Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr AO.120.51.2015
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2015 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
CZESC1
Ustalenia ogolne

§1
Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 22013 r. poz. 330 z p6zn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

3) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t.
Dz.U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 z p6zn.zm.),

4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (j.t. Dz.U. 22011
1. Nr 74, poz. 397 z pézn.zm.),

5) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz. 749
z pbzn.zm.),

6) ustawy z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 1409 z p6Zn.zm.),

7) ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz. 642 z pdzn.zm.),

8) rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),

10)rozporzadzenia Ministra Finansow z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartos$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji
(Dz.U. Nr 57, poz. 366), '

11)rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z p6zn.zm.),

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119),

13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616),



14) rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegétowego
sposobu klasyfikacji tytutéw dluznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego
(Dz.U. Nr 298, poz. 1767),

15)rozporzadzenia Rady Ministréw z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg
jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

16) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247
z p6zn.zm.),

17)rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),

18)rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

19) zarzadzenia nr 54 Ministra Finansow z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podleglych Ministrowi
Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia podatkow, optat, wplat z zysku
przedsigbiorstw panstwowych i jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktérych ustalania lub okreslania sg
uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 55).

§2
Ilekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Powiatu Nowotomyskiego

3) kierowniku jednostki — oznacza to Starost¢ Nowotomyskiego ,

4) glownym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Budzetu tj. Skarbnika
Powiatu i gtéwnego ksiegowego Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,

5) S$rodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym: $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

§3

1. Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej
siedzibie ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl za pomocg programu komputerowego
finansowo-ksiegowego wraz z jego aktualizacjami, nazwa, autor (wtasciciel) i wersja
stosowanego oprogramowania okreslona zastata w zalgczniku nr 1 do niniejszych
zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Program komputerowy stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowej spetnia wymogi
art. 10 ustawy o rachunkowosci i zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym
zarzadzeniem.



10.

11.

12.

Szczegotowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach
dostarczonych przez dostawcg tego programu.

Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprocz zabezpieczen zawartych
w kolejnych wersjach programu — zostaty uregulowane w odrebnej instrukc;ji.

Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu prowadzi ewidencje szczegblowa
w zakresie kadr oraz ewidencje szczegétowa rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z
pracownikami oraz rozrachunkoéw publicznoprawnych zwigzanych
z wynagrodzeniami z wykorzystaniem programu komputerowego wraz z jego
aktualizacjami; nazwa, autor (wlasciciel) i wersja stosowanego oprogramowania
okreslona zastala w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

Program komputerowy wykorzystywany do ewidencji szczegétowej w zakresie kadr
oraz  ewidencje  szczegbtowg  rozrachunkéw z  tytulu = wynagrodzen
z  pracownikami  oraz  rozrachunkow  publicznoprawnych  zwigzanych
z wynagrodzeniami zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzgdzeniem.

Szczegbtowy 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 Tomys$lu prowadzi obstuge szczegdtowej ewidencji
srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych z wykorzystaniem programu komputerowego, wraz z jego aktualizacjami,
nazwa, autor (wlasciciel) i wersja stosowanego oprogramowania okreslona zastala w
zalgcezniku nr 1 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

Program komputerowy wykorzystywany do obstugi szczegélowej ewidencji srodkow
trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem.

Szczegblowy 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 Tomyslu realizuje operacje bezgotowkowe za pomoca
systemu komputerowego na podstawie umowy zawartej z bankiem wylonionym w
drodze przetargu nieograniczonego na $wiadczenie ustug bankowosci elektroniczne;.

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu, sporzadzania sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz przesytania tych danych jednostka wykorzystuje udostepniony przez
Ministerstwo Finansow program, nawa, autor (wlasciciel) i wersja stosowanego
oprogramowania okreslona zastala w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.



13. Wykaz programéw komputerowych wprowadzonych do stosowania niniejszym
zarzadzeniem (lub stosowanych) w Starostwo Powiatowe w Nowym Tomysluy,
na potrzeby obslugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr, ewidencji §rodkow trwatych i1
pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, realizacji
operacji bezgotowkowych i obshugi budzetu jednostki Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu, stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.

