Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr  79 / 2013

Starosty Skarżyskiego 

z dnia  21  listopada 2013 r.

Szczegółowe zasady (polityka) rachunkowości, instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów, procedury kontroli finansowej obowiązujące przy realizacji

projektu pn. „„Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Powiecie Skarżyskim” w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 

 Oś Priorytetowa 8: „Społeczeństwo informacyjne – zwiększenie innowacyjności  gospodarki” Działanie 8.3 „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu”, współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
§ 1
1. Dokumentacja określa zasady rachunkowości obowiązujące w Starostwie Powiatowym w Skarżysku- Kamiennej, zwanym w dalszej części „Starostwem”, w sprawie realizacji projektu „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Powiecie Skarżyskim” zwanym dalej „Projektem”.
2. Podstawę do opracowania dokumentacji stanowią:

· Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r. 
poz. 330 z późn.zm.)

· Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z późn.zm.)
· Rozporządzenia Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę pozą granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.289 z późn.zm.)
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207 z późn.zm.)
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255 z późn.zm.)
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z późn.zm.)

· Umowa o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-26-095/13-00 projektu Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Powiecie Skarżyskim 

· Zarządzenie nr 33/2012 Starosty Skarżyskiego z dnia 2 kwietnia 2012 roku w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowości dla budżetu Powiatu Skarżyskiego oraz  Starostwa Powiatowego w Skarżysku – Kamiennej z późn.zm

· Zarządzenie Nr 14/2012 Starosty Skarżyskiego z dnia 6 lutego 2012 r. 
w sprawie zatwierdzania i wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentów finansowo- księgowych w Starostwie Powiatowym w Skarżysku- Kam.                        z późn.zm.

3. Do realizacji projektu powołany został przez Starostę zespół zadaniowy, który zapewni jego właściwą realizację

· Koordynator projektu – Katarzyna Ciok - Inspektor ds. Rozwoju Powiatu                       i Inwestycji – osoba odpowiedzialna za terminowość, prawidłowość, rzetelność sporządzania zestawień i informacji dotyczących projektu z tytułu nadzoru, za realizację projektu, bieżące monitorowanie systematyczności i efektywności realizacji, promocji projektu, sprawuje nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem środków finansowych związanych z zakupami. Do zadań koordynatora należeć będzie: realizacja zadań w ramach projektu związanych z jego wdrożeniem, rekrutacją, promocją i ewaluacją, współpraca z Instytucją Pośredniczącą II stopnia, wdrażanie działań związanych z projektem zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym i umową o jego dofinansowanie, nadzór nad przeprowadzeniem rekrutacji beneficjentów ostatecznych projektu, przygotowanie regulaminu prac komisji do przeprowadzenia rekrutacji oraz regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, udział w komisji rekrutacyjnej beneficjentów oraz prowadzenie działań promocyjnych projektu.
· Osoba odpowiedzialna za rozliczanie projektu – Anna Dąbek - Pomoc Administracyjna. Do zadań specjalisty ds. rozliczeń projektu będzie należeć: przygotowywanie wniosków o płatność w ramach realizacji projektu, opracowywanie miesięcznych informacji z postępu finansowego, prowadzenie systematycznej analizy stanu wykorzystania środków finansowych i zgodności realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz udział w komisji rekrutacyjnej beneficjentów do projektu.
· Osoba odpowiedzialna za księgowanie wydatków – Urszula Wrona - Inspektor w Wydziale Finansowym – odpowiedzialna za prawidłową ewidencję księgową projektu, systematyczne (co najmniej miesięczne) dokonywanie uzgodnień rzeczywiście poniesionych wydatków z danymi wprowadzonymi do ksiąg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawą o rachunkowości, sporządzanie wydruków zapisów księgowych, dokonywanie terminowych płatności w systemie bankowości elektronicznej (na podstawie prawidłowo opisanych i przekazanych do realizacji dokumentów finansowych), gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych ujętych w księgach rachunkowych. Do zadań specjalisty ds. księgowości należeć będzie: księgowanie wszystkich wydatków związanych  z projektem, udział w komisji rekrutacyjnej beneficjentów do projektu, sporządzanie list płac dodatkowych wynagrodzeń członów zespołu projektowego oraz kontrola formalno-rachunkowa dowodów księgowych.
· Osoba odpowiedzialna za obsługę projektu od strony informatycznej  - Cezary Przeworski - Informatyk – odpowiedzialny za monitorowanie prawidłowości realizacji projektu tj za kontrole stanu, sposobu wykorzystania powierzonego sprzętu i oprogramowania. Do zadań informatyka projektu należeć będzie: przygotowanie opisów zamówień dotyczących ogłaszanych przetargów na dostawę sprzętu komputerowego i Internetu, udział w komisjach przetargowych, nadzór nad pracami związanymi z instalacją komputerów u beneficjentów ostatecznych i jednostek podległych, kontrola u beneficjentów wykorzystania sprzętu komputerowego zgodnie z przeznaczeniem.
4. Realizację projektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:

