optata dla wprowadzajacych sprzet elektryczny i elektroniczny - zgodnie z ustawa o zuzytym
sprzecie elektrycznym i elektronicznym,

* Oplaty i kary za usunigcie drzew i krzew6w - zgodnie z art.402 pkt.5 ustawy Prawo ochrony

srodowiska,
* z tytulu kar pienigznych wynikajacych z ustawy o odpadach - zgodnie z ustawa
| o odpadach. ) N
Wn | Ma
— wplaty od podmiotéw z tytutu naleznych | Odprowadzenie $rodkéw (podzial i przelew)
optat, zgromadzonych $rodkow finansowych:
— wynikajacych ze ztozonych wykazow — na poszczeg6lne fundusze ochrony $rodowiska,
 oraz sprawozdan, | budzety gmin, budzety powiatow, na rachunek |
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[- wplaty kosztéw upomnienia,

wplaty do podzialu na fundusze ochrony
srodowiska, budzety gmin i powiatéw
bez ztozonych wykazow i sprawozdan,
inne wplaty do wyjasnienia i do zwrotu,
odsetki bankowe,

odsetki karne,

nadplaty,

przyjecie srodkéw z rachunku lokat
bankowych.

budzetu wojewddztwa i srodkéw zgodnie

z ustawg Prawo ochrony $rodowiska,

na rachunek NFOSiGW i budzet wojewoddztwa
zgodnie z ustawg o obowigzkach
przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania
niektérymi odpadami oraz o oplacie
produktowej,

na rachunek NFOSiGW i budzet wojewodztwa
zgodnie z ustawg o bateriach i akumulatorach,

na rachunek NFOSiGW i budzet wojewodztwa

zgodnie z ustawg o recyklingu pojazdow
wycofanych z eksploatacji,

na rachunek NFOSiGW i budzet wojewodztwa
zgodnie z ustawa o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym,

na rachunek NFOSiGW, WFOSiGW oraz
budzet wojewddztwa zgodnie z ustawa Prawo
ochrony Srodowiska (oplaty z tytulu oplat i kar
za usuniecie drzew i krzewow).

zwroty nadplaconych kwot z tytutu
przedmiotowych optat,

wydatki poniesione w toku postepowania
egzekucyjnego,

zwroty do budzetu wojewddztwa wplaconych
kosztéw upomnienia,

zwrot kwot do wyjasnienia,

zwrot kwot wplaconych od ptatnika do zwrotu,
przekazanie srodkéw na rachunek lokat.

Konto 139 - 2 INNE RACHUNKI BANKOWE - LOKATY

Konto 139 - 2 stuzy do ewidencji operacji w zakresie lokat zaktadanych w walucie polskiej

| Wn ' Ma
Ewidencjonuje si¢ warto$¢ nominalna Ksigguje si¢ warto$¢ nominalng rozwigzanej
zakladanej lokaty. lokaty.

Konto 141 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze

:_Wn

Ma

— wplywy $rodkéw z rachunku
podstawowego z tytutu przelewu na

rachunek lokat,

— wplywy $rodkéw z rachunku lokat

likwidacja lokaty.

— przekazanie srodkéw na rachunek lokat
(zalozenie lokaty),

— przekazanie srodkéw na rachunek podstawowy
(likwidacja lokaty).

Konto 240 - 1 POZOSTALE ROZRACHUNKI - NALEZNOSCI

Konto 240-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytulu oplat za korzystanie
|_ze srodowiska, optat produktowych, oplat z zakresu baterii i akumulatoréw, oplat za nieosiggniecie |
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wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych z pojazdéw wycofanych z
eksploatacji, optat dla wprowadzajacych sprzgt elektryczny i elektroniczny, optat i kar za usuniccie
drzew i krzewdw oplat z tytutu kar pienig¢znych wynikajacych z ustawy o odpadach. B
- 'Wn Ma
— przypis naleznosci z tytutu — wplaty do przypisanych nalezno$ci,
przedmiotowych optat na podstawie — wplaty odsetek karnych,
wykaz6éw lub sprawozdan podmiotow, — wplaty kosztéw upomnienia,
decyzji administracyjnych, — odpis naleznosci z tytutu przedmiotowych
— przypis kosztéw upomnienia. | oplat np. umorzenie oplaty, przedawnienie itp.

