STAROSTA NOWOTOMYSK)
uh, Peznanska 33
64-300 NOWY TOMYSL ZARZADZENIE nr AG.120.60.2016
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie:  ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (tekst
jednolity Dz, U, z 2016r., poz. 814 z pézniejszymi zmianami), art. 4 ust, 5 oraz art. 10 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz, U, z 2016r, poz. 1870

7z pdzniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Zasady (polityke)
rachunkowosci” stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyélu do
zapoznania si¢ z w/w zasadami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr A0.120.16.2015 Starosty Nowotomyskiego z dnia 30
grudnia 2015z,

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Iréheusz Kozecki
/




. STAROSTA NOWOTOMYSKI

uk. Poznanska 33

Zalacznik
84-300 NOWY TOMYSL. do Zarzadzenia Nr A(.120.60.2016

Starosty Nowotomyskiego
Z dnia 30 grodnia 2016 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
CZESCI
Ustalenia ogélne

§1
Zasady (polityke) rachunkowodci opracowano na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci,

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,

5) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. -- Ordynacja podatkowa,

6) ustawy z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

7) ustawy z 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach,

8) rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST),

9) rozporzagdzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad
rachunkowogéci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetdéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

10)rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu  ustalania wartoéci zobowigzan zaliczanych do pafistwowego dlugu
publicznego, dlugu Skarbu Paastwa, wartosei zobowigzai z tytutu porgezen 1 gwarancji,

11)rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegOlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz  Srodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j,

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowych,

14) rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegétowego
sposobu klasyfikacji tytuléw diuznych zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego,

15)rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sg
jednostki budzetowe,

16) rozporzadzenia Minisira Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,




17) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r.

w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych,

18) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

19)zarzadzenia nr 54 Ministra Finansow z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowoéei i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi
Finansow, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw, oplat, wplat z zysku
przedsiebiorstw pafstwowych i jednoosobowych spdlek Skarbu Panstwa oraz innych
niepodatkowych naleznogei budzetowych, do ktorych ustalania lub okreslania sg
uprawnione organy podatkowe,

§2

Tlekroé w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosei jest mowa o:

)

2)

3)
4

5)

6)

jednostce — oznacza to Starostwo Powlatowe w Nowym Tomy$lu i pozostate jednostki
organizacyjne, dla ktorych powiat nowotomyski jest organem prowadzacym i dla
ktérych prowadzi wspélng obshige na podstawie Uchwaty Nr XIX/137/2016 Rady
Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29 czerwca 2016 roku w sprawie organizacji wspolnej
obslugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sekiora finansow publicznych, dla
ktérych Powiat Nowotomyski jest organem prowadzacym,

budzecie jednostki — oznacza to plan finansowy danej jednostki organizacyjne]
Powiatu Nowotomyskiego

budzetu powiatu — oznacza to budzet Powiatu Nowotomyskiego,

kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Nowotomyskiego lub dyrektorow
jednostek organizacyjnych, dla ktérych powiat nowotomyski jest organem
prowadzgcym i dla ktérych prowadzi wspblng obstuge na podstawie Uchwaly Nr
XIX/137/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29 czerweca 2016 roku w sprawie
organizacji wsp6lnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych Powiat Nowotomyski jest organem prowadzacym,
glownym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiggowego Budzetu tj. Skarbnika
Powiatu lub gtéwnego ksiggowego Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyélu i
jednostek organizacyjnych, dla ktorych powiat nowotomyski jest organem
prowadzacym i dla ktorych prowadzi wspolng obstuge na podstawie Uchwaly Nr
XTX/137/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29 czerwea 2016 roku w sprawie
organizacji wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finansoéw publicznych, dla ktérych Powiat Nowotomyski jest organem prowadzgcym,
srodkach trwalych — oznacza to §rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowodci, w tym: $rodki trwale stanowligce wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzgdu terytorialnego, ofrzymane W zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

§3

Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyélu prowadzi ksiggi rachunkowe Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu i jednostek organizacyjnyeh zgodnie z Uchwata Nr




XIX/137/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29 czerwca 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych Powiat Nowotomyski jest organem prowadzacym,
w swojej siedzibie tj. ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl za pomocg programu
komputerowego finansowo-ksiggowego wraz z jego aktualizacjami, nazwa, autor
(wlasciciel) i wersja stosowanego oprogramowania okreslona zastata w zalaczniku nr
1 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci. Dopuszeza sig prowadzenie ksigg
rachunkowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu jednoczesnie za
pomocg dwoch programow finansowo-ksiggowych w okresie przejéciowym tj. do 30
czerwea 2017 roku w zwigzku z wdrozeniem nowego oprogramowania, a w razie braku

mozliwodci uzyskania niezbednych danych do sprawozdan w terminie do 31 grudnia
2017 roku.

. Programy komputerowe stosowane w prowadzeniu ewidencji ksiegowej spelniaja
wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci i zostaja wprowadzone do stosowania
niniejszym zarzadzeniem.,

Szczegdlowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach
dostarczonych przez dostaweg tego programu.

. Zasady archiwizowania i ochrony danych - oprocz zabezpieczei zawartych
w kolejnych wersjach programu — zostaty uregulowane w odrebnym dokumencie, z tym,
7¢ dla oprogramowania finansowo-ksiggowego firmy VULCAN zasady archiwizacji
vjete zostaly w zawarte]j z dostawca oprogramowania umowie.