a) umową o dofinansowanie Projektu w ramach POIG z dnia 30.10.2013r,

b) obowiązującymi Powiat przepisami prawa,

c) wewnętrznymi uregulowaniami Powiatu Skarżyskiego, w szczególności w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnętrznych, zasad rachunkowości, obiegu dokumentów, kontroli finansowych, ochrony danych, zamówień publicznych, z zastrzeżeniem zasad ustalonych niniejszym zarządzeniem.

5. Beneficjentem dofinansowania projektu jest Powiat Skarżyski.

6. Celem realizacji projektu zostały otwarte w banku prowadzącym obsługę finansową następujące rachunki bankowe:

· przy budżecie Powiatu: 80 1560 0013 2208 5487 0000 0048

· przy jednostce budżetowej Starostwo Powiatowe: 53 1560 0013 2208 5419 9000 0023 
7. Wszystkie dokonywane w ramach projektu wydatki muszą być zgodne z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.
8. Prowadzi się wyodrębnioną ewidencję księgową w zakresie realizacji projektu techniką komputerową w siedzibie Starostwa Powiatowego w Skarżysku- Kamiennej, ul. Konarskiego 20. Jednostka korzysta z oprogramowania firmy „Fortes” Kielce. System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Obsługa kadrowo - płacowa będzie funkcjonować przy użyciu programu Data-comp – Komax. Zbiory znajdują się na serwerze.
9. Ewidencję księgową projektu realizuje się zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania kont przyjętymi w Starostwie w zakresie koniecznym 
do prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych.
10. Ewidencja projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 
Wydatki ponoszone w ramach Projektu ujęte są w klasyfikacji:
· Dział -720- Informatyka
· Rozdział – 72095- Pozostała działalność.
· Paragrafy z czwartą cyfrą „7 " dla wydatków ze środków finansowanych ze środków europejskich,
· Paragrafy z czwartą cyfrą „9" dla wydatków finansowanych z dotacji celowej z budżetu krajowego

W celu prawidłowej realizacji projektu stosuje się konta analityczne do kont syntetycznych oznaczone kodem księgowym 07.
11. Podstawą zapisów księgowych są dowody księgowe (faktury, rachunki, wyciągi bankowe, noty księgowe, noty korygujące, polecenie księgowania, druki polecenia przelewu i inne), stwierdzające fakt dokonania operacji gospodarczej, sprawdzone pod względem merytorycznym przez Inspektora ds. Rozwoju Powiatu i Inwestycji – Koordynatora Projektu, formalnym i rachunkowym przez Inspektora w Wydziale Finansowym – specjalistę ds. księgowości projektu oraz zatwierdzone do wypłaty przez Starostę Powiatu lub osoby upoważnione.
12. Każdy dowód księgowy powinien być prawidłowo zadekretowany i oznaczony numerem umożliwiającym powiązanie go z zapisami księgowymi dokonywanymi na jego podstawie.
13. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych 
i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną.
14. Płatności dokonywane są w formie bezgotówkowej na podstawie dokumentów księgowych stwierdzających konieczność dokonania ww. przelewu oraz dyspozycji przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wyciąg bankowy.
15. Do dysponowania środkami pieniężnymi upoważnione są osoby zgodnie z kartą wzorów podpisów złożoną w banku obsługującym Powiat Skarżyski i Starostwo Powiatowe.

16. Wzory podpisów osób dokonujących kontroli merytorycznej, formalno- rachunkowej oraz zatwierdzających do wypłaty określa odrębne zarządzenie Starosty.

17. Dokumentacja związana z realizacją projektu i jej obieg:
	lp.
	Rodzaj dokumentu
	Rodzaj czynności
	Termin przekazania/ termin wykonania
	Osoba lub komórka organizacyjna odpowiedzialna za daną czynność 

	1
	Dowody zewnętrzne: faktura vat, faktura korygująca, rachunek, nota korygująca
	przyjęcie dokumentu - rejestracja - przekazanie do Wydziału Finansowego
	najpóźniej następnego dnia po otrzymaniu 
	Biuro Obsługi Interesanta Starostwa Powiatowego

	
	
	rejestracja dokumentu w Wydziale Finansowym oraz przekazanie do kontroli merytorycznej
	najpóźniej następnego dnia po otrzymaniu 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	kontrola merytoryczna dokumentu
	najpóźniej następnego dnia po otrzymaniu 
	Koordynator Projektu

