STAROSTA WRZESINGHKI
Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 34/2020
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 28 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
CZESC 1 - Postanowienia ogélne

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 1. Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego we Wrzedni prowadzone sa w siedzibie jednostki,

tj. we Wrzeéni przy ul. Chopina 10, 62-300 Wrzeénia,
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§ 2. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31
grudnia.
2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszezegolne miesigee, w ktorych sporzadza sie:
1) w jednostkach budzetowych:
a. deklaracje ZUS,
b. deklaracje VAT,
c. miesigezne sprawozdanie Rb — 288,
d. miesigczne sprawozdanie Rb — 278,
e. miesigcznie sprawozdanie Rb-23!
3. Poza wymienionymi w ust. 2 sprawozdaniami sporzadza sie;
1) w jednostkach budzetowych:
a. za okresy kwartalne:
- sprawozdanie Rb — 288,
- sprawozdanie Rb - 278,
- sprawozdanie Rb — 50,
- sprawozdanie Rb - 2777,

L wylacznie informacyjnie — poza obowiazkiem sprawozdawezym wynikajacym z rozporzadzenia ministra wladciwego do spraw finanséw
dotyczacego sprawozdawezosei budzetowej — dokument skiadany dodatkowo



sprawozdanie Rb - Z,

sprawozdanie Rb—N,

sprawozdanie Rb — ZN,

sprawozdanie Rb-NWS? (jezeli jest wymagane),

sprawozdanie Rb-23%,

b. za okresy potroczne sktada sie:

sprawozdanie Rb — 288,
sprawozdanie Rb — 278,
sprawozdanie Rb — 50,
sprawozdanie Rb - 2727,
sprawozdanie Rb - 7,
sprawozdanie Rb — N,
sprawozdanie Rb — ZN,
sprawozdanie Rb-NWS,

¢. zarok sklada sie:

sprawozdanie Rb — 288,
sprawozdanie Rb — 278,
sprawozdanie Rb — 50,
sprawozdanie Rb - 2727,
sprawozdanie Rb — Z,
sprawozdanie Rb — N,
sprawozdanie Rb — UZ,
sprawozdanie Rb —UN,
sprawozdanie Rb- ZN,
sprawozdanie Rb-ST,
sprawozdanie Rb-23%,
sprawozdania finansowe obgjmujgce:

- Dbilans jednostki budzetowe;,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacjg dodatkowa;

deklaracje podatkowe PIT-4R,

deklaracje podatkowe PIT-8AR,

2 jezeli jest wymagane

3 wylacznie informacyjnie — poza obowiazkiem sprawozdawczym wynikajacym z rozporzadzenia ministra wadciwego do spraw finanséw

dotyczacego sprawozdawczosei budzetowej — dokument skladany dodatkowo

14 wylacznie informacyjnie — poza obowigzkiem sprawozdawczym wynikajacym z rozporzadzenia ministra wladciwego do spraw finanséw

dotyczacego sprawozdawezodei budzetowej — dokument sktadany dodatkowo



- deklaracje podatkowe PIT-11,
2) w jednostkach samorzadu:
a. za okresy miesigczne:
- sprawozdanie Rb — 288,
- sprawozdaniec Rb - 278,
b. za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania;
- sprawozdanie Rb — 288,
- sprawozdanie Rb - 278,
- sprawozdanie Rb — 50,
- sprawozdanie Rb - 2777,
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb ~N,
- sprawozdanie Rb— ZN,
- sprawozdanie Rb-NWS,
c. za okresy polroczne sktada sie:

- sprawozdanie Rb — 288,

sprawozdanie Rb — 2785,
- sprawozdanie Rb — 50,

- sprawozdanie Rb - 2777,
- sprawozdanie Rb - Z,

- sprawozdanie Rb —N,

- sprawozdanie Rb — ZN,
sprawozdanie Rb-NWS,
d. zarok skiada sig:

- sprawozdanie Rb — 288,
- sprawozdanie Rb — 278,
- sprawozdanie Rb — 50,

-  sprawozdanie Rb - 2777,
- sprawozdanie Rb—-Z,

- sprawozdanie Rb —N,

- sprawozdanie Rb - UZ,

- sprawozdanie Rb —UN,

- sprawozdanie Rb— ZN,

- sprawozdanie Rb — ST,

- sprawozdanie Rb-NWS?,

5 jezeli jest wymagane



§3.