Jednostka prowadzi ewidencje szezegolowa w zakresie kadr oraz ewidencje
szczegOlows rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami z wykorzystaniem programu
komputerowego wraz z jego aktualizacjami; nazwa, autor (whasciciel) i wersja
stosowanego oprogramowania okreslona zastata w zalaczniku nr 1 do niniejszych
zasad (polityki) rachunkowosci.

Program komputerowy wykorzystywany do ewidencji szezegbtowej w zakresie kadr
oraz ewidencji szczegotowe] rozrachunkéw z tytuhy wynagrodzen z pracownikami oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych — zwigzanych z wynagrodzeniami zostaje
wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem.

Szczegdtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w  instrukcjach
dostarczonych przez dostawce tego programu.

Starostwo Powiatowe w Nowym Tomy$lu prowadzi obstuge szezegdlowe] ewidencji
srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéei niematerialnych 1
prawnych z wykorzystaniem programu komputerowego, wraz z jego akfualizacjami,
nazwa, autor (wlasciciel) 1 wersja stosowanego oprogramowania okreslona zastata w
zalaezniku nr 1 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowodci. Dla pozostatych




10.

11.

12,

13.

jednostek obshugiwanych w ramach porozumien zawartych na podstawie Uchwaly Nr
XIX/137/2016 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29 czerwca 2016 roku w sprawie
organizacji wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finansow publicznych, dla ktorych Powiat Nowotomyskie jest organem prowadzgcym,
ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona bedzie z wykorzystaniem programu
komputerowego a dla pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ewidencja prowadzona bedzie w jednostkach zgodnie z dotychczasowa
praktyka w wersji papierowej Jub elektronicznej na podstawie decyzji kierownika dancj
jednostki.

Programy komputerowe wykorzystywane do obstugi szczegdtowej ewidencii srodkow
trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych 1 prawnych
zostajg wprowadzone do stosowania niniejszym zarzgdzeniem.

Szczegdlowy opis przeznaczenia powyzszych programéw, sposobu ich dzialania oraz
wykorzystywania podezas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach
dostarczonych przez dostawcg tego programu.

Jednostka tealizuje operacje bezgotowkowe za pomocg aplikacji komputerowej na
podstawie umowy zawartej z bankiem na dwiadezenie ustug bankowosci elekironiczne;j.

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostek, sporzadzania
sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz przesylania tych danych jednostka
wykorzystuje udostgpniony przez Ministersiwo Finanséw program, nazwa, autor
(wlasciciel) i wersja stosowanego oprogramowania okreslona zastata w zalgcezniku nr
1 do ninicjszych zasad (polityki) rachunkowosci.

Wykaz programow komputerowych wprowadzonych do stosowania niniejszym
zarzgdzeniem lub stosowanych w Starostwiec Powiatowym w Nowym Tomyslu,
na potrzeby obstugi finansowo-ksi¢gowej, ptac i kadr, ewidencji $rodkow trwatych 1
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych, realizacji
operacji bezgotéwkowych i obstugi budzetu jednostki Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci i jest na biezaco aktualizowany przez Wydzial odpowiedzialny
merytorycznie za prowadzenie obslugi informatycznej.

§4

. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostal

w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowyeh,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej i rozporzadzeniu Ministra Finansow
z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz zarzadzeniu nr 54
Ministra Finansow z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planow kont




dla organéw podatkowych podlegltych Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i
rozliczenia podatkéw, optat, wplat z zysku przedsigbiorstw panstwowych 1
jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, do ktérych ustalania lub okredlania sa uprawnione organy podatkowe.

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktérym mowa w ust. 1, z wylgczeniem kont zespoly J —
.. Koszty wedlug typéw dziatalnosci i ich rozliczenie”, nalezy traktowaé jako minimalng
liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych niewystepujacych w jednostce i uzupetniony o konta
niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
z przyjetego wykazu kont.

3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegétowosci o trescl
spelnigjace wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji i zarzadzania oraz
sprawozdawczoscl; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sa numerem
konta syntetycznego wskazanego w przyjetym planie kont.

4. Konta analityczne zakladane sa ,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych np. wedtug dziatdw,
rozdzialéw 1 paragrafow klasyfikacji budzetowej, wedhig rodzajow dochodow i
wydatkow, przychodéw i rozchoddw, realizowanych zadaf, zrodel pochodzenia
dochod6éw, zrodel finansowania wydatkéw, kontrahentow i innvch kryteriow
szezegotowych  niezbednych dla  sporzadzenia obowigzujacych — sprawozdan
budzetowych, finansowych i statystycznych wraz z zalgeznikami oraz informacji
opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem pafstwa.

Program komputerowy, za pomocg ktorego jednostka prowadzi ksiggl rachunkowe, pozwala
réwniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszczegélnych kont
analitycznych z wykorzystaniem slownikow.

CZESC 1
Ustalenia szczegdlowe
§5

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerows z wykorzystaniem
programu komputerowego zgodnie z zatacznikiem nr 1.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na poziomie jednostki 1 budzetu Powiatu
Nowotomyskiego.