	
	
	kontrola formalno-rachunkowa dokumentu
	najpóźniej następnego dnia po otrzymaniu 
	Specjalista ds. księgowości projektu 

	
	
	zatwierdzenie do wypłaty
	 
	Starosta lub Wicestarosta Powiatu

	
	
	przyjęcie dyspozycji do realizacji 
	 
	Skarbnik Powiatu lub upoważniona osoba

	
	
	realizacja zapłaty
	w terminie zapłaty dokumentu
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	2
	nota korygująca - dokument zewnętrzny własny
	wystawienie dokumentu w 2 egz.
	w razie potrzeby
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	zatwierdzenie dokumentu
	 
	Starosta lub Wicestarosta Powiatu

	
	
	przekazanie dokumentu
	 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	dekretacja i ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	3
	nota księgowa - dokument zewnętrzny własny
	wystawienie dokumentu w 2 egz.
	w razie potrzeby
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	zatwierdzenie dokumentu
	 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	przekazanie dokumentu
	 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	dekretacja i ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	4
	wyciąg bankowy
	drukowanie wyciągu z systemu bankowego
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	kontrola dokumentu
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	dekretacja i ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	5
	lista płac
	sporządzenie listy płac członków zespołu zadaniowego do realizacji projektu (dodatki specjalne)
	do końca miesiąca 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	kontrola merytoryczna dokumentu
	 
	Inspektor ds. kadr lub Sekretarz Powiatu

	
	
	kontrola formalno-rachunkowa dokumentu
	 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	zatwierdzenie do wypłaty
	 
	Starosta lub Wicestarosta Powiatu

	
	
	przyjęcie dyspozycji do realizacji 
	 
	Skarbnik Powiatu lub upoważniona osoba

	
	
	realizacja zapłaty
	w terminie zapłaty dokumentu
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	6
	polecenie księgowania (PK)
	sporządzenie dokumentu 
	w razie potrzeby
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	kontrola dokumentu i zatwierdzenie dokumentu
	 
	Skarbnik Powiatu lub upoważniona osoba

	
	
	ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	7
	OT -przyjęcie środka trwałego 

PT – przekazanie środka trwałego
	sporządzenie dokumentu 
	OT- w chwili zakupu i przyjęcia na stan środka trwałego

PT – w chwili przekazania środka trwałego protokołem przekazania 
	Koordynator Projektu 

	
	
	zatwierdzenie dokumentu
	 
	Starosta lub wicestarosta Powiatu

	
	
	ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	8
	wewnętrzne zlecenie płatności
	sporządzenie dokumentu - 1egz.
	w razie potrzeby
	Koordynator projektu lub specjalista ds. rozliczeń projektu

	
	
	kontrola merytoryczna 
	 
	Koordynator projektu

	
	
	kontrola formalno-rachunkowa dokumentu
	 
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	zatwierdzenie do wypłaty
	 
	Starosta lub Wicestarosta Powiatu

	
	
	przyjęcie dyspozycji do realizacji 
	 
	Skarbnik Powiatu lub upoważniona osoba

	
	
	realizacja zapłaty
	w terminie zapłaty dokumentu
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	ujęcie w księgach rachunkowych
	na bieżąco
	Specjalista ds. księgowości projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	9
	wniosek o płatność 
	sporządzenie wniosku w Generatorze Wniosków udostępnionym na stronie internetowej www.poig.gov.pl 
	30 dni od zakończenia okresu sprawozdawczego 
	Specjalista ds. rozliczeń projektu przy udziale Koordynatora Projektu - część merytoryczna, oraz Specjalisty ds. księgowości projektu  - cześć finansowa

	
	
	zatwierdzenie wniosku
	 
	dwóch Członków Zarządu Powiatu oraz Skarbnik Powiatu

	
	
	przesłanie wniosku do instytucji pośredniczącej drogą elektroniczną i papierową 
	30 dni od zakończenia okresu sprawozdawczego
	Specjalista ds. rozliczeń projektu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Koordynator Projektu

	10
	zamówienie na dostawę towarów lub usług
	sporządzenie dokumentu - 2egz.
	w razie potrzeby
	Koordynator Projektu

	
	
	kontrola finansowa
	 
	Skarbnik Powiatu -kontrasygnata

	
	
	zatwierdzanie
	 
	dwóch członków Zarządu Powiatu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Specjalista ds. księgowości projektu

	11
	umowa na dostawę towarów lub usług
	sporządzenie dokumentu - 2egz.
	w razie potrzeby
	Koordynator Projektu

	
	
	kontrola finansowa
	 
	Skarbnik Powiatu -kontrasygnata

	
	
	zatwierdzanie
	 
	dwóch członków Zarządu Powiatu

	
	
	archiwizacja 
	zgodnie z umową o dofinansowanie
	Koordynator Projektu


18. Na dowodach księgowych (fakturach) powinny znaleźć się następujące elementy opisu:

· numer umowy o dofinansowanie projektu oraz nazwa projektu;