§4

1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostat
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289)
i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) oraz zarzadzeniu nr 54 Ministra Finanséw
z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont dla organdéw
podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia
podatkéw, oplat, wplat z zysku przedsigbiorstw panstwowych i jednoosobowych spotek
Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktérych
ustalania lub okres$lania sg uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz. Urz. MF z 2012 r.
poz. 55).

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktérym mowa w ust. 1, z wylgczeniem kont zespotu 5 —
«Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie ”, nalezy traktowaé jako minimalng
liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzagce do ksiggowania
operacji gospodarczych niewystepujacych w jednostce i uzupelniony 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 szczegdtowosci o tresci
spelniajacej wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji i zarzadzania oraz
sprawozdawczos$ci; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sg 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 nie tylko wedtug
dziatéw, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez m.in. wedtug
rodzajow dochodéw i wydatkéw, przychodow i rozchoddw, realizowanych zadan,
zrédel pochodzenia dochodow, zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentéow i innych
kryteriow szczegdlowych niezbednych dla sporzadzenia obowiazujacych sprawozdan
budzetowych, finansowych i statystycznych wraz z zatgcznikami oraz informacji
opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem panstwa.



Program, za pomocg ktérego jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe, pozwala réwniez na
tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszczegdlnych kont analitycznych
z wykorzystaniem stownikow.

CZESC II
Ustalenia szczegélowe
§5

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce Starostwo Powiatowe w Nowym Tomys$lu prowadzona jest
technikg komputerowa z wykorzystaniem programu komputerowego zgodnie z zatgcznikiem
nr 4.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na poziomie jednostki Starostwo Powiatowe w Nowym
Tomyslu 1 budzetu jednostki Powiatu Nowotomyskiego.

Program ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki prowadzacej
tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,

3) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwo$cig sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkéw,
6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zaktadowym planie kont.

2. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe i
pozabilansowe na poziomie jednostki Starostwo Powiatowe w Nowym Tomys$lu i budzetu
jednostki Powiatu Nowotomyskiego.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1) ewidencje operacji gospodarczych wedtug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw
klasyfikacji budzetowe;j,

2) ewidencj¢ operacji gospodarczych wedtug zadan,



3) ewidencje operacji gospodarczych wedlug rodzajéw dochodéw i zrédel ich
pochodzenia,

4) ewidencj¢ operacji gospodarczych wedlug rodzajow wydatkow i zrédet ich
finansowania,

5) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych przepisami
prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajacg dostarczenie niezbednych
danych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i
statystycznych wraz z zatgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS
i budzetem panstwa.

§6

. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginatl dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez innych dokumentéw wymienionych
w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”,

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

. Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki Powiatu Nowotomyskiego i Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera
ustalony osobnym zarzadzeniem Zaktadowy Plan Kont.

. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupelniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksigg
rachunkowych jednostki Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

Sprawozdawczos$¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119).

Sprawozdawczos¢ finansowg jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséow z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289).

Sprawozdawczo$¢ jednostki w zakresie ogétu operacji finansowych okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247 z pbzn.zm.).

. W sytuacji gdy w jednostce powstang zobowigzania warunkowe (art. 3 ust. 1 pkt 28 ustawy
o rachunkowosci), przez ktére rozumie si¢ obowigzek wykonania $wiadczen, ktérych



powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, woéwczas podlegajg one
ewidencji pozabilansowej; do takich zobowigzan zalicza si¢ m.in.: udzielone gwarancje 1
poreczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze niewykonane umowy, nieuznane roszczenia
wierzycieli i inne.

10. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegodlne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade, ze wykazane w
nich dane wynikajg z ksigg rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, ze
rejestracja tych operacji gospodarczych nastgpila na podstawie dokumentdéw ksiggowych
opatrzonych datg wptywu do o 5 dni wczesniejsza niz data sporzadzenia tych sprawozdan.

11. Dowody ksiegowe dokumentujace koszty za dany miesigc sprawozdawczy, ktdre wptywajg
w nastepnym miesigcu ujmuje si¢ w ksiggach pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego
dotycza najpdzniej opatrzonych data wptywu do o 5 dni wezesniejsza niz data sporzadzenia
tych sprawozdan. Po sporzadzeniu sprawozdania dowody ksiegowe dokumentujace koszty
za poprzedni okres sprawozdawczy, ktore wptywaja w kolejnym okresie ujmuje si¢ w
ksiegach pod datg zatwierdzenia do wyptaty i uyymuje w kosztach miesigca, w ktérym zostaty
zatwierdzone do wyplaty.