§4.1.

§5. 1.

- sprawozdania finansowe obejmujace:
v" bilans budzetu,
taczny bilans jednostek budzetowych,
taczny rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawcezy),
laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek,

informacje dodatkowa,
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skonsolidowany bilans.

Ilekro¢ w niniejszej polityce jest mowa o:

budzecie jednostki — oznacza to budzet powiatu wrzesifiskiego i budzet Starostwa
Powiatowego we Wrzeéni,

kierownik jednostki — oznacza to Starostg Wrzesifiskiego lub w razie jego nieobecnosci
Wicestarostg Wrzesinskiego,

ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu - Gléwnego Ksiggowego Budzetu (w zakresie
budzetu powiatu), Gtéwnego Ksiggowego Urzgdu lub w razie nieobecnodci osoby

zastgpujace.

Starostwo Powiatowe we Wrzeéni prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug
systemu komputerowego pod nazwa Quorum F-K System Quroum producent: QNT Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. 44-100 Gliwice ul. Karola Miarki 12-14.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.
Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach,
urcgulowane zostaly w odrgbnej instrukeji stanowiacej zalacznik nr 6 do ninigjszego
zarzgdzenia.

Zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych i zobowiazaf ujmowane sg w ksiggach

rachunkowych Starostwa Powiatowego we Wrzeéni.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okre$lony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzagdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 roku, poz. 342).



Z wylaczeniem kont zespotu 5 — , Kosziy wg typow dzialalnosci i ich rozliczenie” oraz kont
zespolu 6 — ,, Produkty ” nalezy traktowaé jako minimalng liczbg kont syntetycznych.

Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych, nie
wystepujace w jednostce lub uzupelniony o konta niezbegdne, zgodne co do treci
ekonomiczngj z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu powiatu stuzy wykaz kont zgodny z wyzej
powolanym rozporzadzeniem. Konfa analityczne pogrupowane sg od pierwszego stopnia
szczegOlowodcel o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.,
Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont, Kazdy kolejny znak jedno
lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki, poprzez dziat, rozdzial, paragraf
(w przypadkach gdy jest wymagany), az do kolejnego uszczegbtowienia w miarg potrzeb.

3. Do ewidencji ksiggowego wykonania budZetu jednostki stuzy wykaz zgodny z wyzZej
powotanym rozporzadzeniem. Konta analityczne pogrupowane sa od pierwszego stopnia
szczegbtowosci o trefei spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny znak jedno
lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane
sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki. Poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlig dzialow,
rozdziatow 1 paragrafow, lecz réwniez wedhug rodzajéw wydatkéw, przeznaczenia,
kontrahentéw i dalszych kryteridow szczegélowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci
finansowej, Wykaz kont moze byl uzupelniany w miarg potrzeby o wiaSciwe konta

obowiazujace.

CZESC I Ustalenia szczegblowe
§ 6.1, Ewidencja ksiegowa Starostwa Powiatowego we Wrzesni prowadzona jest technika
komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéw QNT. System ten zapewnia
kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci tzw, pelna ksiggowosé z uwzglednieniem
specyfiki Starostwa, umozliwiajac m. in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoseia jej przegladania,
2) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
3) przegladanie i drukowanie stané-w kont w zadanym okresie — w ujgeiu analitycznym lub
syntetycznym,
4) prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu, wykonanie analizy

rozrachunkowej kont,



§7.1.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont,

. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta

analityczne zapewniaja, m. in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji

budzetowe;j,

2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

3) dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosed,

4) niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.
Takie rozwiazanic powoduje, Ze nie ma potrzeby tworzenia odrebnej polityki rachunkowosci
do realizacji projektow/programéw/zadan, ktorych umowy o dofinansowanie wymagaja
prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo-ksiggowej. Mozliwoé¢ utworzenia
odpowiednich kont analitycznych z zastosowaniem zasad opisanych powyzej powoduje,
ze mozliwa jest identyfikacja operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja poszdzegélnych

projektow/programéw/zadan.