· informacja, że projekt współfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze środków budżetu państwa w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka Oś Priorytetowa 8: „Społeczeństwo informacyjne – zwiększenie innowacyjności  gospodarki” Działanie 8.3 „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu- eInclusion”

· informacja o numerze i nazwie kategorii wydatku w odniesieniu do pozycji                           w harmonogramie wydatków kwalifikowanych projektu

· kwota wydatku kwalifikowalnego lub w przypadku gdy dokument księgowy dotyczy kilku zadań – kilka kwot w odniesieniu do każdego zadania.

· adnotacja, że zamówienie realizowane w trybie … art… ust… pkt… Ustawy Prawo Zamówień Publicznych,

· sprawdzono pod względem merytorycznym, (legalności, celowości 
i gospodarności),
· sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym,
· zakwalifikowanie dowodu księgowego w księgach rachunkowych (dekretacja),
· numer dowodu księgowego,
· klasyfikacja budżetowa i zatwierdzenie do wypłaty,
· pieczątkę z treścią: „zapłacono przelewem  dnia.... „ oraz  podpis pracownika dokonującego przelewu,

· pieczątka o treści „Wydatek strukturalny, obszar, kod, kwota, słownie, data 
i podpis osoby merytorycznej
19. Prowadzi się wyodrębnioną ewidencję, która zawiera wykaz wydatków w stosunku, do których podatek od towarów i usług (VAT) uznany jest za wydatek kwalifikowalny. Ewidencja prowadzona jest w arkuszu kalkulacyjnym Excel z wyodrębnieniem nr faktury, daty sprzedaży, daty wystawienia, terminu płatności, przedmiotu zakupu, kwoty brutto, kwoty podatku vat, w tym wyodrębnienie vat kwalifikowalnego                                      i niekwalifikowalnego, daty zapłaty oraz numeru dowodu księgowego, pod którym dokument ujęty jest w ewidencji księgowej. Zakupy materiałów i usług dokonane                     w ramach projektu nie będą służyły do wykonywania przez powiat czynności podlegających opodatkowaniu podatkiem VAT, więc podatek od towarów i usług w całości będzie wydatkiem kwalifikowalnym w ramach projektu. 

20. Dokumentacja przechowywana będzie w odrębnych segregatorach przez okres określony w umowie o dofinansowanie projektu w sposób zapewniający należyte bezpieczeństwo.

21. Zakupy na potrzeby Projektu dokonywane będą przez Zespół Zadaniowy do realizacji projektu.

22. Przy udzielaniu zamówienia w ramach Projektu należy stosować ustawę z dnia                        29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych oraz aktualny regulamin Starostwa dotyczący zakupów poniżej 14 tys euro.

23. Zakupione sprzęty, które zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie będą przekazane jednostkom organizacyjnym Powiatu Skarżyskiego oraz wybranym, przez Komisję Rekrutującą, gospodarstwom domowym, będą przekazywane na podstawie umowy użyczenia i protokołu przekazania podpisanych przez obie strony. 

24. Zasady rekrutacji gospodarstw domowych, które w ramach projektu otrzymają sprzęt komputerowy wraz z oprogramowaniem i dostępem do Internetu a również zostaną przeszkolone z zakresu obsługi komputera oraz zasady korzystania ze wsparcia zostaną określone w odrębnym zarządzeniu. 

25. W przypadku kwestii nieuregulowanych w powyższym dokumencie należy stosować obowiązujące przepisy prawa krajowego, wspólnotowego oraz wewnętrzne przepisy Starostwa. 
§2
Wykaz kont syntetycznych dla budżetu Powiatu Skarżyskiego:
133-3 – Rachunek środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

240 – Pozostałe rozrachunki

901 – Dochody budżetu

902 – Wydatki budżetu

961 -
Wynik wykonania budżetu
Konta pozabilansowe:

991 - Planowane dochody budżetu

992 - Planowane wydatki budżetu

Konto 133-3 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej na realizację projektu, wydzielonych na odrębnym rachunku bankowym.

Na koncie 133-3 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym zachodzi pełna zgodność zapisów konta 133-3 między księgowością Powiatu a księgowością banku. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym sumy księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.

Na stronie WN konta 133-3 ujmuje się wpływy środków pieniężnych oraz odsetki bankowe naliczone od w/w środków, a po stronie MA- wypłaty środków oraz przekazanie odsetek bankowych. Konto 133-3 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków na wyodrębnionym rachunku bankowym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 133-3 prowadzona jest wg nazwy projektu oraz odrębnego kodu księgowego.

