Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 211/2022
Starosty Kieleckiego

z dnia 30 grudnia 2022 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU POWIATU KIELECKIEGO | STAROSTWA POWIATOWEGO
W KIELCACH

I.  PODSTAWA PRAWANA

1. Starostwo Powiatowe w Kielcach i Budzet Powiatu Kieleckiego (Organ) prowadza rachunkowosc
zgodnie z przepisami:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634

z pézn. zm.),

3) aktéw wykonawczych do ustaw, o ktdrych mowa w pkt 1 2.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej polityce rachunkowosci nalezy stosowaé wprost powyzisze
przepisy lub krajowe standardy rachunkowosci.

Il CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI

1. llekro¢ jest mowa o:
— budzecie jednostki (Urzedu) — oznacza to budzet Starostwa Powiatowego w Kielcach,
— budzecie Organu — oznacza to budzet Powiatu Kieleckiego,
— kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Kieleckiego,
— gtéwnym ksiegowym budzetu — oznacza to Skarbnika Powiatu,
— gtéwnym ksiegowym - oznacza to Gtdwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego
w Kielcach.

2. Starostwo Powiatowe w Kielcach (Urzad) i Powiat jako jednostka samorzadu terytorialnego (Organ)
posiadajg odrebne rachunki biezgce. W przypadku realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw
pomocowych lub innych Zrédet zewnetrznych dopuszcza sie prowadzenie wspdlnych rachunkdw, z
mozliwoscig ujmowania operacji ksiegowych zaréwno w ksiegach rachunkowych Starostwa, jak i
organu, zgodnie z zasadami ustalonymi w planie kont.

3. Budzet Powiatu (Organ) posiada rachunek biezgcy oraz rachunki pomocnicze otwierane na
potrzeby realizacji projektow lub programéw z udziatem sSrodkdw pomocowych oraz realizacji
innych zadan, w zakresie ktdrych umowa lub przepisy okreslajg koniecznos¢ wydzielenia srodkéw
pienieznych na odrebnych rachunkach bankowych.

4. Starostwo Powiatowe (Urzad) posiada rachunki biezgce oraz rachunki pomocnicze dla realizacji
projektow lub programoéw z udziatem srodkdw pomocowych oraz realizacji innych zadan, w zakresie
ktorych umowa lub przepisy okreslajg koniecznosé wydzielenia srodkow pienieznych na odrebnych
rachunkach bankowych i tak:

1) w zakresie wydatkow:
— rachunek wydatkdw (wydatki jednostki),
— rachunki wydatkéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dla
ktorych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;j,
2) w zakresie dochoddw:
— rachunek dochodéw réznych,
— rachunek dochodéw z tytutu optat geodezyjnych,



— rachunek dochodéw z tytutu kar,
— rachunek dochodéw z tytutu optat za parking,
— rachunek dochoddéw z tytutu nieuiszczonej optaty za positki w MOW,
— rachunek dochodéw Skarbu Panstwa,
3) rachunki pomocnicze, m.in.:
— rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
— rachunek sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy),
— rachunek pozostatych sum depozytowych,
— rachunek srodkéw PFRON
4) rachunki powigzane VAT.
W miare potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzedu i Organu.

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | WCHODZACYCH W JEGO SKtAD OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym dla jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekro¢ przepisy
zobowigzujg Urzad do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesigc,
sporzgdza sie je za okresy wskazane w tych przepisach.

Starostwo Powiatowe w Kielcach (Urzad) i Organ sporzadzajg sprawozdania budzetowe,
sprawozdania finansowe oraz inne sprawozdania zgodnie z obowigzujgcymi ich przepisami.
Sprawozdania jednostkowe budzetowe i sprawozdania finansowe sporzadza sie w ztotych
i groszach stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych na podstawie
ksigg rachunkowych Urzedu za wyjatkiem, sprawozdania jednostkowego Rb-27S, Rb-N, Rb-Z, ktére
sporzadza sie tacznie na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu
i Organu.

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe sporzadzane sg w formie elektronicznej w
systemie SJO Besti@ oraz Besti@ - Informatyczny System Zarzgdzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego - stuzacy do zarzadzania finansami publicznymi
w terminach okreslonych w obowigzujgcych przepisach o sprawozdawczosci budzetowej.

SPOSOB | ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Urzedu i Organu prowadzone sg w siedzibie jednostki, tj. w Starostwie
Powiatowym w Kielcach, ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kielcach przy uzyciu
komputera z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajgcego ich prowadzenie, dostarczonego
przez Przedsiebiorstwo Ustug Informatycznych ,ProKomp” z siedzibg przy ul. Borek 19, 26-050
Zagnansk reprezentowanego przez Jerzego Przygodzkiego. Program komputerowy zabezpiecza
powigzanie odpowiednich poszczegdlnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢
odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtdwng. Dokumentacje systemu finansowo - ksiegowego,
zwanego dalej systemem, wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych, omdéwiono w
zatgczniku Nr 4.

Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu finansowo — ksiegowego zapewniajg
automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia. Ostatecznego zamkniecia
i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki za rok obrotowy.
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Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych stronach w sposéb

ciggty w roku obrotowym.

Operacje gospodarcze dotyczgce dochoddw i wydatkéw budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego

sg ujmowane w ksiegach rachunkowych Organu i Urzedu na odrebnych kontach ksiegowych w

zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywéw i wydatkéw dokonanych na bankowych

rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodoéw

i wydatkéw Urzedu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone odrebnie dla Urzedu i Organu sa:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

2) prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

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

Ksiegi rachunkowe Urzedu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwng,

3) ksiegi pomocnicze (analityczne) — prowadzone zgodnie z wykazem kont syntetycznych
i analitycznych,

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

Ksiegi rachunkowe Organu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwng,

3) ksiegi pomocnicze (analityczne) — prowadzone zgodnie z wykazem kont syntetycznych
i analitycznych,

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

Dziennik:

1) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,

2) prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej,

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposdb ciggty,

4) sposéb  zapisbw w  dzienniku  umozliwia ich  powigzane ze  sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb gwarantujacy:

1) zasade podwdjnego zapisu,

2) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne), stanowig zapisy bedace uszczegétowieniem i

uzupetnieniem zapiséw ksiegi gtdwnej. Obejmujg one operacje ksiegowe sklasyfikowane wg bardziej

szczegotowych kryteridw, uzupetniajgcych te, zgodnie z ktérymi sg one gromadzone na kontach

ksiegi gtdwnej. Lista tych kont nie jest stata — tworzy sie je stosownie do potrzeb jednostki. Decyzje

o utworzeniu konta pomocniczego podejmuje gtéwny ksiegowy.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg na dwa sposoby:

a) jako podzbiory w ramach ksiegi gtéwnej - sumy obrotéw i sald kont pomocniczych stanowia
woéwczas obroty i salda odpowiadajgcych im kont ksiegi gtdwnej, a zapisy dokonywane sg w nich
réwnoczes$nie z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego,

b) jako oddzielne podsystemy rachunkowosci — poza ksiega gtdéwng, ktére maja strukture
dostosowang do specyficznych zadan rachunkowosci.

Dane tych podsystemow zasilajg ksiege gtéwng tworzac zbiory zapiséw ksiegowych uporzagdkowane
wg wymagan ksiegowosci finansowej i zapewniajac zgodnosé zapisow



w ksiegach pomocniczych i gtéwnej.
15. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg m. in. dla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
16. W

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

rozrachunkéw z budzetami,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkdéw z pracownikami,

operacji sprzedazy,

operacji zakupu,

operacji gotéwkowych,

przychodéw i kosztéw.

celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza sie mozliwos¢ prowadzenia kont

pozabilansowych. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Wykaz kont pozabilansowych
stosowanych przez jednostke wyszczegdlniono w Zaktadowym Planie Kont.

17. Ksiegi rachunkowe Urzedu i Organu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i na biezgco:

1)

2)

ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan

rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywoéw, przychoddw i kosztow,

ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich wszystkie

kompletne i poprawne dowody ksiegowe zakwalifikowane do zaksiegowania

w danym czasie,

ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapisow, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Stosowane procedury obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolny

wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w

ksiegach rachunkowych. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw powinny by¢

oznakowane w sposdb umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiegowymi.

ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli:

a) w danym miesigcu zaksiegowano (ujeto) wszystkie dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, doreczone prowadzacym ksiegi
(Wydziat Budzetu i Finansdw) po opisie merytorycznym do 5 dnia miesigca nastepnego, a
jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane
s3 w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego,
z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia);

b) w ksiegach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody
ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, doreczone prowadzgcym ksiegi po opisie
merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego. Dowody te s3 wykazywane
w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych;

c) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie
sprawozdan budzetowych, finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej s sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy- nie pdzniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

e) ujecie wptat i wyptat gotdwka oraz czekami nastepuje w tym samym dniu, w ktdrym zostaty
dokonane.

18. Zapisy w ksiegach rachunkowych:

1)

do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym,
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z uwzglednieniem postanowien zawartych w pkt 17 ppkt 4a, 4b,

2) zapis ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiegowego oraz date sporzadzenia dowodu, jezeli rézni sie ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrét opisu operacji,

c) oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

d) kwote i date zapisu,

3) zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane s3 w sposdb trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Poprawianie btedéw w zapisach ksiegowych:

1) stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki; poprawki takie muszg byé dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpié po zamknieciu miesigca,

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

2) w razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca dozwolone jest tylko poprawianie btedodw,

polegajgce na wprowadzeniu do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych

zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem miesigca

grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczgcych danego

okresu, nie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca w Urzedzie i do korica nastepnego miesigca

w Organie.