Program ten zapewnia kompleksowa obstugg w zakresie rachunkowoscl jednostki prowadzgcej
tzw. pelna ksiegowo$é z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajge m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,




2)

3)

4)

5)
6)

przegladanie i drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,

przegladanie i drukowanie standw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym lub
syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoécig sporzadzania wykazdéw
zawierajacych stopiefi wykonania planu w dowolnym okresie,

wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,

definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedhg indywiduvalnych potrzeb.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sig na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego-ujgtego w zakladowym planie kont.

2. Zaktadowy plan kont obejmuje konta synielyczne i analityczne oraz konta bilansowe i
pozabilansowe na poziomie jednostki i budzetu Powiatu Nowotomyskiego.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1)

2)

3

4)

ewidenci¢ operacji gospodarczych wedlug zadan,

ewidencje operacji gospodarczych wediug rodzajow dochodow 1 zrddel ich
pochodzenia,

ewidencje operacji gospodarczych wedhig rodzajow wydatkow 1 zrodet ich
finansowania,

ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych przepisami
prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajgca dostarczenic niezbednych
danych do sporzadzenia obowigzujgcych sprawozdan finansowych, budzetowych 1
statystycznych wraz z zatacznikami oraz informaciji opisowych, a takze rozliczen z ZUS
i budzetem pafistwa.

§6

. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak

dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe réwniez innych dokumentow wymienionych
w , Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawcezym jest miesige.

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

analitycznej dla budzetu Powiatu Nowotomyskiego i Jednostki oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera ustalony osobnym zarzadzeniem Zaktadowy
Plan Kont,




10.

11.

12.

13.

Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjgtych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag
rachunkowych Jednostki z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.

Sprawozdawezoéé budzetows jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczodei budzetowe;.

Sprawozdawczo$¢ finansowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej.

Sprawozdawezoé¢ jednostki w zakresie ogdtu operacji finansowych okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

W sytuacji gdy w jednostce powstana zobowigzania warunkowe (art, 3 ust. 1 pkt 28 ustawy
o rachunkowosci), przez ktére rozumic si¢ obowigzek wykonania $wiadezen, ktérych
powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, wowcezas podlegaja one
ewidencji pozabilansowej; do takich zobowigzan zalicza sie m.in.: udzielone gwarancje 1
poreczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze niewykonane umowy, nieuznane roszezenia
wierzycieli 1 inne.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegélne okresy sprawozdaweze przyjmuje sig zasade, ze wykazane w
nich dane wynikaja z ksiag rachunkowych, w ktdrych zarejestrowane zostaly wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawezego, z zastrzezeniem, ze
rejestracia tych operacji gospodarczych nastgpita na podstawic dokumentow ksiegowych
opatrzonych data wptywu do Wydziatu Finanséw o 5 dni wezesniejszq niz data sporzadzenia
tych sprawozdan.

Dowody ksiegowe Starostwa dokumentujgce koszty za dany miesiac sprawozdawczy, ktdre
wplywaja w nastepnym miesigcu ujmuje sie w ksiggach pod datg ostatniego dnia miesigca,
ktérego dotycza najpozniej opatrzonych data wplywu do Wydziatu Finansow o 5 dni
wezesniejsza niz data sporzadzenia tych sprawozdafi. Po sporzadzeniu sprawozdania
dowody ksiegowe dokumentujace koszty za poprzedni okres sprawozdawczy, ktore
wplywaja w kolejnym okresie ujmuje si¢ w ksiegach pod data zatwierdzenia do wyplaty i
ujmuje w kosztach miesigea, w ktorym zostaty zatwierdzone do wyplaty.

Dowody ksiegowe Starostwa dokumentujace koszty z wylgezeniem ust 10, 111 15 ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych Starostwa pod datg zatwierdzenia do wyplaty.

Dowaody ksiegowe Jednostek dokumentujace koszty z wytaczeniem ust 10, 141 15 ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych Jednostek pod datg wptywu do Wydziatu Finansdw.




14. Dowody ksiegowe Jednostek dokumentujace koszty za dany miesige sprawozdawczy, ktore
wplywaja w nastgpnym miesigcu ujmuje si¢ w ksiggach pod data ostainiego dnia miesiaca,
ktorego dotycza najpbiniej opatrzonych datg wplywu do Wydziatu Finanséw o 5 dni
wezesniejsza niz data sporzadzenia tych sprawozdaf. Po sporzadzeniu sprawozdania
dowody ksiegowe dokumentujace koszty za poprzedni okres sprawozdawczy, kiore
wplywaja w kolejnym okresie ujmuje sig w ksiegach pod datg wplywu do Wydzialu
Finanséw i ujmuje w kosztach miesigca, w kiérym wptynety do Wydziatu Finansow.

15. Koszty dotyczace przelomu roku ujmuje si¢ wediug daty wptywu dowodow ksiggowych.
Dowody ksiegowe dokumentujace koszty poprzedniego roku budzetowego, ktore wptywajg
w nowym roku budzetowym ujmuje si¢ w kosztach poprzedniego roku budzetowego jezeli
ich warto$é przekracza wysokodé 0,35% poniesionych wydatkow w poprzednim roku
budzetowym, w pozostatych przypadkach stosuje si¢ odpowiednio ust 101 11.