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostką z tytułu zrealizowanych dochodów              w ramach projektu. Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę     w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostki, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek budżetu, dokonane przez jednostkę, która zrealizowałaby dochody w ramach projektu, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się według poszczególnych jednostek budżetowych z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.

W ramach realizowanego projektu z Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka współfinansowanego przez Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego odsetki bankowe stanowią dochodu budżetu powiatu. 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę w ramach projektu. Na stronie Wn konta 223 ujmuje się przelewy środków finansowych z r-ku budżetu na realizację Projektu. Na stronie Ma konta 223 ujmuje się dokonane wydatki budżetowe przez jednostkę w wysokości wynikającej ze sprawozdania Rb-28S oraz zwrot niewykorzystanych środków finansowych przez jednostkę budżetową na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę na realizację programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się wg jednostek budżetowych, którym przelano na ich rachunki bankowe środki przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatków w ramach projektu z uwzględnieniem źródeł pochodzenia tych środków oraz wyodrębnionego kodu księgowego.

Konto 223 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan niewykorzystanych środków finansowych przez jednostkę budżetową.

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu,                         a w szczególności rozrachunków z bankami z tytułu pomyłek w ewidencji operacji na rachunkach środków pieniężnych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 240 prowadzona jest wg poszczególnych tytułów rozrachunków oraz według kontrahentów i nazwy projektu.

Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego otrzymanych na realizację projektu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 961 oraz zwroty niewykorzystanych środków na realizację projektu.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji projektu, dochody na podstawie sprawozdań jednostek budżetowych w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegółowa do konta 901 prowadzona jest według poszczególnych podmiotów, klasyfikacji budżetowej, źródła finansowania, rodzaju zadania i kodu księgowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów w ramach realizacji projektu za dany rok. Saldo konta przenosi się w końcu roku na konto 961.

Konto 902 służy do ewidencji dokonywanych wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki na podstawie sprawozdań jednostki z realizacji wydatków w ramach projektu.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 961. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 prowadzona jest według poszczególnych podmiotów, klasyfikacji budżetowej, źródła finansowania, rodzaju zadania i nazwy projektu oraz kodu księgowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków w ramach projektu za dany rok.              W końcu roku saldo przenosi się na konto 961.

Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się saldo konta 902, a na stronie Ma saldo konta 901. 
W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.
Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki. W roku następnym pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 961 przenosi się na konto 960.
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu. 

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody. 

Ewidencja szczegółowa do konta 991 prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego dochodów (jednostka, dział, rozdział, paragraf, źródło finansowania), wg jednostek oraz kodu księgowego .

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki. 

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki zablokowane. 

Ewidencja szczegółowa do konta 992 prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego wydatków (jednostka, dział, rozdział, paragraf, źródło finansowania) wg jednostek oraz kodu księgowego .

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.
Wykaz kont syntetycznych dla jednostki budżetowej Starostwo Powiatowe w Skarżysku-Kam:
011

– Środki trwałe

013 

– Pozostałe środki trwałe

020 

– Wartości niematerialne i prawne

071

– Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 

– Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 



   i prawnych

080

– Środki trwałe w budowie (inwestycje)
130

– Rachunek bieżący jednostek budżetowych – wydatki budżetowe

201

– Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

222
   
– Rozliczenie dochodów budżetowych 

223

– Rozliczenie wydatków budżetowych

225-1

– Rozrachunku z budżetami – podatek dochodowy

229
 
– Pozostałe rozrachunku publicznoprawne

231 

– Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

240

– Pozostałe rozrachunki 

400
 
– Amortyzacja

401
 
– Zużycie materiałów i energii

402

– Usługi obce

404

– Wynagrodzenia

405

– Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409

– Pozostałe koszty rodzajowe

800 

– Fundusz jednostki

810

– Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich 



   oraz środki z budżetu na inwestycje
860 

– Wynik finansowy
Pozabilansowe:

980
 
– Plan finansowy wydatków budżetowych
   

998

– Zaangażowanie wydatków roku bieżącego

999

– Zaangażowanie wydatków lat przyszłych
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013,014,016 i 017. Na stronie Wn ujmuje się przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub z inwestycji, ujawnione nadwyżki inwentaryzacyjne, zwiększenie wartości początkowej o nakłady poniesione na ulepszenie istniejących środków trwałych, nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, zwiększenie wartości początkowej środków trwałych dokonywane z tytułu aktualizacji ich wyceny. Na stronie Ma ujmuje się rozchód środków trwałych w związku z likwidacją w wyniku: zniszczenia, zużycia, sprzedaż środków trwałych, nieodpłatne przekazanie środków trwałych, ujawnione niedobory środków trwałych, zmniejszenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegółowa do konta 011 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej: 

· księgach inwentarzowych środków trwałych, 

· tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać powyższe warunki:

· zapewniać należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

· pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

· pozwala na ustalenie wartości początkowej środków trwałych.