12. Koszty dotyczgce przetomu roku ujmuje si¢ wedlug daty wptywu dowodéw ksiegowych.
Dowody ksiegowe dokumentujace koszty poprzedniego roku budzetowego, ktére wptywaja
w nowym roku budzetowym ujmuje si¢ w kosztach poprzedniego roku budzetowego jezeli
ich warto$¢ przekracza wysokos¢ 0,35% poniesionych wydatkéw w poprzednim roku
budzetowym.

§7

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

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

2. Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegaja materialty budowlane przekazane w
momencie zakupu do wbudowania oraz materiaty zakupione na potrzeby drég powiatowych
wydatki na ich nabycie odnosi si¢ 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 wartosci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodéw zakupu, na
podstawie protokotu sporzgdzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu
z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu tych ,materialéw”, ktore ujete
zostaly ,,na biezaco” na koncie 401.



Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sie, na podstawie PK — ,,Polecenia ksiegowania”
przeksiggowania z konta 310 na konto 401 paliwa znajdujgcego sie w zbiornikach pojazdéw
stuzbowych na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

4. Salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia odpisuje si¢ w
pozostate koszty operacyjne.

5. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza sie od
zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej
pobieranej przez ,,Poczte Polska Spétke Akcyjng” za polecenie przesylki listowej.

§8

1. Srodki trwale o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksiedze $rodkéw
trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

Ksiega srodkow trwatych zawiera nastepujgce informacje:

1) datg przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazwe $rodka trwatego,

5) specyfikacje wszystkich czesci sktadajgcych si¢ na ztozony $rodek trwaty,
6) wartos$¢ poczatkowg srodka trwalego i wartosci poszczeg6lnych czgsci sktadowych,
7) warto$¢ po aktualizacji,

8) wartos¢ po ulepszeniu,

9) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

10) stawke amortyzacji,

11) roczng kwote amortyzacji,

12) metod¢ amortyzacji,

13) rok budowy lub produkcji,

14) lokalizacje (miejsce eksploatacji),

15) date rozchodu i numer dowodu,



16) numer pozycji ksiggowania rozchodu,
17) warto$¢ umorzenia na dzien rozchodu,
18) warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwalego.

2. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ w tablicach amortyzacyjnych srodkow
trwalych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach analitycznych
poszezegdlnych srodkow trwatych z wykorzystaniem programu komputerowego. Srodki trwate
umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992
r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Wartos$ci 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
prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

4. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ w tablicach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach
analitycznych poszczegélnych wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego. Wartosci niematerialne i prawne umarzane s3 wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

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

§9

1. Pozostate $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zt i wartosci minimalnej
1.500,00 zt ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego i ksigguje si¢ na koncie 013 z zastrzezeniem ust. 3 1 6.

2. Pozostale $rodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1, umarzane sg w 100% ich wartosci w

dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na kontach 401
i072.

3. Szczegotowe zasady kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostatych srodkow
trwatych” oraz ich umarzania zostaly ujete w ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie”.

4. Aparaty telefoniczne i fotograficzne oraz pozostaly sprzet elektroniczny, sprzet
audiowizualny, sprzet komputerowy, elektronarz¢dzia, meble, kamery bez wzgledu na ich
warto$¢ ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego i ksigguje si¢ na koncie 013.

5. Pozostate $rodki trwate, ktérych warto$¢ nie przekracza 3500,00 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé ze wzgleddéw technicznych, z wytaczeniem ujgtych w ust. 3, nie podlegaja



ewidencji ilosciowo-wartosciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja ilo$ciowa, a osoba
otrzymujgca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbior.

6. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i sprzgt ochrony osobistej oraz publikacje podreczne
stuzace do biezacej pracy nie podlega ewidencji ani wartosciowej, ani ilo$ciowej a ich
wartoscig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu; sktadniki te przekazywane
s3 pracownikom.