16. Do ustalenia wysokosci kosztdéw biezacych stanowiacych podstawows kwote dotacji dla
szkot danego typu i rodzaju uwzglednia sig koszty wspolnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej szkét w wysokosci odpowiadajacej wynagrodzeniu 0sob
obstugujacych szkote danego typu i rodzaju oraz pozostatych kosztéw ewidencjonowanych
w rozdziale 75085 wg wskaznika obliczonego w nastgpujacy sposob:

planowane wydatki na dany typ i rodzaj szkoty
x 100

planowane wydatki na dziatainos¢ jednostek o$wiatowych

§7

1. Z ewidencji ksiegowej na koneie 310 wylacza sig, z zastrzezeniem ust. 3, materiaty biurowe,
papier, §rodki czystosci, paliwo, zZywnos¢ i inne wydatki zakupione i przekazane do zuzycia;
wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

Materialy te podlegaja ewidencji pozaksiggowej jezeli kierownik jednostki uzna to za
niezbedne, a sposéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie tych materialow
zostaje ustalony indywidualnie.

2. Bwidencji ksiegowej na koncie 310 nic podlegaja materialy budowlane przekazane
w momencie zakupu do wbudowania oraz materialy zakupione na potrzeby drég powiatowych,
wydatki na ich nabycie odnosi sig w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

3. Paliwo znajdujace sie w zbiornikach pojazdéw stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje si¢
na koncie 310, wedlug warto$ci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowoddéw zakupu, na
podstawie protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowadzone] inwentaryzacji w drodze spisu
z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu tych ,;materialow”, ktore ujgte
zostaty ,,na biezaco™ na koncie 401,




Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sig, na podstawie PK —,,Polecenia ksiggowania”
przeksiegowania z konta 310 na konto 401 paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach pojazdow
stuzbowych na dzieri 31 grudnia roku poprzedniego.

4, Salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia odpisuje sig w
pozostale koszty operacyjne.

5. Stosownie do tredci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza sig od
zaleglosci nieprzekraczajacych trzykrotnodei wartodei optaty dodatkowej pobierane) przez
.Poczte Polska Spotke Akeyjng” za polecenie przesylki listowe;.

§8

1. Srodki trwale o wartodci okre$lonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksigdze $rodkdw
trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

Ksigga srodkow trwatych zawiera nastepujace informacje:

1) date przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazwe §rodka trwalego,

5) specyfikacje wszystkich czgdcl sktadajgcych sig na zlozony srodek trwaly,
6) wartos¢ poczatkows srodka trwalego 1 wartodel poszezegélnych czedei sktadowych,
7) wartodé po aktualizacii,

8) wartoéé po ulepszeniu,

9) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

10) stawke amortyzacji,

11) roczng kwotg amortyzacii,

12) metode amortyzacji,

13) rok budowy lub produkeii,

14) lokalizacje (miejsce eksploatacji),

15) datg rozchodu i numer dowodu,

16) numer pozycji ksiegowania rozchodu,




17) warto$é umorzenia na dzien rozchodu,
18) warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

2. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie w tablicach amortyzacyjnych $rodkow
trwatych sporzgdzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach analitycznych
poszezegdlnych srodkéw trwalych z wykorzystaniem programu komputerowego. Srodki trwale
umarzane sa wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992
1. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992
r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz w ksigdze
prowadzone]j z wykorzystaniem programu komputerowego.

4, Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sie w tablicach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i uwjmuje si¢ je w kartach
analitycznych poszezegélnych wartosei niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego. Wartodci niematerialne i prawne umarzane sg wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od
0s0b prawnych,

5. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie 1 amortyzuje jednorazowo za
caty rok obrotowy i ujmuje w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia,

§9

1. Pozostate $rodki trwate o wartodci nieprzekraczajgeej 3500,00 zt 1 wartosci minimalne;
1.500,00 zt ewidencjonuje sic w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego dla Starostwa Powiatowego, a dla pozostatych jednostek
papierowo lub elektronicznie wedtug decyzji kierownika jednostki i ksigguje si¢ na koncie
013 z zastrzezeniem ust. 31 6.

2. Porzostate érodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1, umarzane sa w 100% ich wartoei

w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na kontach
4011072,

3. Szczegdlowe zasady kwalifikowania do ,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostatych srodkdw
trwatych” oraz ich umarzania zostaly ujete w Instrukeji dotyczacej gospodarki majatkiem
trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedziainosci za powierzone
mienie.

4. Aparaty telefoniczne 1 fotograficzne oraz pozostaty sprzgt elekironiczny, sprzet
audiowizualny, sprzet komputerowy, clektronarzedzia, meble, kamery bez wzgledu na ich
wartosé ewidencjonuje siec w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego dla Starostwa Powiatowego, a dla pozostalych jednostek

papierowo lub elektronicznie wedlug decyzji kierownika jednostki i ksigguje sig na koncie
013.




5. Pozostale srodki trwate, ktorych warto$¢ nie przekracza 3500,00 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé ze wzgledow technicznych, z wylaczeniem ujgtych w ust. 3, nie podlegajg
ewidencji ilosciowo-wartosciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa, a osoba
otrzymujaca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbior.

