ZARZADZENIE Nr 155/17
Starosty Swieckiego
z dnia 18 stycznia 2017 r.

w sprawie Polityki Rachunkowo§ci Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Na podstawie art. 40 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 1 yart. 10 ust. 112, art. 13 ust. 1 - 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 %Y oraz § 14 ust. 1,
pkt 213, § 14 ust. 2, § 16 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pézn. zm. %)
zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w Polityce Rachunkowosci jest mowa o :

1) budzecie jednostki — oznacza to: budzet powiatu i plan finansowy starostwa powiatowego;

2) kierowniku jednostki — oznacza to: Staroste Swieckiego, Wicestaroste Swieckiego;

3) ksiegowym — oznacza to: skarbnika powiatu, gldwnego ksiggowego budzetu Powiatu Swieckiego.

§ 2.1. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Wydziatu
Finansowego przy ul. Gen. Jozefa Hallera 9 w Swieciu przy uzyciu systemu komputerowego firmy
Systemy Komputerowe ,,Radix” w Gdansku wedtug nazw okreslonych w zalgczniku nr 5.

2. W sktad ksiag rachunkowych wchodzg rowniez:

1) ewidencja rozrachunkow na podstawie faktur zakupu i sprzedazy do sporzadzenia ,czastkowej”
deklaracji VAT w systemie komputerowym firmy ,,Wolters Kluwer” pod nazwa ,.Rozrachunki”,

2) generowanie ,,zbiorczej” deklaracji VAT w systemie komputerowym firmy ,,Wolters Kluwer” pod
nazwg ,.Zbiorczy VAT”,

1) ewidencja operacji gotowkowych, prowadzona w Kasie wedtug systemu komputerowego firmy
. Wolters Kluwer” w Gdyni, pod nazwg ,.,Kasa”,

2) ewidencja obliczenia oplat geodezyjnych, prowadzona w Wydziale Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami wedlug systemu komputerowego firmy Krakowskie
Przedsiebiorstwo Geodezyjne Sp. z 0.0. w Krakowie, pod nazwa ,. Ewid 20007,

3) ewidencja Srodkow trwatych 1 pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, prowadzona w Wydziale Finansowym wedlug systemu
komputerowego firmy Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku, pod nazwa STW

! Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogtoszone: Dz.U. z 2016 r. poz. 1984, 2260.
? Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone: Dz.U. z 2016 r. poz. 2255; 22017 r. poz. 61.
? Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone: Dz.U. z 2016 r. poz.1954; z 2017 r. poz. 24.
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3. Dodatkowo dla celow kontroli wewnetrznej w Wydziale Organizacyjnym prowadzi si¢
wedhig systemu komputerowego ,,Wolters Kluwer” ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych o
wartodci ponizej 1.000,00 zt., w programie pod nazwg ,,Wyposazenie” oraz ewidencj¢ materialow w
programie pod nazwa ,,Magazyn”.

4. System komputerowy ewidencji ksiggowej wyszczegdlniony w wykazie stosowanych programow
komputerowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Swieciu ( zatacznik nr 6 do
Polityki Rachunkowosci) spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2016r., poz. 1047).

5. Szezegdlowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autorow
poszczegolnych programow.

6. Zasady archiwizowania i ochrony danych, zabezpieczen zawartych w programach, niezaleznie od
uregulowan zawartych w Polityce Bezpieczefistwa Starostwa Powiatowego w Swieciu, uregulowane
zostaly w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Wydziale
Finansowym Starostwa Powiatowego w Swieciu, stanowiacej zatacznik Nr 8 do niniejszej Polityki
Rachunkowosci.

7. Do ewidencji ksi¢gowej wykonania budzetu Powiatu Swieckiego oraz planu finansowego Starostwa
Powiatowego w Swieciu, funduszu specjalnego przeznaczenia, planu finansowego z wykonania
projektéw stuzy plan kont, natomiast zmiany w stanie skfadnikow majatkowych i zobowigzan
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych poszczegélnych jednostek budzetowych Powiatu Swieckiego.
Powiatowe jednostki budzetowe stosujg w tym celu plan kont dla jednostek budzetowych. Takie
rozwiazanie powoduje, ze kierownik jednostki (Starosta) prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla
ewidencji wykonania budzetu powiatu i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci
gospodarczych zachodzacych w jednostce (Starostwie Powiatowym), jako jednostce budzetowej oraz
osobne ksiegi dla funduszu specjalnego przeznaczenia i osobne ksiegi dla realizowanych projektow.

8. Ewidencja ksiegowa rozrachunkéw na potrzeby rozliczenia podatku od towardw i ustug w zwiazku
z centralizacja podatku VAT prowadzona jest w Wydziale Finansowym w odrebnym programie
komputerowym.

9. Sporzadzane sa zbiorcze deklaracje VAT na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzedem
skarbowym w terminie do 25 dnia kazdego miesiaca po zakonczonym okresie rozliczeniowym w
Wydziale Finansowym w odrgbnym programie komputerowym.