Zasady prowadzenia kont pomocniczych i ich powiazania z kontami podstawowymi

-TEWidencja analityczna prowadzona jest wedtug rodzajow naleznosci, tj.:
— wymiar naleznosci gtownej,
— odsetki karne,

— koszty upomnienia ,

240 -2 POZOSTALE ROZRACHUNKI - ZOBOWIAZANIA

Konto 240-2 stuzy do ewidencji zobowigzan rachunku redystrybuujgcego wobec funduszy
ochrony $rodowiska, gmin, powiatéw, budzetu wojewddztwa oraz innych podmiotéw z tytulu
optat za korzystanie ze srodowiska, optat produktowych, oplat z zakresu baterii i akumulatoréw,
oplat za nieosiggnigcie wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych z
pojazdéw wycofanych z eksploatacji, oplat dla wprowadzajacych sprzet elektryczny i
elektroniczny, optat i kar za usunigcie drzew i krzewéw oplat z tytutu kar pienieznych
wynikajgcych z ustawy o odpadach.

Wn Ma

— odprowadzenie zobowigzafh wobec — inne wplaty do wyjasnienia, nadplaty itp.,
funduszy ochrony $rodowiska, gmin, — zobowigzania wobec funduszy ochrony
powiatéw oraz budzetu wojewodztwa, srodowiska, gmin, powiatow oraz budzetu

— zwrot innych wptlat , nadptat itp., wojewoddztwa z tytulu otrzymanych i

— przekazanie do budzetu wojewodztwa podzielonych w danym okresie $rodkéw
wplaconych kosztow upomnienia. finansowych,

— zobowigzania wobec budzetu wojewddztwa

z tytutu przypisanych kosztéw upomnienia.

Zasady prowadzenia kont pomocniczych i ich powiazania z kontami podstawowymi

‘ Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytuléw z ktérego powstaje zobowiazanie, tj.:

— ztytulu naliczenia na fundusze ochrony srodowiska, gminy, powiaty oraz budzet
wojewddztwa,

~ z tytulu wplat od platnika do wyjasnienia,

- z tytulu wptat do wyjasnienia,

— ztytulu nadplat od platnikow,

~ z tytulu wptlat do zwrotu,

— ztytulu kosztéw upomnienia.

‘ Konto 240 - 3 POZOSTALE ROZRACHUNKI - NALICZENIA







Konto 240-3 shuzy do ustalenia wysokoscei naliczen przychodéw funduszy ochrony srodowiska,

gmin, powiatéw oraz budzetu wojewd6dztwa wynikajacych z przedlozonych przez podmioty
wykazoéw oraz sprawozdari i decyzji ustalajacych wysokosé przedmiotowych oplat.

Wn

Ma

~ naliczenie naleznych zobowiazan wobec
funduszy ochrony $rodowiska, gmin,
powiatdéw z tytuhu przedmiotowych optat
(podzial faktycznych wplat),

— zmniejszenie ww. naliczenia z tytuh
poniesionych wydatkéw (oplaty
komornicze, bankowe itp.),

— odpis przychod6éw funduszy ochrony
srodowiska, gmin, powiatow oraz
budzetu wojewddztwa z tytutu
przedmiotowych oplat, np. umorzenie
oplaty, przedawnienie, itp.

przypis przychodéw funduszy ochrony
Srodowiska, gmin, powiatéw oraz budzetu
wojewodztwa z tytutu przedmiotowych optat,
przypis przychodéw dla funduszy, gmin,
powiatow oraz budzetu wojewddztwa z
tytulu odsetek bankowych,

wplywy z odsetek: bankowych i od
zakladanych lokat,

wplaty podzielone na fundusze ochrony
srodowiska, gminy, powiaty oraz budzet
wojewddztwa bez ztozonych wykazéw i
sprawozdan.

Zasady prowadzenia kont pomocniczych i ich powiazania z kontami podstawowvmi

' Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytuléw stanowigcych zrédta przychodow, tj.:

— wymiar naleznosci gtownej,
— odsetki karne,

— odsetki bankowe,

L przedmiotowych oplat.

— wplaty do podziatu bez wykazéw i sprawozdan,

— wydatki (pomniejszenie przychodéw), oraz wedtug rodzajéw oplat (emisja, odpady, woda,
scieki, oplata produktowa, oplaty z zakresu baterii i akumulatoréw

oraz innych

IV. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

1. Pracownik prowadzacy ewidencje oplat w urzedzie dokonuje analizy kont podmiotéw
w ksiggowosci, sprawdzajgc czy naleznosé zostata zaplacona.Jest obowigzany do systematycznej
kontroli terminowosci zaplaty naleznoéci pienigznych.

2. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowiazek
wplaty naleznodci bez koniecznosci wszczecia egzekucii administracyjnej podejmowane sa
dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez
niego obowigzku. Dziatania informacyjne sa podejmowane w formie pisemne;j, dzwickowej lub

graficznej w szczegolnosci przez
tekstowa (sms), e-mail, telefon oraz faks.

. internetowy portal

informacyjny, krétka wiadomosé

3. Z powyzszych dziatan na osobistym koncie platnika w systemie ksiggowym Fundusz — Pro
sporzadzana jest przez pracownika informacja o rodzaju podjetych dziatan oraz data podjecia

dziatania.

4. W przypadku, gdy pomimo zastosowania dzialan informacyjnych nadal brak jest wplaty
naleznosci zostaje wystane upomnienie, nie pozniej niz po uptywie 21 dni od dnia , w ktérym
po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne. Upomnienie powinno zawieraé w
szczegllnosci wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia oraz pouczenie,
ze w przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego powstanie
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obowiazek uiszczenia kosztéw egzekucyjnych, ktére zaspokojone sa w pierwszej kolejnosci. W
przypadkach, w ktorych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia , wierzyciel wystawia tytul wykonawczy.

Zasady dorgczefi upomnienia regulujg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopie
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartosé
oplaty dodatkowej pobieranej przez operatora pocztowego za polecenie przesylki listowej. Jezeli
zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone lub zaptacone w czesci, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie pozniej jak po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia, administracyjne
tytuly wykonawcze.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego,
za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sig¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Powstale nadplaty na kontach likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

Nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci z tytuhu optat za korzystanie ze
srodowiska, oplaty produktowej, optat z zakresu baterii i akumulatoréw oraz zaleglodci z tytulu
innych oplat wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan z tego tytutu a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podmiot ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w
catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan lub ich zwrot.

Nadplaty, ktorych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci z tytutu przedmiotowych optat
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazafi z tego tytutu, a w razie ich braku
- na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podmiot wystgpi o ich zwrot.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan wydaje sic
postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie
zart. 55 § 21 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

V. Tryb post¢powania w przypadku oplat przedawnionych + karta obiegowa do tych operacji

(Zalacznik nr 1)
1. Przedawnienie obowigzku uiszczenia oplaty oznacza, ze po jego uplywie nie mozna:

wyda¢ decyzji okreslajacej wysoko$¢é nie wniesionej optaty (uptyw terminu przedawnienia
uniemozliwia ustalenie optaty w formie decyzji administracyjnej i to zaréwno I jak i w 1I
instancji),

wszczyna¢ egzekucji administracyjnej w zakresie przymusowego Sciagniecia oplat (wszczecie
egzekucji przedawnionych oplat bedzie skutkowalo zgloszeniem zarzutéw, a to oznacza
uprawnienie organu egzekucyjnego do wydania postanowienia w sprawie umorzenia egzekucji
-art. 33 § 1 pkt 1, art. 34 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (j.t. Dz.U. 22017 r. poz.1201 z pézn.zm.),

prowadzi¢ bedacej w toku egzekucji administracyjnej optat (wystapienie przedawnienia w toku
postgpowania egzekucyjnego uzasadnia umorzenie egzekucji na podstawie art. 59 § 1 pkt 2
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji).






2. Zalegtosci z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska, optaty produktowej, oplat z zakresu baterii
1 akumulatoréw oraz innych przedmiotowych oplat ktére ulegty przedawnieniu nalezy odpisaé z
urzedu na koncie zobowigzanego.

3. Podstawg odpisu jest ,,polecenie ksiggowania", na ktérym sktada podpis pracownik sporzadzajacy
dokument, kierownik jako osoba sprawdzajaca oraz dyrektor (z upowaznienia Marszatka) jako
zatwierdzajacy ostatecznie odpis oraz karta obiegowa oddzielnie dla kazdego zobowigzanego, w
ktérej znajduje si¢ opis przyczyny powstania przedawnienia danej oplaty (podpisana przez
pracownika, ktéry sporzadzat karte).

Sporzadzita:

Barbara Bgk






Karta obiegowa do odpisu oplat przedawnionych

Zalgeznik nr 1

Lp.

Nazwa
podmiotu

|
Regon

Rodzaj i okres
oplaty

Kwota zaleglo$ci
przedawnionej

Uwagi dotyczace przyczyny
przedawnienia

(np. uzasadnienie zwrotu tytutu
wykonawczego, umorzenia

postgpowania egzekucyjnego, itp.)
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