6. Materiaty biurowe, $rodki czystosei, zywnos¢ z wylaczeniem stolowek i sprzgt ochrony
osobistej oraz publikacje podreczne stuzace do biezacej pracy nie podlegaja ewidencji ani
wartosciowej, ani ilosciowej a ich wartodcig obcigza sig koszty bezposrednio w momencie
zakupu; sktadniki te przekazywane sg pracownikom,

7. Drobny sprzet bez wzgledu na jego wartos¢ jednostkowa, taki jak: tablice, mapy, rekawice
robocze, drobny sprzet kuchenny, materialy thukqgce sie, drobny sprzet gospodarczy do
utrzymania higieny i czystosci, nozyce, nozyczki, karnisze, flagi, lampy wiszqce, chodniki,
pendrive itp. nie podlega ewidencii ani wartosciowej, ani ilosciowe;.

8. Wartodci niematerialne i prawne o wartosei nieprzekraczajacej 3500,00 zI podlegajg
ewidencji na koncie 020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu
komputerowego dla Starostwa Powiatowego, a dla pozostatych jednostek papierowo lub
elektronicznie wedtug decyzji kierownika jednostki.

9. Wartosel niematerialne i prawne, o kidrych mowa w ust. 7, umarzane sg w 100% ich
wartodci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na
kontach 401 lub 402 i 072, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczegdlnych kartotekach
wartodci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu.

10. Ewidencja szczegblowa wartodei niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedtug
poszezegdlnych tytuléw wartosel niematerialnych i prawnych oraz z podzialem na
umarzane jednorazowo i w czasie (stopniowo).

11. Szczegdlowe zasady umarzania warto$ci niematerialnych i prawnych zostaly ujete
w Instrukeji dotyczacej gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosei za powierzone mienie.

CZESC I
Ksiegi rachunkowe
§10

1. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy
Tomysl, z wykorzystaniem programu komputerowego.

Dopuszeza sic prowadzenie ksigg rachunkowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyélu jedoczesnie za pomoca dwéch programow finansowo-ksiggowych w okresie
przejsciowym tj. do 30 czerwea 2017 roku w zwigzku z wdrozeniem nowego oprogramowania,
a w razie braku mozliwoéci uzyskania niezbednych danych do sprawozdan w terminie do 31
grudnia 2017 roku.




2. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktdre tworzg.:

1) dzienniki czesciowe, dla identyfikacji poszezegélnych dziennikdw czedciowych ustala sie
stosowne skroty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:

— budzetu [ORGANU] oznacza sie nazwa BUDZET z rozwinicciem o kolejny numer
porzadkowy okreélony z wykorzystaniem cyfr arabskich,

~jednostki:

2)

b)

g)

h)

)

k)

D

Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu oznacza si¢ skrotem SP z rozwinieciem
okreslenta szczegolowego rejestru np. wydatki, dochody;

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu oznacza si¢ skrdtem PUP z rozwinigeiem
okreslenia szczegbtowego rejestru np. wydatki, dochody;

Powiatowe Centrum Sportu w Nowym Tomyslu oznacza sie skrdtem PCS z rozwinigeiem
okreslenia szczegdtowego rejestru np. wydatki, dochody;

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu oznacza si¢ skrétem PCPR
z rozwinieciem okreslenia szezegbtowego rejestru np. wydatki, dochody;

Zespot Szkot Ogoélnoksztalcacych i Policealnych im. M. Kopernika w Nowym Tomyslu
oznacza sie skrotem ZSOiP z rozwinieciem okreslenia szczegdlowego rejestru
np. wydatki, dochody;

Zespot Szkot nr 2 im. S. Staszica w Nowym Tomyélu oznacza sie skrdtem ZS2NT
z rozwinieciem okreslenia szezegbtowego rejestru np. wydatki, dochody;

Zespol Szkét Zawodowych i Licealnych im. dr X. Hotogi w Nowym TomyS$lu oznacza sig

skrotem ZSZil. z rozwinieciem okreslenia szczegbélowego rejestru np. wydatki,
dochody;

Zespdt Szkét nr 1 im, S, Garczyhskiego w Zbaszyniu oznacza si¢ skrotem ZS17B
z rozwinigciem okreslenia szczegotowego rejestru np. wydatki, dochody;

Zespot Szkol nr 2 w Zbaszyniu oznacza sie skrétem ZS2ZB z rozwinigeiem okreslenia
szczegdlowego rejestru np. wydatki, dochody;

Zespot 8zkét Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im, ID. Chiapowskiego w Trzciance
oznacza sie skrotem ZSRT z rozwinigciem okreslenia szczegoélowego rejestru np.
wydatki, dochody;

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy w Zbaszyniu oznacza sig skrotem SOSW
z rozwinieciem okreslenia szczegolowego rejestru np, wydatki, dochody;

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Tomyslu oznacza si¢ skrotem PPP
z rozwinieciem okreslenia szczegdtowego rejestru np. wydatki, dochody;




2) ksiege gtdwng (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze {ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pormocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki (petng/skrdcong),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4, Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz
dokonuje sie ich w sposdb trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wiagciwe procedury i $rodki chronigee przed zniszezeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju —
zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawg
zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sig ona od daty dokonania operacji gospodarczej,
zrozumialy tekst, ewentualnie skroi lub kod opisu operacyi, a takze kwotg i date zapisu oraz
oznaczenie kont, ktorych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowoddw ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych
w kazdym z dziennikow czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego:

a) WB — wyciggl bankowe z poszczegolnych rachunkéw bankowych,

b) RK — raporty kasowe tworzone do poszezegdlnych rachunkéw bankowych,

¢) FV lub VAT - faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe,
d) FA — faktury (sprzedaz) oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe,

e) PK — polecenia ksiegowania,

f) BO — bilans otwarcia

g) BZ - bilans zamkniecia

h) inne symbole, wprowadzane w razie takiej potrzeby.