Księgę inwentarzową w zakresie środków trwałych dla Starostwa prowadzi Wydział Organizacyjno - Administracyjny.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dodatkowo według odrębnego dla każdego projektu kodu księgowego.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych nie podlegających ujęciu na kontach 011, 014, 016 i 017, (poniżej wartości 3,5 tys.) wydanych między innymi na potrzeby realizacji projektu, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu; 

2) nadwyżki środków trwałych w używaniu; 

3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w księgach inwentarzowych pozostałych środków trwałych. Ewidencja szczegółowa musi umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się środki trwałe. 

Książkę inwentarzową pozostałych środków trwałych dla Starostwa prowadzi Wydział Organizacyjny.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń początkowej wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych z tytułu zakupu lub nieodpłatnego otrzymania, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych (rozchód wartości niematerialnych i prawnych), z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 jest prowadzona w księgach inwentarzowych wartości niematerialnych i prawnych oraz w tabelach amortyzacyjnych. Ewidencja szczegółowa musi umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów oraz osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.
Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. 

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Wn ujmuje się wyksięgowanie wartości umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych wycofanych z używania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania, ujawnionych niedoborów, zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych.

Na stronie Ma ujmuje się zwiększenia umorzenia wartości początkowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia, umorzenie dotychczasowe środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych.

Ewidencja szczegółowa do konta 071 jest prowadzona wg grupy środka trwałego, miejsca użytkowania oraz kodu księgowego.
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w miesiącu oddania do używania. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej,                  a także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości                 w miesiącu wydania ich do używania.
Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty projektu. 

Na koncie 080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” księguje się:

1. koszty dotyczące budowy środków trwałych, 

2. ulepszenia środków trwałych,

3. zakupy środków trwałych wymagających montażu.

Na koncie 080 można również księgować zakupy środków trwałych niewymagających montażu. 

Na stronie Wn ujmuje się poniesione koszty /roboty, dostawy, usługi dotyczące środków trwałych w budowie realizowanych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie, poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń itp., zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej, poniesione koszty ulepszenia środka trwałego /przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji/, które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego, nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje się przyjęcie do używania środków trwałych, rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków trwałych, rozliczenie kosztów ulepszenia obcych obiektów, nieodpłatne przekazanie środków trwałych w budowie, rozliczenie inwestycji bez efektów majątkowych, wyksięgowanie kosztów poniesionych na sprzedane środki trwałe w budowie, odpisanie kosztów inwestycji nie podjętej lub inwestycji zaniechanej, rozliczenie kosztów zakupu gotówkowych środków trwałych.

Ewidencja szczegółowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczególnych zadań inwestycyjnych według:

1. klasyfikacji budżetowej

2. źródeł finansowania,

3. poszczególnych zadań inwestycyjnych,

4. rodzaju nakładu,

5. źródła pochodzenia,

6. obiektu

7. kodu księgowego.
Konto 130 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych na realizację projektu oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków objętych planem finansowym. 

Na koncie 130 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych,                         w związku z czym zachodzi pełna zgodność zapisów konta 130 między księgowością jednostki a księgowością banku. Na stronie WN konta 130 ujmuje się wpływy środków otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a po stronie MA - wypłaty środków, zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki. 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków na wyodrębnionym rachunku bankowym. 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona jest według poszczególnych projektów tj kodu księgowego, pozycji klasyfikacji budżetowej w szczegółowości planu finansowego oraz rodzaju wydatku strukturalnego. 
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostki budżetowej zaliczanych do dochodów budżetowych , które ujmuje się na koncie 222.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłaty i zmniejszenia zobowiązań, a na stronie Ma powstałe zobowiązania oraz spłaty i zmniejszenia należności i roszczeń .

Ewidencja szczegółowa prowadzona według poszczególnych kontrahentów, rodzaju działalności, numeru faktury, terminu zapłaty, rodzaju zadania, klasyfikacji budżetowej oraz kodu księgowego.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań .
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących danego projektu. W ramach realizowanego odsetki bankowe stanowią dochód budżetu powiatu. Na stronie Wn konta 222 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek budżetu. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się zrealizowane przez jednostkę dochody. 

Nie prowadzi się ewidencji szczegółowej do konta 222. 

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych lecz nieprzelanych do końca roku w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę                       w ramach projektu.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych w ramach projektu w korespondencji z kontem 130, a na stronie WN okresowe lub roczne przeksięgowanie dokonanych wydatków.