Na podstawie zapisdw kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, zestawienie obrotédw i sald kont ksiegi gtéwnej za dany okres sprawozdawczy

zawierajace:

1) symbole i 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, obrotdw za okres sprawozdawczy od

poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi

gtéwnej nie pdiniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym, zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych nie pdziniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia konczacego rok obrotowy,

a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywoéw.

Stany aktywoéw i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wykazywane sg w tej

samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.

Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, a przed jego zatwierdzeniem, jednostka

otrzymata informacje o zdarzeniach, ktére maja istotny wptyw na to sprawozdanie, powinna ona

odpowiednio zmienic to sprawozdanie, dokonujac jednoczesnie zapiséw

w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego sprawozdanie dotyczy.

Jezeli jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, o ktérych mowa w pkt. 26, po zatwierdzeniu

rocznego sprawozdania finansowego, to ich skutki ujmuje sie w ksiegach roku obrotowego, w

ktorym informacje te otrzymata.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok

obrotowy zostang ujawnione informacje stwierdzajgce popetnienie w poprzednich latach

obrotowych btedu podstawowego, w nastepstwie ktérego nie moina uzna¢ sprawozdania
finansowego za rok lub lata poprzednie za prawidtowe, to kwote korekty spowodowanej usunieciem
btedu odnosi sie na kapitat (fundusz) wtasny i wykazuje jako ,zysk (strata) z lat ubiegtych”.

W jednostce uzyskane zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym,
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w szczegdlnosci z tytutu zwrotu niewykorzystanych dotacji udzielonych z budzetu powiatu oraz z
tytutu rozliczen kosztdw z innymi podmiotami zmniejszaja wykonanie  wydatkéw
w tym roku budzetowym. Uzyskany zwrot wydatkéw z roku poprzedniego stanowi dochdd
jednostki.

Refundacje ze srodkdéw zagranicznych oraz dotacji z budzetu panistwa poniesionych wydatkéw
stanowig dochody budzetu Powiatu.

Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego wynikajacy z rozliczen w roku budzetowym traktowany
jest jako zmniejszenie wydatkéw budzetowych, za wyjatkiem zwigzanych
z realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze s$rodkédw europejskich i innych $rodkéw
zagranicznych. W przypadku zwrotu podatku VAT 2z Urzedu Skarbowego wynikajacego
z rozliczen w roku budzetowym projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkéw europejskich
i innych srodkéw zagranicznych $rodki stanowig dochody budzetu Powiatu. Uzyskany zwrot
podatku VAT z roku poprzedniego stanowi dochéd budzetu Powiatu.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze
z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujacy sposdb: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament
zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa
ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.
Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczern majatkowych i rzeczowych orz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te
ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca,
w ktérym zostat dokonany wydatek.

Faktura PROFORMA moze stanowi¢ zatgcznik do dyspozycji merytorycznej dokonania ptatnosci
zaliczkowej do czasu otrzymania wtasciwej faktury. Fakture PROFORMA ksiegujemy jako wydatek na
kontach 201/130 — a zobowigzanie przypisujemy na podstawie wtasciwej faktury.

W Starostwie nie obejmuje sie gospodarkg magazynowyg kupowanych na biezgco,
w ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materiatow
biurowych, srodkéw czystosci, paliwa oraz drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw sprzetu
— materiaty te sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

W Starostwie dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotyczg. W ewidencji jednostki ujmowane sg rdéwniez wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajgce ptatnos¢ dochoddéw i wydatkdw, a w zakresie wydatkow i kosztéw takze
zaangazowanie Srodkow - prowadzone w ewidencji pozabilansowej. Ewidencja zaangazowania jest
prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest
na podstawie umoéw, zamoéwien, aktow notarialnych, decyzji, postanowien i innych dokumentéw
skutkujacych zaciggnieciem zobowigzania a nastepnie dokonania wydatkéw budzetowych.

Podjecie gotowki z banku do kasy automatycznej systemu parkingowego w wyciggu bankowym
klasyfikowane jest w dziale 750, rozdziat 75020, paragraf 4210.

Ewidencja faktur gotéwkowych w raporcie kasowym odbywa sie z pominieciem konta 201
(bezposrednio w koszty).

Note odsetkowg wystawia sie w dacie zaptaty lub naliczenia odsetek.

Koszty upomnienia ujmuje sie w ksiegach w dacie zaptaty.

Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki pracownikom w odniesieniu do drobnych zakupdw,
niezbednych do prowadzenia dziatalnosci jednostki. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczane
bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pdiniej niz w terminie
14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakoriczenia operacji gospodarczej (wykonaniu zadania). W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin
rozliczenia sie z pobranej zaliczki.
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W  przypadkach uzasadnionych np. czestych zakupdw, pracownikom zatrudnionym
w Starostwie mogg by¢ wyptacone state zaliczki, podlegajgce catkowitemu rozliczeniu najpdzniej do
korca roku, w ktédrym zaliczki te zostaty udzielone. W ciggu okresu trwania zaliczki statej
pracownikom tym wyptaca sie petng sume naleznosci na podstawie uznawanych rachunkdw.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Kielcach w statym stosunku pracy moze
by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia, sktadki z tytutu ubezpieczenia spotecznego
oraz o potracenia innych sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU). Pobrana na poczet
wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen. Do czasu
rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na krajowe i zagraniczne podrdze stuzbowe.
Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrdzy krajowej lub podrdzy zagranicznej niezwtocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia tej podroézy.

Rozliczenie kosztéw delegacji zagranicznej (zaliczka zostata wyptacona w walucie obcej)
przeprowadza sie po kursie obowigzujgcym w dniu wyptacania zaliczki.

Do przychoddéw Urzedu zalicza sie dochody budzetu j.s.t nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych. W zwigzku z tym, iz jednostka posiada odrebne rachunki
dochoddéw budzetu i Urzedu przychody te ujmuje sie w ksiegach Urzedu na koniec roku
budzetowego wg sprawozdania RB -27S (Organu) zapisem: Wn 800, Ma — konta zespotu ,7”.
Komdrka odpowiedzialng za sporzgdzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do ujecia
przychoddéw w ksiegach Urzedu jest Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”
Wynik finansowy ustala sie metoda poréwnawcza.

Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu pod datg 31 grudnia
na konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i koniecznosc stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Do zmniejszenia kosztéw i przychoddw stosuje sie techniczny zapis ujemny.

Do konta zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajace
wyodrebnienie rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, pracownikami, budzetami oraz
rozrachunkdw z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

DOWODY KSIEGOWE

Ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi sie na podstawie dowoddéw (dokumentéw)
ksiegowych, ktore odzwierciedlajg w skréconej formie tresé operacji
zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe,

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym zwane ,,dowodami

zrédtowymi”, wsrdd ktérych wyrdznia sie:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — sg to gtéwnie dokumenty stwierdzajgce
dokonane operacje gospodarcze zwigzane z zawartymi umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy. Obejmujg one gtéwnie zakupy ustug, srodkéw trwatych, materiatéw. Dowody te
wystawiane sg przez kontrahentéw i Urzad posiada oryginaty tych dowodoéw (np. faktury
zakupu, faktury korygujgce, rachunki zakupu). Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
stanowig rowniez dowody ksiegowe takie jak: wyciggi bankowe, decyzje, wyroki sgdowe,
postanowienia sgdu, noty ksiegowe, wezwanie komornika do uiszczenia zaliczki na wydatki.

b) zewnetrzne witasne - przekazywane kontrahentom — tres¢ tych dowoddw jest zblizona do



dowoddéw zewnetrznych obcych. Dowody zewnetrzne wtasne sporzgdzane sg przez Urzad
w trzech egzemplarzach gdzie: jeden przekazywany dla kontrahenta, drugi do ksiegowosci
celem dokonania zapiséw ksiegowych, a trzeci pozostaje w aktach pracownika sporzgdzajgcego
dowdd (np. faktury sprzedazy, noty ksiegowe, noty odsetkowe, decyzje, PT),

c¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu tj. dokumentujgce wyptate wynagrodzen,
wyptate diet radnych, podrézy stuzbowych, naliczenie amortyzacji, naliczenie odpisu na ZFSS,
likwidacji, przeksiegowania (np. listy ptac, delegacje, polecenie ksiegowania), dyspozycje
przekazania $rodkéw miedzy rachunkami, dyspozycje przekazania srodkdéw sporzgdzane przez
wydziaty merytoryczne na podstawie umoéw zawartych z podmiotami, ktérym jednostka udziela
dotacji, dokumenty potwierdzajace rozliczenie dotacji.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzane przez

jednostke na podstawie dowoddéw Zzrédtowych, wsrdd ktdrych wyrdznia sie:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodéw zrédtowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy - ,,noty i faktury korygujgce” stuzace do korekt dowoddéw obcych
lub wtasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (np.
polecenie ksiegowania),

Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw Zrédtowych, operacje gospodarcze

nalezy udokumentowaé za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby

dokonujgce tych operacji: za wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug. Udokumentowanie takich operacji gospodarczych

moze dotyczy¢ m.in.:

a) optat abonamentu radiowo — telewizyjnego,

b) optat skarbowych lub sgdowych (m.in. za petnomocnictwo),

c) optaty za wpis do ksiegi wieczystej.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spetniajgce wymogi okreslone w

art. 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci, w zwigzku z czym dowdd ksiegowy powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzadzenia dowodu,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania (mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie w/w
danych jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych np. wydruk dekretu z
systemu ksiegowego),

6) warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych mogg stanowi¢ dowody sporzadzone

w jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organdw kontroli lub biegtego rewidenta

nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich

dowodéw. Dowdd ksiegowy, w ktédrym wartosé zostata wyrazona w walutach obcych, powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na ztote polskie, wedtug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ na dowodzie, chyba ze

system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a

wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczy to m. in. przelewdw na
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rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw, wyptat dla zleceniodawcow

i stypendystéw, diet radnych i innych wyptat dla o0séb fizycznych realizowanych

z rachunkéw ptacowych, list wynagrodzen, wyptat Srodkéw na zalesianie, rejestru faktur.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze

stosowanym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Sposdb numeracji dowoddéw ksiegowych w Urzedzie:

1) system dokonuje automatycznej numeracji pozycji, pod ktérg dowdd ksiegowy zostat
wprowadzony do dziennika oraz numeracji zapisow ujetych w dowodzie; numery te umieszcza
sie na dowodach Zrédtowych w nastepujacy sposdb: x/n/m-c/rok, gdzie: ,x” oznacza numer
pozycji w dzienniku, ,,n” oznacza kolejny numer zapiséw w dowodzie;

2) w przypadku sporzadzenia zbiorczych dowoddéw ksiegowych, system dokonuje automatycznej
numeracji pozycji, pod ktérg zbiorczy dowdd ksiegowy zostat wprowadzony do dziennika oraz
numeracji zapisow ujetych w dowodzie zbiorczym; numer pozycji w danym dzienniku umieszcza
sie na dowodach zbiorczych w nastepujacy sposéb: x/n/m-c/rok, gdzie: ,x” oznacza numer
pozycji w dzienniku, ,,n” oznacza liczbe zapiséw w danym dowodzie zbiorczym a na dowodach
zrodtowych umieszcza sie  pozycje pod ktérymi dowdd zrédtowy zostat ujety w dowodzie
zbiorczym.

Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana

bezposrednio na dowodach ksiegowych lub moze by¢ dotgczona do dowodu w formie wydruku lub

luznej karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym bad?Z jest jednoznacznie
przypisana do w/w dowodu.

Szczegbétowe uregulowania dotyczgce rodzajow dowoddw ksiegowych, wymogi formalne dowoddw

ksiegowych, sposob ich obiegu i kontroli w Urzedzie i Organie okresla ,Instrukcja w sprawie obiegu,

kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych”.

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Aktywa i pasywa podlegajg okresowej wycenie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

Aktywa i pasywa podlegajg wycenie na dzied bilansowy wedtug nastepujacych zasad:

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkdéw trwatych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takie odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci (wyjatek
stanowig grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, ktérych sie nie umarza),

2) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej,

4) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedtug cen nabycia. Wartos¢ nabytych materiatéw w
celu zuzycia na potrzeby realizacji zadan biezgcych Urzedu odnosi sie w miesigcu nabycia
bezposrednio w koszty biezgcej dziatalnos$ci operacyjnej. Na koniec roku obrotowego zakupione
materiaty obcigzajgce biezgce koszty operacyjne, a niezuzyte do dnia bilansowego, ktdrych stan
stanowi istotng wartos$¢ dla Urzedu ujmuje sie jako zapas w oparciu o przeprowadzong na dzien
bilansowy inwentaryzacje. Ustalony w ten sposdb zapas koryguje koszty biezgcego okresu. Stan
aktywow obrotowych uznaje sie za nieistotny, jezeli na dzien bilansowy jego wartos$¢ jest nizsza
niz 5% wartosci kosztéw zakupu materiatéw w danym roku.

5) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zapfaty, czyli z doliczeniem odsetek
naleznych na koniec kwartatu oraz z zachowaniem zasady ostroznosci. Nie pdzniej niz na dzien
bilansowy dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci,

6) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej,

7) sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na dzien



bilansowy — po obowigzujgcym w tym dniu $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego. Roéznice kursowe dotyczgce aktywdéw i pasywoéw
wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien ich wyceny oraz przy zaptacie naleznosci i
zobowigzan w walutach obcych, zalicza sie odpowiednio do przychoddéw lub kosztow
finansowych. Réznice kursowe, zaréwno dodatnie i ujemne, oblicza sie wytgcznie dla celéw
bilansowych, a wiec po 1 stycznia nalezy je wyksiegowaé, stosujgc odwrotny zapis.

8) zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu,

9) zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami,

10) fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalne;j.