Podstawa zapisoOw ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza

sig uznanie za taka podstawg réwniez dokumenty wymienione w |, Instrukcji kontroli

Sfinansowej i obiegu dowodow ksiggowych”.

2. Bwidencja na kontach kosztow w Starostwie Powiatowym nastepuje na podstawie Polecenia

ksiggowania. Natomiast faktura, rachunek lub inny réwnowazny dokument stanowi zatacznik
do potwierdzenia zaplaty (przelewu). Takie rozwigzanie na szybka weryfikacje dokonanych

platnoéci pod katem ich zgodno$ci z wystawionym dokumentem.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

§8. 1.

analitycznej dla budzetu powiatu i Starostwa Powiatowego zawiera zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Szczegblowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzony jest komputerowo
i uzupetniany jest na biezaco. Uzupetnienia kont analitycznych nie wymagajg zmiany

niniejszej polityki rachunkowoéci.

Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie érodki trwale o okresie
uzytkowania dluzszym niz 1 rok i wartoSci przekraczajacej kwotg okre$lona w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych, co do ktérych stosuje si¢ odpisy amortyzacyjne.
W przypadku zakupu sktadnikéw majatkowych ze srodkéw zewnetrznych otrzymanych przez
Powiat Wrzesitiski jako dochody majatkowe sktadniki te ujmuje sie na koncie 011 niezaleznie

od ich warto$ci. Ujmowanie w ksiggach rachunkowych gruntéw pod drogami powiatowymi



§9.1.

oraz drég powiatowych nabywanych w frakcie roku obrotowego na mocy decyzji Wojewody
Wielkopolskiego nastgpuje raz w roku na podstawie informacji z wilasciwej komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego odpowiedzialne] za prowadzenie spraw zwigzanych

z nabywaniem mienia.

. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sig na tabelach amortyzacyjnych. Srodki trwate

umarzane sg metoda liniowa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy

o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

. Umorzenie $rodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,, Umorzenie srodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych’ oraz na koncie 400 — ,, Amortyzacja” jednorazowo

za caly rok na koniec roku obrotowego.

. Dopuszeza sig mozliwo$¢ umorzenia §rodkéw trwatych w trakcie roku w przypadku likwidacji

lub przekazania §rodka trwalego innemu podmiotowi. Wéowczas umarza sie $rodki trwale

do konca miesigca, w ktérym ma miejsce jego rozchod.

Pozostate érodki trwate o wartodci nie przekraczajacej kwoty okreélonej w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych, co do ktérych stosuje sie odpisy amortyzacyjne i rownej lub
wyzszej od 1.000,00zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej
prowadzonej przez odpowiednia komérkg organizacyjna Starostwa. Zasada ta ma
zastosowanie do $rodkéw trwalych, ktore maja warto$é ponizej 1.000,00 zi, ale wymagaja
zasilenia energig elektryczng lub materiatéw eksploatacyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania lub istnieja inne przestanki do ujmowania w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej. Umarzane sq one w 100 % ich wartoéci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanic w koszty - konto 401 — ,, Zuzycie materiafow i energii” 1 konto 072 — ,, Umorzenie

pozostalych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych”.,

. Pozostate $rodki trwate, ktérych warto§é nie przekracza 1.000,00 zt oraz kiérych nie mozna

ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji warto§ciowej. Prowadzona
jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujaca dany przedmiot osobiécie kwituje

jego odbidr.

. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.)

ewidencjonowane sa na koncie 020 — ,, Wartosci niematerialne i prawne”.

CZESC 111 Ksiegi rachunkowe

§ 10. 1. Starostwo Powiatowe we Wrzesni prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug

2.

wlasnego systemu komputerowego.
Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik / lub dzienniki,



2) konta ksiegi gltéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwodinego zapisu,

3} konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczngj),

4) wykaz skladnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwneg] oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych,

3. Ksiegi rachunkowe powinny byé;

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolgjnoéci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j,
powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaly, rgeznic lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na pdznigjsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny skiadaé si¢ z automatycznie numerowanych strom,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz byé sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé co najmniej:

1) date dokonania operacii,

2) okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli ré6zni sie ona od daty dokonania
operacji, zrozumialy tekst, skrét Jub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrotow
lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tredci,

7. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byé powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposib wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych,

8. Zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnoéci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzefi gospodarczych w poszczegélnych miesiacach i w calym roku

obrotowym.