7. Drobny sprzet bez wzgledu na jego warto$¢ jednostkows, taki jak: tablice, mapy, rekawice
robocze, drobny sprzet kuchenny, materialy tlukgce sie, drobny sprzet gospodarczy do
utrzymania higieny i czystosci, nozyce, nozyczki, karnisze, flagi, lampy wiszqgce, chodniki
nie podlega ewidencji ani wartosciowe;j, ani iloSciowej.

8. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zi podlegaja
ewidencji na koncie 020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu
komputerowego.

9. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 7, umarzane sg w 100% ich
warto$ci 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
wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu.

10. Ewidencja szczegdtowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedlug
poszczegblnych tytutow wartosci niematerialnych i prawnych oraz z podzialem na
umarzane jednorazowo i w czasie (stopniowo).

11. Szczegbtowe zasady umarzania wartosci niematerialnych i prawnych zostalty ujete w
»lnstrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majgtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

CZESC Il
Ksiggi rachunkowe
§ 10

1. Jednostka Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu prowadzi ksiegi rachunkowe w
siedzibie jednostki ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl, z wykorzystaniem wiasnego
programu komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktére tworza:

1) dzienniki czgsciowe; dla identyfikacji poszczegoélnych dziennikéw czesciowych ustala sie
stosowne skroty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:



— budzetu [ORGANU] oznacza si¢ nazwg BUDZET z rozwinieciem o kolejny numer
porzadkowy okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich,

— jednostki Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu oznacza si¢ skrotem SP z rozwinieciem
okreslenia szczegdtowego rejestru np. wydatki, dochody;

2) ksigge gtowng (ewidencja syntetyczna);

3) ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

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

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

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz
dokonuje si¢ ich w sposob trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wlasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiegowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju —
zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji gospodarcze;j,
zrozumialy tekst, ewentualnie skrot lub kod opisu operacji, a takze kwote i date zapisu oraz
oznaczenie kont, ktérych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiegowych w
kazdym z dziennikdw czgsciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego:

a) WB — wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

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

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

e) PK — polecenia ksiggowania,

f) BO — bilans otwarcia

g) BZ - bilans zamknigcia



h) inne symbole, wprowadzane w razie takiej potrzeby.

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszag by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg
rachunkowych;

4) zapisy w poszczegblnych dziennikach czesciowych dokonywane sg w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z dziennika czgsciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujgecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w catym roku obrotowym;

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

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢é dokonane w sposdb zapewniajacy ich
trwalos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

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

2) obroty dziennika czeSciowego miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy sporzadzié
zestawienie zawierajgce obroty poszczegdlnych dziennikow czgéciowych oraz ich laczne
obroty miesieczne i narastajgce.

2. Zasady prowadzenia dziennika:

1) operacje gospodarcze, ktére wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno w zakresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.

3. Zbiér danych kont ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont; zapisy na kontach ksiggi gldownej dokonywane sg zgodnie z zasadg



podwojnego zapisu i réwnolegle z zapisami w poszczegélnych dziennikach, a obroty
wszystkich kont ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z sumg obrotéw dziennikéw.

4. Na podstawie zapisdéw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennikow.

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

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

a) $rodk6ow 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 wartosci niematerialnych i prawnych,

b) pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, warto$ci niematerialnych
i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zi, oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

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

f) kosztéw i przychodéw, dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku lub zrédet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiggi gléwne;.



2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw dokonanych
na kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione
zbiory danych w ramach kont ksiegi gtownej, wowczas suma sald poczgtkowych i obrotdw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtownej; zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
przyjetego dla danego konta syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe pelnigce funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sa z
zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg
zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow; zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie
podlegaja uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych urzagdzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe dla jednostki i budzetu prowadzi si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, a szczegolowy opis kont i ich zastosowania okresla Zaktadowy Plan Kont ustalony
odrebnym zarzgdzeniem.

5. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,
stad wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (pefng/skréocong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wys$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

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

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
§13

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

1) zestawienie obrotéw dziennika, zawierajgce oznaczenie dziennika, kolejng numeracje stron,
sume obrotOw za miesigc i narastajgco od poczatku roku;

2) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone, na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwne;,
dla dziennika, ktére powinno zawieraé:



— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

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

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotdw,

— obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesigca i }aczng sume sald.