Szczegdblne zasady wyceny srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w  wysokosci  okreslonej w  decyzji o ich  przekazaniu.
W przypadku braku wartosci, wycenia sie wedtug wartosci godziwej (rynkowej),

c) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

d) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktéry obejmuje
0got kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu przystosowania,
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

e) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
Srodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

f) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie Iub innej jednostce
organizacyjnej — wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki organizacyjnej.

2) Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny na podstawie dokumentu przekazania — wedtug
wartosci okreslonej w tym dokumencie,

c) w przypadku otrzymania na podstawie darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania
lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych  cen  stosowanych ~w  obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno- wychowawczemu realizowanemu w

szkotfach i placéwkach oswiatowych,

c) odziez i umundurowanie,

d) mebleidywany,

e) pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci

nieprzekraczajgcej 10.000 zt, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.

4) Podstawowym poziomem istotnosci wartosci srodkéw trwatych jest kwota 10.000 zt. Jednostka
wprowadzita ponadto dodatkowy poziom istotnosci wynoszacy 1.000 zt. Sktadniki majgtkowe o
wartosci wyzszej niz 10.000 zt sy uznawane za Srodki trwate — obejmowane sg ewidencjg
bilansowg srodkéw trwatych i podlegajg amortyzacji na zasadach ogdlnych. Sktadniki majgtkowe
o wartosci powyzej 1.000 zt, ale nie wyziszej niz 10.000 zt sg uznawane za srodki trwate,
obejmowane ewidencjg bilansowg srodkéw trwatych z jednoczesnym dokonywaniem od nich
jednorazowych odpiséw amortyzacyjnych w ciezar kosztdw amortyzacji. Sktadniki majatkowe o
wartosci ponizej 1.000 zt nie sg uznawane za $rodki trwate, ich wartos¢ poczatkowa podlega
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odpisaniu w ciezar kosztow zuzycia materiatbw w momencie przekazania ich do uzytkowania,
ale z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji
pozabilansowej. Ze wzgledu na trwatos¢ (stopien eksploatacji) i uzytecznosé (przeznaczenie)
zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci, jednostka wprowadzita obowigzek
obejmowania ewidencjg bilansowg wszystkich mebli oraz sprzetu komputerowego (monitor,
jednostka centralna, drukarka, skaner), ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 1.000 zt.

5) Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg Srodki trwate i wartosci niematerialne i
prawne.

6) Srodki trwate umarza sie i amortyzuje wg stawek okreélonych w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

7) Pozostate Srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze srodkéw na
wydatki biezgce (za wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziaftalnosci operacyjnej w catosci ich wartosci i sg
umarzane w catosci w momencie oddania do uzytkowania.

8) Umorzenie $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej.

9) Dla umorzenia srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych przyjmuje sie metode liniowa.

10) Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce, a prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw wynosi 240 miesiecy.

11) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.

12) W przypadku, gdy nieumorzony s$rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie w
ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

13) Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od 10.000 1z,
wowczas uznaje sie je za koszty biezgcej dziatalnosci.

14) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwiekszac
ich wartosci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego
wartosciami  niematerialnymi i  prawnymi  podlegajg  odniesieniu  bezposrednio
w koszty Urzedu.

Szczegdélne zasady wyceny oraz ewidencji w Starostwie Powiatowym w Kielcach aktywoéw

i pasywow nie zaliczanych do srodkéow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1) nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia, wedtug
ceny nabycia albo zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne,

2) rzeczowe skfadniki aktywéw obrotowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug cen
nabycia,

3) kroétkoterminowe aktywa finansowe wykazuje sie w ksiegach wedtug ceny nabycia (zakupu),
jednak nie wyzszych od cen rynkowych,

4) naleznosci i zobowigzania w chwili uymowania w ksiegach wycenia sie wg wartosci nominalnej,

5) odsetki od naleznosci i zobowigzan nalicza sie i ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych
Starostwa Powiatowego w Kielcach w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

6) walute obcg wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzied. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka,

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobiernstwa ich zaptaty. Odpiséw

aktualizujgcych  naleznosci  dokonuje  sie  z  uwzglednieniem  art. 35b  ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,

w odniesieniu do naleznosci watpliwych do ktérych zalicza sie:

1) naleznosci podmiotu upadtego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci,
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VII.

ktora nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

2) naleznosci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci bagdZz umorzono
postepowanie upadtosciowe, gdy majgtek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéow
postepowania — w petnej wysokosci,

3) naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci
lub dokumentdéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzi¢
wierzytelnosci — w petnej wysokosci naleznosci,

4) naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wiasciwego rejestru oséb prawnych
— w petnej wysokosci naleznosci,

5) naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakoriczonego postepowania upadtosciowego — do
wysokosci naleznosci,

6) naleznosci przeterminowane lub nieprzeterminowane o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogdblnego, na niesciggalne naleznosci;

7) naleznosci stanowigce réwnowartos$é kwot podwyzszajgcych naleznosci (odsetki).