§ 11. 1. Dziennik powinien zawierad:
1) kolejng numeracjg dziennika,
2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikéw, wdwcezas nalezy sporzadzié zestawienie
zawierajace obroty poszczegblnych dziennikéw oraz laczne obroty miesieczne i narastajace.
2. Zbiér danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych



w zakltadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny by¢ uprzednio kub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny byé wyr6znione
w zakladowym planie kont ze szczegdlowoécia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane
sq w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiggi gldwnej uzgadnia sie z zapisami
dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie
obrotéw i sald ksiggi gldwnej sporzadzane sa nie péiniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca
za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.
§ 12. 1. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny byé prowadzone co najmniej dla:

1) drodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych, ktérych ewidencja
prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej prowadzonej przez odpowiedniag
komorke organizacyjna Starostwa,

2) dokonywanych odpiséw umorzeniowych od $rodkéw trwatych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych w formie tabel amortyzacyjnych sporzadzanych przez
gléwnego ksiggowego urzedu;

3) rozrachunkéw z kontrahentami,

4) rozrachunkdw z pracownikami,

5) kosztdow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wladciwych kont ksiegi
gléwnej.
2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdltowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiegi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gléwnej, wowcezas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
glownej.
3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:
1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumialy nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowe;j,
2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,
3) powinny mie¢ aufomatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposdb ciagly w miesiacach i w roku
obrotowymn, oznaczone nazwa, programu przetwarzania,
§ 13. 1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny noénik danych,
a na koniec kazdego okresu sporzadzone wydruki;
1} zbioréw dziennika, ktére powinny zawierad:
-sumg obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
-kolejna numeracjg stron i poszezegodlnych pozycii,

-miesiac, ktdrego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,



2) zestawienie obrotdéw dziennych czastkowych, zawierajac oznaczenie kazdego
dziennika, kolejna numeracjg stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku
roku,

3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi
gléwnej, ktére powinno zawieraé:

v symbole lub nazwy poszczeg6lnych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

obroty Wn i Ma miesiecznie oraz sume obrotdw,

obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,

NN XN N

salda kont na koniec miesiaca i laczna sume sald.
2. Obroty w/w zestawief (narastajaco od poczatku roku), powinny byé¢ zgodne z narastajgcymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nierzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzaé wydruki:
v kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
v" kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
v" symbole lub nazwy kont pomocniczych,
v" symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktére;
dotycza,
v' poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
v salda kont oraz ich laczne sumy.
Na dzieh inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawicnia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikdw.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

§14. Art. 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowoéci stawia §ci§le okreslone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia.
W jednostce stosuje si¢ dodatkowo zasady otwierania i zamykania ksiag rachunkowych takie,
Ze:

1) przenicsienie takic musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienic
obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spenia rolg sprawdzianu poprawnosci,
ciggtosci 1 kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem
obrotéw i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje
wylacznie ,, rgcznie ” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1,

3) rozpoczgeie ewidencji komputerowej w trakceie roku jest mozliwe pod warunkiem:



v" wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

v wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku
do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

v uzgodnienia zestawief obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotow i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia

przejScia na ewidencjg¢ komputerowa.

Ujmowanie operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych

§15. 1. W ksiggach rachunkowych ujmowane sa wszystkie przychody i koszty danego okresu

§ 16.

sprawozdawczego wynikajace =z zaistnialych zdarzen gospodarczych w  oparciu
o przedtozone do Wydziatu Finansowego do 5-go dnia nast¢pnego miesigca dowody
ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych, i tak:

1) dowody ksiggowe przedlozone do Wydzialu Finansowego w danym miesigcu
i dotyczace tego miesigca ujmowane sq w ksiegach pod datq przediozenia ich
do Wydziatu Finansowego. Data sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym
i zatwierdzenia do wyplaty jest w takim przypadku datq ujecia w ksiggach
rachunkowych operacji gospodarczych wynikajacych z dokumentu,