Ewidencja szczegółowa do konta 223 uwzględnia nazwę projektu oraz kod księgowy. 

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków projektu, lecz jeszcze niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek Powiatu Skarżyskiego środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 225 -1 służy do ewidencji rozrachunków z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do Urzędu Skarbowego, a na stronie Ma zobowiązania wobec Urzędu Skarbowego.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań wobec Urzędu Skarbowego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz nazwy i  kodu księgowego projektu.
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych,            a w szczególności z tytułu :
- ubezpieczeń społecznych,
- ubezpieczeń zdrowotnych,
- składki na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenia zobowiązań, a na stronie Ma zobowiązania, spłatę i zmniejszenia należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej, nazwy projektu, rodzaju rozrachunku i odrębnego dla każdego projektu kodu księgowego.

Konto 229 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, saldo Ma stan zobowiązań.
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu świadczeń pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie                     z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy o dzieło, umowy zlecenia, umowy agencyjno-prowizyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się:

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń ,

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń ,

3) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika .

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązanie jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Ewidencję szczegółową do konta 231 prowadzi się w formie imiennej ewidencji wynagrodzeń oraz według podziałek klasyfikacji budżetowej, nazwy projektu i odrębnego dla każdego projektu kodu księgowego.

Konto 231 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Na koncie 240 ewidencjonuje się w szczególności: rozliczenia niedoborów szkód i nadwyżek, rozrachunki z tytułu potrąceń na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki ZUS, rozrachunki wewnątrzzakładowe, roszczenia sporne, mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłaty i zmniejszenia zobowiązań, a na stronie Ma powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenia należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa do konta 240 prowadzona jest według poszczególnych tytułów, kontrahentów oraz według podziałek klasyfikacji budżetowej i odrębnego dla każdego projektu kodu księgowego.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Na stronie Wn ujmuje się odpisy amortyzacyjne, zaś na stronie Ma przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest wg odrębnego dla każdego projektu kodu księgowego.
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. Na koncie tym będą podlegały ewidencji                w szczególności koszty klasyfikowane w następujących paragrafach: §421 Zakup materiałów i wyposażenia.

Na stronie Wn ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej, rodzaju kosztu, rodzaju zadania, nazwy projektu oraz kodu księgowego.

Konto 401 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki. Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty klasyfikowane w następujących paragrafach: 

§427  Zakup usług remontowych

§428  Zakup usług zdrowotnych

§430  Zakup usług pozostałych

§433  Zakup usług przez j.s.t. od innych j.s.t.

§435  Zakup usług dostępu do sieci Internet

§436  Opłaty z tyt. zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych 

        w ruchomej publicznej sieci telefonii

§437  Opłaty z tyt. zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych 

        w stacjonarnej publicznej sieci telefonii

§438  Zakup usług obejmujących tłumaczenia

§439  Zakup  usług obejmujących wykonanie ekspertyz z analiz i opinii

§440  Opłaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 

        i pomieszczenia garażowe

Na stronie Wn ujmuje się poniesione koszty usług obcych: remontów, napraw i konserwacji, transportowych, pocztowych, bankowych, doradczych, tłumaczeń, informatycznych, telekomunikacyjnych, ogłoszeń, wywozu śmieci i innych na podstawie faktur, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej, rodzaju kosztu, rodzaju zadania, nazwy projektu oraz kodu księgowego.

Konto 402 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 402 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń                 z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami. Na koncie tym będą ewidencjonowane w szczególności koszty klasyfikowane                 w następujących paragrafach:

§401  Wynagrodzenia osobowe pracowników

§404  Dodatkowe wynagrodzenia roczne

§409  Honoraria

§410  Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

§417  Wynagrodzenia bezosobowe

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej, rodzaju kosztu, rodzaju zadania, nazwy projektu oraz kodu księgowego

Konto 404 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 404 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy                   o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. Na koncie tym będą ewidencjonowane w szczególności koszty klasyfikowane w następujących paragrafach:

§302  Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń

§411  Składki na ubezpieczenia społeczne

§412  Składki na Fundusz Pracy

§413  Składki na ubezpieczenia zdrowotne

§444  Odpisy na ZFŚS

§428  Zakup usług zdrowotnych (jeśli dot. własnych pracowników)

Na stronie Wn ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej, rodzaju kosztu, rodzaju zadania, nazwy projektu oraz kodu księgowego.

Konto 405 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 405 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. Na koncie tym będą ewidencjonowane w szczególności koszty klasyfikowane w następujących paragrafach:

§303 Różne wydatki na rzecz osób fizycznych

§441 Podróże służbowe krajowe

§442 Podróże służbowe zagraniczne

§443 Różne opłaty i składki

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej, rodzaju kosztu, rodzaju zadania, nazwy projektu oraz kodu księgowego.