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych lub kosztéw finansowych — zaleznie od tytutu naleznosci, ktérej dotyczy odpis

aktualizacyjny. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sie
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych, a odpisy aktualizujgce wartosé¢ naleznosci
dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy

aktualizujgce ich warto$¢. Jesli od tych naleinosci nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich

wartos¢ lub dokonano odpisdw w niepetnej wysokosci, to naleznosci te zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢ aktywow,

rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego

zwieksza warto$¢ danego sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodéw operacyjnych, bgdz odpowiednio do operacji niekasowych, funduszy.

Naleznosci pieniezne, do ktérych nie stosuje sie przepisdw z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja

podatkowa, umarza sie zgodnie z Uchwatg Nr XXVII/21/10 Rady Powiatu w Kielcach

w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg z tytutu naleznosci pienieznych

Powiatu Kieleckiego oraz jednostek organizacyjnych, majacych charakter cywilnoprawny, a takze

wskazania organdow do tego uprawnionych, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci

pienieznych.

OGOLNE ZASADY | TERMINY INWENTARYZACII

W Starostwie Powiatowym w Kielcach (Urzedzie) i Organie przeprowadza sie inwentaryzacje
aktywow i pasywOw na ostatni dzien roku obrotowego, zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci.

Inwentaryzacje aktywow i pasywdw przeprowadza sie wedtug nastepujgcych zasad ogdlnych:

1) aktywa pieniezne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery
wartosciowe, rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych, srodki trwate drogg spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic ( art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy),

2) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielone pozyczki oraz powierzone kontrahentom wtasne
sktadniki aktywoéw — drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic (art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy),

3) Srodki trwate, do ktéorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne
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VIII.

i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutdéw publicznoprawnych, a takze aktywa niewymienione w ppkt 1 i 2 oraz wymienione,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — drogg pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw (art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy),

4) inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje sie réwniez skfadniki aktywow, bedace
wiasnoscig innych jednostek, powierzone Starostwu do uzywania, powiadamiajac te jednostkio
wynikach spisu (art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywdw rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddéw i
rozchoddéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym tj. po dniu 31 grudnia (art. 26 ust. 3
pkt. 1 ustawy o rachunkowosci),

2) powyziszy sposOb inwentaryzacji nie dotyczy aktywdw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towardw i produktéw gotowych, okreslonych w
art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. odpisywanych
w koszty z chwilg ich zakupu lub wytworzenia, a takze aktywéw i pasywdéw inwentaryzowanych
drogg weryfikacji. Muszg byé one zinwentaryzowane na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

W przypadku innych sktadnikdw aktywdéw termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za

dotrzymane, jezeli inwentaryzacja zostata przeprowadzona:

1) zapasdw materiatow, towardéw, produktdw gotowych i potfabrykatdw znajdujgcych sie
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — raz w ciggu roku,

2) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzehn wchodzacych w skfad
srodkéw trwatych w budowie — raz w ciggu 4 lat.

Na koniec roku, w ktérym nie przypada termin ich spisu z natury, podlegajg one weryfikacji.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac¢ i powigza¢ z zapisami ksiag

rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w

ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzaciji.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslono w , Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

ZASADY USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki (Urzedu) ustalany jest na koniec okresu obrachunkowego zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat.

Na wynik finansowy Urzedu ustalony na koniec okresu obrachunkowego sktadaja sie:

a) wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych,

b) wynik operacji finansowych,

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koricu roku obrotowego:
1) Na strone Wn konta 860:

a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych ( w korespondencji z kontami zespotu 4),

b) zmiane stanu miedzyokresowych rozliczen kosztéw (w korespondencji z kontami zespotu 4),
c) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji ( w korespondencji z kontem 400),

d) sumy poniesionych kosztéw finansowych ( w korespondencji z kontem 751),

e) sumy pozostatych kosztow operacyjnych (w korespondencji z kontem 761),

2) Na strone Ma konta 860:
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10.

11.

a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, tj. 720
,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”, 750 ,Przychody finansowe”, 760 , Pozostate
przychody operacyjne”,

b) zmiane stanu miedzyokresowych rozliczen kosztéw (w korespondencji z kontem 490),

Saldo konta 860 wyraza na konie roku obrotowego wynik finansowy jednostki .

Saldo Whn strate netto. Saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto

800.

W oparciu o ewidencje ksiegowga Organu ustala sie na koniec okresu obrachunkowego:

a) wynik wykonania budzetu,

b) wynik na pozostatych operacjach.

UREGULOWANIA W ZAKRESIE ROZLICZEN PODATKU VAT

Dochody ujmuje sie w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochoddw.