2) dowody ksiggowe przedtozone do Wydzialu Finansowego do 5-go dnia miesiaca
nastepujacego po miesiqcu, ktérego dotycza ujmowane sq w ksiegach pod data
ostatniego dnia miesigca, ktdrego dotyczg. W takim przypadku dokonuje
sig¢ dodatkowej adnotacji na dokumencie ,.Zaksiggowano w koszty/przychody pod
datg....... 7

2, W przypadku, gdy dowody ksicgowe zostana przedtozone do Wydzialu Finansowego
po terminie okre$lonym w ust.] ninigjszego paragrafu, wynikajace z nich operacje
gospodarcze zostang ujete w miesigeu przedtoZenia,

3. W przypadku dowodéw ksiggowych, ktorych data powstania dotyczy danego roku
obrotowego ujmowane sa w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotycza,
jezeli zostang dostarczone do Wydzialu Finansowego w terminie umozliwiajacym
sporzadzenie sprawozdan finansowych.

4. Jezeli zapis ust. 3 nie zostanic zachowany, wéwczas dowody ksiggowe ujmowane

sa w ksiegach biezacego roku obrotowego.

Dochody z tytutu dotacji, subwencji i udzialéw w podatkach stanowiacych dochdd budzetu
pafistwa oraz dochody j.s.t. zwigzane z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej (25%
lub 5% od dochodéw Skarbu Panstwa) ewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych
Starostwa na podstawie sprawozdaf miesigeznych z wykonania tychze dochodéw. Z uwagi

na wydzielenie rachunkéw bankowych budzetu powiatu i Starostwa Powiatowego jako



§17.

§ 18.

jednostki organizacyjnej dokonuje sig ksiggowania na kontach Wn 800/ Ma 720 z pominieciem

ksiegowani na kontach: 1301 222,

Wplywy na rachunek bankowy w danym roku obrotowym dotyczace zwrotu poniesionych
wydatkéw (np. ubezpieczenie, refundacja wynagrodze)) ewidencjonowane sz jako
umniejszenie wydatkdéw, natomiast wplywy bedace zwrotem wydatkdéw za poprzedni rok
obrotowy ewidencjonowane sg jako dochod w § 0940 — Wplywy z rozliczed/zwrotéw z lat

ubieglych w odpowiednim dziale i rozdziale, ktérego wydatek dotyczyl.

Ewidencji ksiggowej przychoddw i kosztédw dokonuje sie podstawie dokumentu Polecenie
ksiggowania ze wskazaniem daty ujgcia w ksiegach rachunkowych. Faktury/rachunki i inne
rownowazne dokumenty bedace podstawa zaplaty znajduja si¢ pod dziennymi zestawieniami
transakcji z rachunku bankowego/raportami kasowymi pod datami uregulowania zobowigzan

z nich wynikajacych.

Postanowienia koncowe,

§19.1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego

§ 20.

Ll

nastgpuje wylacznie , recznie” 1 réwniez w tym przypadlku nalezy sporzadzié wydruk
zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci
ciagloéei i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotow i sald bilansu zamknigcia,

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwod¢ stwierdzenia zrodla pochodzenia zapisdéw pierwotnych z roku ubieglego,
a obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowodci przetwarzania danych
i kompletnosei zapisdéw.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, kiore
jednoczeénie spelnia rolg sprawdzianu poprawnosdci cigglodci i kompletnodei zapisow

obrotow 1 sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

Bilans Starostwa Powiatowego i bilans budzetu wraz z zalacznikami sporzadzane sq wedlug
wzoréw okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 roku, poz. 342). W bilansie
nie ujmuje si¢ tych rozliczen, ktoére przed ich realizacja nie maja wpltywu na stan aktywoOw

i pasywow jednostki.



§21. Bilans Starostwa Powiatowego za dany rok obrotowy sporzadzany jest z rejestrow
pomocniczych z zachowaniem wylgczen dla wzajemnych zobowigzan i nalezno$ci pomigdzy

tymi rejestrami. Stan tych wylqczen stanowi odpowiednie saldo analityki do konta 976.
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