Konto 409 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 409 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się :

· przeksięgowanie w roku następnym pod data przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860 ,

· przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222,

· pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych,

· wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych .

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się:

· przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860

· przeksięgowanie, pod datą sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223,

· wpływy dotacji i środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji ,

· wpływ dotacji środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji ,

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji .

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 umożliwia ustalenie przyczyn zwiększeń                     i zmniejszeń funduszu jednostki oraz jest prowadzona wg kodu księgowego.
Konto 810 służy do służy do ewidencji dotacji przekazywanych z budżetu przez dysponentów środków budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, równowartości dokonanych wydatków przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn ujmuje się dotacje przekazane przez dysponentów środków budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, równowartość dokonanych wydatków jednostki budżetowej na sfinansowanie własnych kosztów (środków trwałych w budowie) zakupu gotowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Na stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie w końcu roku obrotowego na konto 800 – „Fundusz jednostki”.

Ewidencję szczegółową do konta 810 prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz beneficjentów i wg kodu księgowego projektu.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

W końcu roku obrotowego salda konta 810 przenosi się na konto 800 Fundusz jednostki.
Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat                        i zysków nadzwyczajnych .

W ciągu roku obrotowego jednostki ujmują na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,               a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne. 

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 

· poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 401, 402, 404, 405 i 409; 

· zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto; 

· wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760;  

· dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 740;  

· kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;  

· strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;  

· obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.  

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:  

· uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;  

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

· dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740; 

· zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770. 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800. 
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków projektu. Ewidencja do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych oraz wg nazwy projektu i kodu księgowego. Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy oraz jego korekty, a na stronie Ma równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych, wartość planu wydatków niewygasających, wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. Konto nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych                      w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się :

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym ,

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

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartości umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziału klasyfikacji planu finansowego, nazwy projektu i kodu księgowego .

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych                w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków, nazwy projektu i kodu księgowego . 

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.

Imienny wykaz osób uczestniczących w realizacji projektu pn.
„Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Powiecie Skarżyskim”
	L.p.
	Obowiązki służbowe przy realizacji projektu
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1
	Sprawdzanie i podpisywanie pod względem merytorycznym w zakresie legalności, celowości i gospodarności dokumentów księgowych
	Katarzyna Ciok
	Inspektor ds. Rozwoju Powiatu i Inwestycji – Koordynator Projektu
	

	
	Nadzór nad wykorzystaniem środków zgodnie z przeznaczeniem określonym w projekcie i umowie oraz realizacja projektu zgodnie z obowiązującymi procedurami, odniesienie do ustawy prawo zamówień publicznych.
	
	
	

	
	Klasyfikowanie wydatków według podziałki klasyfikacji budżetowej, opisywanie dokumentów projektu.
	
	
	

	
	Sporządzanie wniosków o płatność, pozostałych dokumentów i opracowań merytorycznych dotyczących Projektu
	
	
	

	
	Dokonywanie zakupów w oparciu o ustawę Prawo zamówień publicznych (wybór dostawcy, sporządzenie zamówienia, przyjęcie dostawy)
	
	
	

	2
	Dokonywanie zakupów w oparciu o ustawę Prawo zamówień publicznych (wybór dostawcy, sporządzenie zamówienia, przyjęcie dostawy)

Sporządzanie wniosków o płatność, pozostałych dokumentów i opracowań merytorycznych dotyczących Projektu
	Anna Dąbek
	Pomoc Administracyjna – Specjalista ds. rozliczeń projektu
	

	
	
	Cezary Przeworski
	Informatyk
	

	3


	Sporządzanie list płac zespołu zadaniowego do realizacji projektu 
	Urszula Wrona


	Inspektor w Wydziale Finansowym – specjalista ds. księgowości projektu


	

	
	Dekretowanie dokumentów księgowych, ewidencja księgowa planu finansowego wydatków budżetowych.
	
	
	

	
	Sprawdzanie dowodów pod względem formalno- rachunkowym
	
	
	

	
	Nadawanie numerów ewidencji księgowej
	
	
	

	
	Prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej projektu, uzgodnienia danych wprowadzonych do ksiąg rachunkowych, sporządzanie wydruków zapisów księgowych, gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych.
	
	
	

	4
	Prowadzenie ewidencji księgowej projektu w Organie Powiatu
	Elżbieta Hucińska
	Podinspektor Wydziału Finansowego
	


*Zastępstwa osób wymienionych w wykazie zgodnie z imiennymi zakresami obowiązków służbowych, uprawnień i odpowiedzialności pracowników.