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢é powiazane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;
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4) zapisy w poszezegllnych dziennikach cze§ciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbidr danych z dziennika czedciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujecia w  ksiggach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszezegdlnych miesiacach i w catym roku obrotowym,;

5) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wiasciwego dziennika czgsciowego otrzymuje
numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym dzienniku czesciowym;
przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiggowych w kazdym z dziennikéw czedciowych
prowadzona jest w ramach danego roku, co oznacza, ze w sklad numeru dokumentu
ksiegowego (poza symbolem rejestru i dokumentu) wchodza: rok, (miesiae,) numer kolejny
dokumentu, zakres pozycji ksiegowych w danym dokumencie.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwalos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§11
1. Dziennik powinien zawiera¢ co najmniej:
1) symbol i nazwe dziennika czesciowego,

2) obroty dziennika cze$ciowego miesi¢eznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy sporzgdzié
zestawienie zawierajace obroty poszezegdlnych dziennikéw czesciowych oraz ich laczne
obroty miesigczne i narastajace.

2. Zasady prowadzenia dziennika:

1) operacje gospodarcze, ktore wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa
w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sa kolejno w zakresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow w dzienniku (obroty} liczone sg w sposob ciagly,
4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

3. Zbioér danych kont ksiggi eléwne) (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gloéwnej dokonywane sg zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu i rownolegle z zapisami w poszezegdlnych dziennikach, a obroty
wszystkich kont ksiggi gtéwnej powinny by¢ zgodne z suma obrotow dziennikow,

4. Na podstawie zapisoOw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigea i obowigzkowo na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:




1) symbole lub nazwy kont,

2} salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw.,

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienta sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywéw.

§12
1. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna):
1) konta ksigg pomocniczych powinny byé prowadzone co najmniej dla:

a) $rodkéw trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od
nich odpiséw umorzeniowych (071), ktérych ewidencja prowadzona jest rowniez w tablicach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe w kartach analitycznych srodkow
trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych,

b) pozostatych §rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 013, wartodei niematerialnych
i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 z1, oraz
dokonywanych od nich odpisdw umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

¢) rozrachunkéw z kontrahentami,
d) rozrachunkow z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkdéw,

f) kosztow 1 przychoddéw, dochoddw it wydatkdw, przychodéw i rozchoddw oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikow majatku lub Zrédet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami whasciwych kont ksiegi gltéwnej.

2. Konta ksigg pomocniczych, shizace uszezegolowieniu 1 uzupetieniu zapiséw dokonanych
na kontach ksiggi gléwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione
zbiory danych w ramach kont ksiegi gtownej, wowezas suma sald poczatkowych 1 obrotéw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtéwnej; zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadag zapisu
powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
przyjetego dla danego konta syntetycznego,




3. Konta pozabilansowe pelnigce funkeje wytacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sg z
zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja
zmian w skfadnikach aktywow i pasywow, zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie
podlegajg uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe dla jednostki i budzetu prowadzi sie zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z 5 lipca 2010 v. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budietu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza gramicami Rzeczypospolite
Polskiej, a szczegblowy opis kont i ich zastosowania okresla Zakladowy Plan Kont usialony
odrebnym zarzgdzeniem.

5. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,
stad wydruki komputerowe powinny byé:

1) trwale oznaczone nazwa (pefng/skrécong) jednostki, ktdrej dotycza (kazda ksiega wigzana,
kazda luina karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigea i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatnigj
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
§13

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nognik
danych, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

1) zestawienie obrotow dziennika, zawicrajace oznaczenie dziennika, kolejna numeracje stron,
sume obrotow za miesigc i narastajaco od poczgtku roku;

2) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone, na podstawie zbioréw danych kont ksiegi glownej,
dla dziennika, ktére powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegélnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,

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

—salda kont na koniec miesigca i tgezng sume sald.




Obroty wynikajgce z zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczgtku roku) powinny by¢
zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

§ 14

Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych nastepuje Zgodriie z ogolnymi uregulowaniami
zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowos$ci oraz zgodnie z uregulowaniami szczegdlnymi
okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowodci oraz plandow kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samotzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrodtowymi uwaza sig
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen

tacznodel, informatycznych noénikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na

podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisdéw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wlasciwych danych
oraz kompletnoéci i identycznodci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw
ksiegowych,

Podane wymagania dotyczg m.in. automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia do
bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1} takie przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosei
i kompletnosci zapisow sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,recznie” 1 musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym
zestawienie sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosei,
ciaglosei i kompletnoscei zapisdw sald bilansu zamkniecia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;
3) rozpoczecie ewidencji operacji gospodarczych w jednostee za pomoca oprogramowania
komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia ,,recznie” bilansu otwarcia na poszczegdlne konta analityczne,
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— wprowadzenia obrotow analitycznych kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku
roku do dnia wprowadzenia ewidencji komputerowe]j (w celu ustalenia obrotéw rocznych),

--uzgodnienia zestawien obrotow i sald kont analitycznych prowadzonych ,,recznie” z zapisami
zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych wprowadzonych do programu komputerowego
za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji komputerowej.