Podatek VAT nalezny od poszczegdlnych dochodéw budzetowych jest ujmowany na koncie

analitycznym 130-*-*-VAT pod datg zapfaty.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany jest w

terminach pfatnosci i uyymowany z subkonta 130-*-*-VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego

podlegajgcego odliczeniu pod datg przelewu podatku VAT do jednostki centralizujgcej, dokonujac

zmniejszenia wydatkéw na poszczegdblnych subkontach wydatkéw

w korespondencji z kontem 130-*-*-VAT.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychoddéw operacyjnych

lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wptywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowig

dochdd jednostki.

Rozliczenie podatku VAT pomiedzy jednostkg (Urzedem) a Organem (jednostky centralizujgca)

odbywa sie metoda wynikowa tj. saldem podatku VAT naleznego

i naliczonego poprzez wyodrebniony rachunek bankowy Organu.

W przypadku, gdy Urzad otrzyma zwrot podatku VAT:

a) w trakcie roku budzetowego — Srodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkow;

b) w roku nastepnym za rok poprzedni — srodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym.

Wydatki w ramach wtasciwych paragraféw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku VAT na

podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochoddéw jednostki na rachunek

bankowy wydatkéw jednostki. Zapisow tych dokonuje sie najpdzniej w dacie przekazania srodkéw
na rachunek jednostki centralizujgcej lub w dacie otrzymania zwrotu podatku VAT.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez jednostke (Urzad):

a) w sprawozdaniach RB-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sg kwotami netto;

b) w sprawozdaniu RB-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkéw s3
wykazywane w miesigcu realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg
tzw. ,odcigzeniu” to jest pomniejszeniu o odliczony podatek VAT. W konsekwencji powyzszego
wydatki wykonane prezentowane sg w sprawozdaniach budzetowych sporzadzanych za okres: -
styczern — w kwotach brutto: - luty — w zakresie wydatkdw zrealizowanych w miesigcu lutym w
kwotach brutto, natomiast w zakresie dotyczacych miesigca stycznia w kwotach pomniejszonych
o odliczony podatek VAT; - od marca do listopada analogicznie jak w miesigcu lutym; - grudzien
— analogicznie jak powyzej, przy czym wydatki w miesigcu grudniu powinny by¢ ,,odcigzone” na
biezgco, w miare dokonanych odliczen.
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SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH W
ZAKRESIE EWIDENCJI PROGRAMOW | PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNI
EUROPEJSKIEJ

Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektéw lub
programow, finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkdw europejskich, zwanych dalej
Projektami, prowadzone s3 na podstawie przepisébw Rady Wspdlnoty Europejskiej
i Komisji Europejskiej oraz przepisdw krajowych dostosowanych do przepiséw Unii Europejskie;.
Podstawowe regulacje prawne wykorzystania srodkéw europejskich, w ramach ktérych realizowane
sg Projekty, wynikajg z uméw dotyczacych poszczegdlnych Projektéw oraz przepiséw prawa
wymienionych w czesci I.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w miejscu i w sposéb okreslony w czesci IV.

Urzad i Organ mogga posiadac¢ wspdlne lub oddzielne rachunki pomocnicze, otwierane dla potrzeb
realizacji projektéw finansowanych Ilub wspdétfinansowanych ze srodkéw europejskich. Do
dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby, zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez Staroste. Ptatnosci dokonywane sg w formie
bezgotéwkowej, za pomocy elektronicznego systemu bankowego lub w razie potrzeby mogg by¢
rowniez dokonywane w formie gotéwkowej.

Ksiegi rachunkowe, dotyczace realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkéw europejskich, prowadzone sg w Urzedzie oraz Organie za pomocg systemu finansowo-
ksiegowego firmy PUI ,ProKomp”, zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planéw kont,
stanowigcych zatgczniki nr 2 i 3. System ksiegowy umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla
poszczegdblnych Projektéw, dzieki rejestrowaniu operacji ksiegowych na wyodrebnionym rachunku
bankowym, prowadzonym odrebnie dla kazdego projektu lub programu oraz poprzez stosowany
kod ksiegowy (nr podzadania) umozliwiajacy identyfikacje wszystkich operacji gospodarczych
zwigzanych z realizacjg danego Projektu.

Do prowadzenia ewidencji ksiegowej Projektow w Urzedzie i Organie stosuje sie wykaz kont
syntetycznych i analitycznych stanowigcych zatgcznik nr 2 i nr 3 do zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania kont, oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z
kontami syntetycznymi zostaty omdwione w opisach plandw kont, stanowigcych zatgczniki nr 2 i 3
do zarzadzenia.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci w zakresie Srodkéw europejskich
stosuje sie zasady, okreslone w czesci lll i IV.

W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, dotyczacych realizacji Projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich, stosuje sie zasady wynikajace z
»lnstrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dowodoéw ksiegowych”

STAROSTA
Mirostaw Gebski
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