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

§ 14

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych nastepuje zgodnie z ogdélnymi uregulowaniami
zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami szczegdlnymi
okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznoscei, informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisO6w zostang spetnione co najmniej nast¢pujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z tresciag odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wlasciwych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw
ksiggowych.

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

1) takie przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie
sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
i kompletnosci zapiséw sald bilansu zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;



2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,rgcznie” i musi byé udokumentowane wydrukiem zawierajgcym
zestawienie sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci,
cigglosci i kompletnosci zapisow sald bilansu zamkniecia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;
3) rozpoczgeie ewidencji operacji gospodarczych w jednostce za pomocg oprogramowania
komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia ,,recznie” bilansu otwarcia na poszczeg6lne konta analityczne,

— wprowadzenia obrotéw analitycznych kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku
roku do dnia wprowadzenia ewidencji komputerowej (w celu ustalenia obrotow 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 komputerowe;j.

§ 15

1. Metody 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz zasady jej
dokumentowania, a takze rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych okresla tre$¢ art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci oraz osobne Zarzadzenie w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce.

2. W jednostce przeprowadza si¢ inwentaryzacje w trzech nastgpujacych formach:

1) spis z natury, ktéry polega na ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i ich zliczeniu lub
zwazeniu oraz pordéwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze stanem ewidencyjnym, a
nastepnie na wycenie roéznic inwentaryzacyjnych; spis z natury dotyczy takze sktadnikow
majatku, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do uzywania,
przechowania, sprzedazy lub do przetwarzania, a kopie dokumentéw potwierdzajacych
przeprowadzenie spisu z natury tych sktadnikéw majatku nalezy przestaé¢ do jednostki bedace;
ich wiascicielem,

2) potwierdzenie sald, ktére polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami nalezno$ci
oraz powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikow aktywéw (w tym: papierow
wartosciowych w formie zdematerializowanej), co oznacza potwierdzenie zgodnosci ich stanu
z warto$ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych jednostki, a takze wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych r6znic, uzgodnionych przez obie strony;, potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona, a zgloszenie zastrzezen do
wysokosci stanu lub jego potwierdzenie powinno odby¢ si¢ réwniez w formie pisemne;j,

3) weryfikacja polegajaca na poréwnaniu danych zaewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie ustalenie realnej wartosci
weryfikowanych sktadnikéw aktywow lub pasywow.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,



2) naleznosci od pracownikow,
3) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
4) naleznosci watpliwych i spornych,

5) innych sktadnikéw aktywow i pasywéw, ktérych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Inwentaryzacjg w formie weryfikacji obejmuje si¢ sktadniki aktywow i pasywow, o ktorych
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, w tym: wartosci niematerialne i prawne,
materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane, srodki pieniezne w drodze, czynne
1 bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow, fundusze wiasne i fundusze specjalne, rezerwy
i przychody przyszlych okreséw, inne rozliczenia migdzyokresowe.

5. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:

1) co 4 lata: nieruchomosci zaliczone do srodkow trwatych oraz inwestycje znajdujgce si¢ na
terenie strzezonym, inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow
trwatych w budowie;

2) co 2 lata: zapasy materiatéw znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilo§ciowo-wartosciows;

3) na koniec kazdego roku obrotowego: pozostate sktadniki aktywow i pasywéw (w tym:
aktywa bgdace wilasnoscig innych jednostek i aktywa objete wylgcznie ewidencja ilo$ciows);

4) kazdorazowo:

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

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

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

6. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rbwniez na dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez jednostke
oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.

§16
1. Aktywa i pasywa wycenia si¢, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujgcy sposéb:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych), lub tez
ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego sktadnika majatku (mp. wjawnionego lub
przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedlug wartosci wynikajgcej z umowy
darowizny, albo tez wedlug wartosci okreslonej w decyzji (Srodki trwale stanowigce wltasnosé



Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodpltatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci z zalozeniem, ze nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne umarza si¢ oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym
przyjeto je do uzywania, a obowigzujgcg metodg amortyzacji jest metoda liniowa, natomiast
umarza si¢ jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
takie sktadniki majatkowe, jak:

—ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

— $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placéwkach oswiatowych,

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

— pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w
momencie oddania do uzywania,

2) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajagcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia pozostalych srodkéw
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia
bilansowego lub do dnia zakorficzenia inwestycji, niepodlegajgcy odliczeniu podatek od
towaréw 1 ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
sfinansowania wydatkéw dotyczacych nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie
1 zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne réznice kursowe), pomniejszonych o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci;

3) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci ;

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywow trwatych — wedtug zasad
okreslonych w pkt. 3;

5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (warto$ci) rynkowej (alternatywnie: wedlug
ceny nabycia lub ceny/wartosci rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, wediug
skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla danego skltadnika aktywéw zostal okreslony termin
wymagalnosci), a krétkoterminowe inwestycje, dla ktoérych nie istnieje aktywny rynek, w inny
sposob okreslonej wartosci godziwej;

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



7) naleznosci i udzielone pozyczki (Ygcznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami)
— w kwocie wymaganej zaplaty, pomniejszone o odpisy aktualizujgce ich wartosé, ktore
dokonywane sg na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady ostroznosci; odsetki ujmuje
si¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz na koniec kwartatu;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaplaty; odsetki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kwartatu,

9) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowane]j wartosci;
10) udzialy (akcje) wlasne — wedlug cen nabycia;

11) kapitaly (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udzialow (akcji) wlasnych oraz pozostate aktywa
i pasywa — w warto$ci nominalnej;

12) naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy;

13) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne nie wystepuja w jednostce lub majg one
nieistotng wartos$¢ i z tego powodu nie sg rozliczane w czasie, lecz z dniem ich poniesienia
powigkszajg koszty dziatalnosci jednostki,

14) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke (organ zalozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie wchodzi tu mienie po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalno$é) wycenia si¢ wedlug warto$ci netto
wynikajgcej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i szczegdtowych specyfikacji
stanowigcych zataczniki do tego bilansu po uwzglednieniu rozchodowanych sktadnikéw z tej
grupy mienia (rozchody tych skladnikéw majgtku ewidencjonuje si¢ wedtlug wartosci
okreslonej w decyzji lub umowie o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu
do s$rodkow trwalych jednostki, dokumencie potwierdzajgcym ich sprzedaz, dokumencie
potwierdzajacym ich likwidacje).

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

§17

1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce nastepuje zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat i odbywa sie na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztéw dzialalnosci jednostki prowadzona jest:
—w zespole 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. wedtug 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 pordwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw budzetowych i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewygasajacych z koncem
roku budzetowego. Wynik wykonania budzetu prezentowany jest rOwniez w rocznym
sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.

Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” nie powodujg zmiany wydatkéw budzetowych ani dochodéw
budzetowych danego roku (sg to tzw. operacje nieckasowe) i w roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy JST, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

§18

1. W celu zapewnienia sprawdzalnosci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego oraz w zwigzku z potrzebg dokonywania na biezaco i w okresach
pdézniejszych niezbednych wydrukéw (réwniez innych niz wymagane przez ustawe o
rachunkowosci) i zestawien oraz przeprowadzania niezbednych 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 obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na nosnikach
wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego komputera,

2) kopie pelne powinny by¢ sporzadzane cotygodniowo, dodatkowo uzupetniane tzw. kopiami
czastkowymi tworzonymi codziennie i obejmujagcymi dane zmienione od ostatniego
kopiowania,

3) nos$niki zewng¢trzne zawierajace 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 zbior6w ksigg rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukuje si¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego; za rOwnowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4, W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksieggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastepujace zasady ich
przechowywania:

1) ksiggi rachunkowe — 5 lat,

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



3) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, 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 rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
8) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

9) dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych — przez okres okreslony
w wytycznych do kazdego z programoéw lub instrukeji dotyczacej zrodet finansowania danego
projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy
okres przechowywania niektoérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe,

10) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych, jest zobowigzana
przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakonczenia
przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego platnika w sposob trwaty, lecz nie
krétszy niz 50 lat,

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

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

6. Udostepnienie ksigg rachunkowych, dowodoéw ksiggowych, sprawozdan finansowych
1 budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do art.
75 ustawy o rachunkowosci, moze mie¢ miejsce:

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



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

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

1) zakonczyly swojg dziatalno$¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia
formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,

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

§19

Glowny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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