§ 15

1. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz zasady jej
dokumentowania, a takze rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okresla tre§é art, 26 i 27
ustawy o rachunkowosgci oraz osobne Zarzadzenic w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie w jednostce.

2. W jednostce przeprowadza sie inwentaryzacje w trzech nast¢pujgcych formach:

1) spis z natury, ktory polega na ogladzie rzeczowych skladnikow majgtku i ich zliczeniu lub
zwazeniu oraz pordwnaniu stanu rzeczywistego (realmego) ze stanem ewidencyjnym,
a nastepnie na wycenie roznic inwentaryzacyjnych; spis z natury dotyczy takze skladnikow
majatku, bedacych whasnodcig innych jednostek, powierzonych jednostce do uzywania,
przechowania, sprzedazy lub do przetwarzania, a kopie dokumentow potwierdzajgcych
przeprowadzenie spisu z natury tych skladnikéw majatku nalezy przestaé do jednostki bedgcej
ich wladcicielem,

2) potwierdzenie sald, ktore polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami naleznodci
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywoéw (w tym: papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej), co oznacza potwierdzenie zgodnodei ich stanu
z wartosciami wynikajgcymi z ksiag rachunkowych jednostki, a takze wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic, uzgodnionych przez obic strony; potwierdzenie zgodnosei stanu
podpisuje gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, a zgloszenie zastrzezen do
wysokosci stanu lub jego potwierdzenie powinno odby¢ sie rowniez w formie pisemmnej,

3) weryfikacja polegajagca na poréwnanin danych zaewidencjonowanych w  ksiegach
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie ustalenie realnej wartosci
weryfikowanych sktadnikdw aktywow lub pasywow.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje sic w odniesieniu do:
1) naleznoéci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
2) naleznoéci od pracownikow,

3) naleznodci z tytutéw publicznoprawnych,

4) naleznosci watpliwych 1 spornych,

5) innych skladnikéw aktywow i pasywow, ktorych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.




4, Inwentaryzacja w formie weryfikacji obejmuje sie sktadniki aktywow i pasywoéw, o ktérych
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, w tym: wartodci niematerialne i prawne,
materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane, srodki pienigzne w drodze, czynne
i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow, fundusze wiasne i fundusze specjalne, rezerwy
i przychody przysztych okreséw, inne rozliczenia migdzyokresowe,

5. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji:

1) co 4 lata: nieruchomosdci zaliczone do $rodkéw trwalych oraz inwestycje znajdujace sie na
terenie strzezonym, inne $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow
trwatych w budowie;

2) co 2 lata: zapasy materialow znajdujgcych sie na strzezonych skladowiskach i objgtych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa;

3) na koniec kazdego roku obrotowego: pozostate skladniki aktywéw 1 pasywow (w tym:
aktywa bedgce wiasnoscelg innych jednostek i aktywa objete wytgeznie ewidencjg ilosciowq);

4) kazdorazowo:

— w dniu, w ktérym nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,

— w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych, kradziezy, wlamania lub innych zdarzen,

w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie, ze moglo nastapi¢ naruszenie stanu
sktadnikéw majatku pozostajacych we wladaniu jednostki.

6. Inwentaryzacje przeprowadza sig réwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke
oraz na dzich poprzedzajacy postawiente jej w stan likwidacji.

§16
1. Aktywa i pasywa wycenia sie, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposob: '

1) érodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowane] (po aktualizacji wyceny $srodkéw trwatych), lub tez
ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego skladnika majgtku (np. wjawnionego [ub
przyjetego w formie darowizny lub spadku} albo wedlug wartosci wynikajace) z umowy
darowizny, albo tez wedtug wartodcei okreslonej w decyzji (Srodki trwale sianowigee wlasnosé
Skarbu Paristwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci z zatozeniem, ze nowo przyjete $rodki trwale oraz wartodci niematerialne 1
prawne umarza si¢ oraz amortyzuje, poczawszy od nastgpnego miesigea po miesigeu, w ktorym
przyjeto je do uzywania, a obowigzujaca metoda amortyzacji jest metoda liniowa, natomiast
umarza sie jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania
takie sktadniki majgtkowe, jak:
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~ grodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szikotach 1 placéwkach o$wiatowych,

— odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
— inwentarz zywy,

— pozostate §rodki trwalte oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania,

2) drodki trwale w budowie — w wysokosei og6tu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia pozostatych srodkow
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzaf zaciagnietych w celu
sfinansowania wydatkow dotyczacych nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie
i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne réznice kursowe), pomniejszonych o odpisy 2 tytulu
trwatej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedlug ceny
nabycia pomniejszone]j o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci ;

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywow trwatych — wedlug zasad
okre$lonych w pkt. 3;

