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Zasady (polityka) rachunkowosci dla budzetu Powiatu Starachowickiego
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i Starostwa Powiatowego w Starachowicach
1. WSTEP

1. Ksiggi  rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Starachowicach, ul. dr Wladystawa Borkowskiego 4, odrebnie dla:
- budzetu Powiatu, zwanego dalej ,,Organem”,
- Starostwa Powiatowego, zwanego dalej ,,Jednostka”.
2. Ksiggi rachunkowe Organu i Jednostki prowadzi Wydzial Finansowy zgodnie z
przepisami : ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci
(. Dz.U. z 2013r. poz.330), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

-« publicznych(Dz.U.Nr.157,p0z.1240 ze zm.) oraz wydanymi na jej podstawie aktami

wykonawczymi a takze innych aktéw prawa majacych wplyw na gospodarke

finansowa, w tym na sposob ujecia w ksiggach rachunkowych.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres 12 miesi¢cy- od 1 stycznia do 31

grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczego6lne miesigce w roku obrotowym.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Jednostki i Organu nast¢puje
do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.

Jednostka oraz Organ posiadajg odrebne rachunki biezace.

W przypadku realizacji zadan finansowych ze srodkéw europejskich lub innych Zrodet

zewnetrznych dopuszcza si¢ prowadzenie wspélnych rachunkéw dla Jednostki

i Organu, z mozliwoscia ujmowania operacji ksiegowych zaré6wno w ksiggach

rachunkowych Jednostki i Organu.

8. Organ posiada rachunek biezacy budzetu oraz rachunki pomocnicze otwierane na
potrzeby realizacji zadan, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg
koniecznos¢ wydzielenia srodkow pieni¢znych na odrebnym rachunku bankowym.

9. Jednostka posiada wyodr¢bnione bankowe rachunki biezace:

1) w zakresie wydatkow — dla potrzeb ewidencji wydatkow Jednostki, w tym m.in.:

- rachunek wydatkow (r6zne wydatki),

- rachunki wydatkow na zadania finansowe ze $§rodkoéw europejskich lub innych Zrodet
zewnetrznych (jezeli umowa lub przepisy okreslajg prowadzenie wyodrebnionych
rachunkow bankowych),

2) w zgkresie dochodow — dla potrzeb ewidencji dochodéw Jednostki, w tym m.in.:

- rachunek dochodow (dochody rozne),

- rachunek dochodow z tytutu oplat geodezyjnych i kartograficznych.

Jednostka posiada réwniez wyodrebnione rachunki pomocnicze, m.in.:

- rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- rachunek wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i sum depozytowych.

W miarg¢ potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Jednostki oraz
dla Organu.

Zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku budzetowym co dokonywany

wydatek m.in. z tytulu rozmoéw telefonicznych, rozliczen udzielonych zaliczek, przedptat
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na szkolenia pracownikéw, udzielonych dotacji zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym
roku budzetowym.

Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z tytulu refundacji prac interwencyjnych
z Powiatowego Urzedu Pracy oraz z poprzednich lat przyjmowane sa na rachunek
dochodow i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu Powiatu.

14. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa Jednostka przyjmuje nastepujace
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uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego
oplacane z gory:

- wszelkie abonamenty,

- ubezpieczenia majatkowe
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztow, lecz ksieguje si¢ je w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione.

Materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze (materialty biurowe,
materialy gospodarcze, Srodki czysto$ci oraz paliwa do samochodéw shuzbowych
i kosiarek), na cele reprezentacyjne i promocyjne odpisuje si¢ w ci¢zar kosztow
w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

. Na biezaco nalezy ujmowac wszystkie etapy rozliczef poprzedzajace platnosci dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkdw zaangazowanie. Zaangazowaniem jest etap
poprzedzajacy dokonanie wydatku, a takze obejmuje warto§¢ wydatkowych kwot
w ramach zatwierdzonego planu. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkow zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Odsetki od nieterminowych platnosci nalezy naliczaé i ewidencjonowaé nie pdzniej niz
na koniec kwartahu.

Odsetki od naleznosci it zobowigzan wmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.
Wezwanie do zaptaty oraz noty odsetkowe nie wysylane sa do kontrahenta, jezeli kwota
naleznosci jest mniejsza od kosztéw przesylki pocztowe) poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Salda tych naleznosci podlegaja odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne na koniec roku.

Weksle in blanco wystawione przez Powiat tytulem splaty zobowigzan podlegaja
ewidencji pozabilansowe].

Czeki i weksle obce ewidencjonowane sa na koncie pozabilansowym.

. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.

Rejestracja zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow

1 pasywow.

. Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach w celu powigzania w kompletny system
j je si¢ epujace skroty:

v stosowania
BO | Bilansotwarcia | |
(FA | FakwavaT | |
RA  |Rachwnek [ |
PK | Polecenicksiggowania | |
NK  |Notaksiggwa | |
]
0 ]
' ]
]
]
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11.SPOSOB 1 ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dokumentacje systemu finansowo-ksiggowego, zwanego dalej systemem,
wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych, oméwiono w zataczniku Nr 8
do Zarzadzenia.

Ksiggi rachunkowe Jednostki oraz Organu s3 trwale oznaczone nazwg Jednostki, nazwa
rodzaju ksig¢gi oraz nazwa programu przetwarzania danych.

Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw 1 wydatkow budzetu Powiatu
Starachowickiego i Starostwa Powiatowego sg ujmowane w ksi¢gach rachunkowych
Organu i Jednostki na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wplywow 1 wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetu
oraz rachunkach biezacych dochodow i wydatkéw Starostwa za wyjatkiem dochodow
ktére ksiggowane sa w Organie (m.inn. dotacji, subwencji, udzialow w podatku
dochodowym).

W ksiggach rachunkowych ujmowane sg wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajagce z =zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedlozone do 5-go (wlacznie) dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu
dotrzymania termindéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne
dokumenty stanowiagce dowdd ksiggowy zostang przediozone do Wydziatu Finansowego
po 5 dniu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich
w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksi¢gach
rachunkpwych w miesiacu ich dostarczenia.

W ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok budzetowy dostarczone w terminie do dnia sporzadzenia
sprawozdan finansowych.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami ksiggowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich powstania, co
najmniej z podzialem na okresy sprawozdawcze.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewngtrznych (otrzymanych od kontrahentéw — przekazywanych kontrahentom),

- wewngtrznych (dotyczacych operacji wewnatrz Jednostki).
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Kazdy dowod ksiegowy odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od bledéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden
dowod, dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia.
Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, whasciwie klasyfikujac dowody

ksiegowe zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacjg budzetowa.

Rozliczenie i grupowanie kosztéow dzialalnosci podstawowej nastepuje na kontach

,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” zespotu ,,4”.

Naleznosci z tytutu dochodéw ujmowane sg w ksiegach w dacie ich ustalenia na

odpowiednim koncie zespotu ,,2”.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialow i rozdziatéw- okreslajac rodzaje dziatalnosci,

- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujacg
klasyfikacja budzetowg oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. -

Wydatki budzetowe sg realizowane;

- W sposob celowy 1 oszczgdny,

~="umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
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- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamoéwieniach publicznych,
- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.
Zamknigcie miesi¢cznych okresow sprawozdawczych nastgpuje w terminie do
25- tego dnia nast¢pnego miesigca, natomiast w Organie do korica nastgpnego miesiaca.
Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje
na podstawie dowodu wewngtrznego ,,PK- polecenie ksiggowania”.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu
ksiegowego, stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup
lub wykonanie uslugi wystawionego przez uprawniong osobg. Dowdd ten podlega
sprawdzeniu i podpisaniu przez uprawnione osoby zgodnie z przyjetymi zasadami.
Udokumentowanie operacji gospodarczej, o ktorej mowa nie moze dotyczy¢ operacji,
ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.
Szczegolnymi dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowad:
- oplaty sadowe,
- oplaty parkingowe,
- przekazy pocztowe.
Ksiggi rachunkowe obejmujg;
- dzienniki,
- konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujgcie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwodjnego zapisu,
- konta’ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna)
- wykaz skladnikoéw aktywow i pasywow ( inwentarz),
- zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
W Starostwie Powiatowym prowadzi si¢ ewidencje ksiggows:
a) budzetu powiatu — jednostki samorzadu terytorialnego (Organu),
b) jednostki — Starostwa Powiatowego, gdzie prowadzone sg, dzienniki
czesciowe dla:
- wydatkéw, ZFSS, sum depozytowych, inwestycji,
- dochodow Powiatu i Skarbu Panstwa,
- dochoddéw geodezyjnych i kartograficznych,
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- Funduszu PFRON.
Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym na
kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisow na okreslonym koncie
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej zgodnie z zasada podwodjnego zapisu tj.
co naymniej na dwoch kontach po przeciwnych stronach kont w tej samej kwocie zgodnie
z dowodem. Zapisy na kontach ksiegi glownej s3g réwnolegle dokonane
w zapisach w dzienniku. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami
dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowe;j,

- kont ksiggi gléwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych,
W przypadku prowadzenia dziennikdw czgsciowych:
- w kazdym rejestrze zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi, zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- numeracja zapisow w poszczeg6lnych dziennikach czgsciowych jest niezalezna
- w kazdym dzienniku suma zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow

- dziennikéw czgsciowych.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) zawieraja zapisy bedace
uszczegbélowieniem i uzupelnieniem zapisow kont ksiegi gtoéwnej. Prowadzi je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej. Na kontach ksigg pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawczego
stosowac obok lub zamiast jednostek pienigznych, jednostki naturalne.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w

szczegblnosci dla:

— Srodkow trwatych, w tym takze s$rodkow trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajagca uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia,

— operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody,
ze szczegbélowoscia niezbedna do celow podatkowych),

— operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegoélowoscia niezbgdna do
wyceny sktadnikow aktywoéw i do celow podatkowych),

— kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

— operz}cji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Biezaca aktualizacja kont analitycznych nie wymaga zmiany Zarzadzenia.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca,

a za rok obrotowy nie p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym sporzadza sie

zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej zawierajace :

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.
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1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow.
21. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe sg:
- trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwg danego
rodzaju ksig¢gi rachunkowe;,
- wyraznie oznakowanie co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
- maja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach i w
roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.
22. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik
< “danych'nie p6zniej niz na koniec kazdego roku.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych
na informatyczny nos$nik danych zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
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