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartoéci) rynkowej (alternatywnie: wediug
ceny nabycia lub ceny/wartosci rynkowej, zaleznie od tego, kidra z nich jest niZsza, wedlug
skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla danego sktadnika aktywow zostal okreslony termin
wymagalnosci), a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny
sposob okreslonej wartosei godziwej;

6) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co 0znacza, Ze nie moga by¢ one wyzsze niz ceny
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

7) naleznosci i udzielone pozyczki (facznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami)
— w kwocie wymaganej zaplaty, pomniejszone o odpisy aktualizujgce ich wartosé, ktore
dokonywane sa na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady ostroznosei; odsetki yjmuje
sie w ksiegach rachunkowych nie pozniej niz na koniec kwartatu;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty; odsetki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych nie pézniej niz na koniec kwartatu;

9) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci;




10) udzialy (akcje) whasne — wedtug cen nabycia;

11) kapitaty (fundusze) wtasne, z wyjgtkiem udziatow (akeji) wlasnych oraz pozostate aktywa
1 pasywa — w wartosci nominalnej;

12) naleznodci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw 1 pasywoéw wyrazone w walutach

obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dziefi
bilansowy;

13) rozliczenia miedzyokresowe kosziéw czynne nie wystepuja w jednostce lub majg one
nieistotna wartos¢ 1 z tego powodu nie sa rozliczane w czasie, lecz z dniem ich poniesienia
powiekszaja koszty dziatalnosei jednostki;

14) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skiadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke {organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsicbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie wchodzi tu mienie po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé) wycenia sie wedhug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i szezegotowych specyfikacji
stanowiacych zalgczniki do tego bilansu po uwzglednieniu rozchodowanych sktadnikéw z tej
grupy mienia (rozchody tych skladnikéw majatku ewidencjonuje si¢ wedlug wartosci
okreslone] w decyzji lub umowie o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu
do $rodkow trwatych jednostki, dokumencie potwierdzajgcym ich sprzedaz, dokumencie
potwierdzajgcym ich likwidacje). '

2. Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujgcej dziatalnosé), chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

§17

1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce nastgpuje zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskdw i strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztdw dzialalnosci jednostki prowadzona jest:
—w zespole 4 —,, Koszty wediug rodzajdw i ich rozliczenie”, {j. wedlug rodzaju kosztow

3. W budzecie jednostki, tzn. w organie finansowym JST, wynik wykonania budzetu (niedobor
lub nadwyzka budZetu) prezentowany w bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest na
koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochoddéw budzetowych 1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewygasajacych z koficem
roku budzetowego, Wynik wykonania budzetu prezentowany jest rowniez w rocznym
sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.

Operacje gospodarcze wjmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” nie powodujg zmiany wydatkéw budzetowych ani dochoddw
budzetowych danego roku (sa to fzw. operacje niekasowe) i w roku nastepnym, po




zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy JST, saldo tego
konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

§ 18

1. W celu zapewnienia sprawdzalnosci ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego oraz w zwiazku z potrzeba dokonywania na biezgco i w okresach
pozniejszych niezbednych wydrukéw (réwniez inmych niz wymagane przez ustawg o
rachunkowosci) i zestawie oraz przeprowadzania niezbgdnych analiz, a takze w celu
zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego oprogramowania

komputerowego przez ,,wirusy komputerowe™ oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza:

1) wprowadza sie obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych,

2) kopie pelne powinny by¢ sporzgdzane cotygodniowo, dodatkowo uzupehiane tzw. kopiami
czastkowymi tworzonymi codziennie i obejmujacymi dane zmienione od ostatniego
kopiowania,

3) noéniki zewnetrzne zawierajgce kopie bazy danych musza by¢ przechowywane do czasu
ponownego wykorzystania pod zamknigciem, wskazane jest przechowywanie ich w innym
pomieszczeniu, niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane.

3, W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukuje sie nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczge od poczgtku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. W celu zapewnienia ochrony dowodow ksiggowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastepujace zasady ich
przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzei pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
kréocej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczqcé wplywodw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono skladniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,

4y dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszezefi dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,




5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu je j waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
8) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — 5 lat,

9) dokumentacja dotyczgca projektéw finansowanych Iub wspotinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej i innych patistw oraz organizacji migdzynarodowych — przez okres okreslony
w wytyeznych do kazdego z programéw lub instrukeji dotyczace] zrodet finansowania danego
projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja diuzszy
okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje sie odpowiednio
przepisy krajowe,

10} jednostka jako platnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, jest zobowigzana
przechowywaé listy plac, karty wynagrodzefi albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakoficzenia
przez ubezpieczonego pracy w tej jednostee jako u danego platnika w sposob trwaly, lecz nie
krotszy niz 50 lat,

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

5. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt 1-10 oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, kiérego dane zbiory dotycza.

6. Udostepnienic ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych
i budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do art.
75 ustawy o rachunkowosei, moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Starostwa po uzyskaniu zgody kierownika jednostki Jub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedziba Starostwa po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania, zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, chyba ze odrgbne
przepisy stanowig inaczej.

7. Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyty swoja dziafalno$¢ w wyniku potgczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia
formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o migjscu
przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej informuje
wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dzialalnosel gospodarczej oraz
urzad skarbowy.




§ 19

Gtowny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezgcego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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Ir neus Kozeféki