10. Sporzadzane sa sprawozdania finansowe:

1) bilanse na wzorach formularzy sprawozdawczych:

a) z wykonania budzetu powiatu,

b) starostwa powiatowego (jednostka budzetowa),

¢) taczny bilans jednostek budzetowych powiatu,

¢) skonsolidowany bilans budzetu powiatu,

2) rachunek zyskow i strat starostwa powiatowego - jednostki budzetowej (wariant porownawczy),

3) faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych powiatu,

4) zestawienie zmian w funduszu starostwa powiatowego - jednostki budzetowej,

5) laczne zestawienie zmian funduszu jednostek budzetowych powiatu.

11. Sporzadzane sa sprawozdania budzetowe obejmujgce:

1) sprawozdanie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, z wykonania planow
finansowych jednostek budzetowych i o stanie $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych



jednostek samorzadu terytorialnego na wzorach formularzy okres§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 23 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1015 z pézn. zm.), a w szczegodlnosci:

a) sprawozdanie jednostkowe z wykonania planu dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego w
Swieciu sporzadza si¢ na podstawie konta 130 Wn — Rachunek bankowy w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zalaczniku nr 44,

b} sprawozdanie zbiorcze z wykonania planu dochoddéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego w okresach miesigcznych sporzadza si¢ w terminie 20 dni po uplywie miesigcznego
okresu sprawozdawczego, a do Regionalnej Izby Obrachunkowej w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zatgczniku nr 44,

¢) sprawozdanie jednostkowe z wykonania planu wydatkow budzetowych Starostwa Powiatowego w
Swieciu sporzadza si¢ na podstawie konta 130 Wn — Rachunek bankowy w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zatgczniku nr 44,

d) sprawozdanie zbiorcze z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego w okresach miesigcznych sporzadza sie w terminie 20 dni po uplywie miesigcznego
okresu sprawozdawczego, a do Regionalnej Izby Obrachunkowej w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zatgczniku nr 44,

e) sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami w okresach
kwartalnych okreslonych w rozporzadzeniu w zataczniku nr 44, (sporzadza si¢ do Regionalnej Izby
Obrachunkowej i do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego na podstawie zapisow
odrebnego konta bankowego dochoddw Skarbu Panstwa,

d) sprawozdanie o dotacjach i wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego w okresach kwartalnych
okreslonych w rozporzadzeniu w zalaczniku nr 44,

e) sprawozdanie roczne o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego zgodnie z zalgcznikiem nr 33 rozporzadzenia,

f) sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego w okresach okreslonych w
rozporzadzeniu w zalaczniku nr 44.

12. Sprawozdania ~w zakresie operacji finansowych sporzadzane sa na wzorach formularzy
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1773.),
a w szezegolnosei;

a) sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych (sporzadza si¢ w okresach
kwartalnych na podstawie zapiséw na kontach zespohu ,,2”),

b) sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytuldow dhuznych oraz poreczen i gwarancji (sporzadza
sie w okresach kwartalnych na podstawie zapiséw na kontach zespotu ,,2”),

¢) sprawozdania o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez
jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych ( sporzadza sie w okresach kwartalnych na
podstawie zapisow na kontach zespotu ,,27),

d) sprawozdania roczne uzupelniajgce o stanie nalezno$ci z tytulu papieréw wartosciowych wedlug
wartosci ksiggowe;j

e) sprawozdania roczne uzupelniajace o stanie zobowigzan wedltug tytutéw dtuznych



13. Sporzadzane sa sprawozdania z realizacji projektow wedlug wzoréw i w terminach okreslonych w
odrgbnych przepisach prawnych.

14. Sporzadzane sa:

a) deklaracje ZUS (sporzadza si¢ za okresy miesigczne na wzorach i w terminach okreslonych w
odrebnych przepisach prawnych),

b) deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (sporzadza si¢ za okresy, wedlug wzordw i
w terminach okreslonych w odrebnych przepisach prawnych),

¢) deklaracje podatku od towaréw i ustug (sporzadza si¢ za okresy miesigczne wedtug wzordw i w
terminach okreslonych w odrgbnych przepisach prawnych),

d) deklaracje o wysokosci skladek na PFRON sporzadzane za okresy miesigczne wedlug wzorow i w
terminach okreslonych w odrebnych przepisach prawnych..

§ 3.1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal - w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite)
Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pdzn. zm. ) i nalezy go traktowa¢ jako minimalng liczbg
kont syntetycznych. Moze byé on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji
gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowej wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegdlowosei o tresci spetniajacej wymogi w zakresie klasyfikacji budzetowej. Pierwsze
trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny zespot cyfr oznacza
klasyfikacje budzetowg dochodow lub wydatkow (dzial rozdziat, paragraf), Natomiast ostatnie cztery
cyfry oznaczajg analityke w odniesieniu do danego Zrddia dochodu lub rodzaju danego wydatku lub
kontrahenta. Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkow, przeznaczenia,
kontrahentéw i dalszych kryteriéw szczegdlowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miarg potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w
jednostkach budzetowych..

3. Do ewidencji ksiggowej i rozliczania kosztow oraz przychodow w ksiggach rachunkowych
Starostwa Powiatowego w Swieciu, jako jednostce budzetowej nie stosuje sie nastepujacych kont:

1) konta 490 —, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczanie™;

2) kont zespotu 5 —,, Koszty wedlug typow dziatania i ich rozliczanie™;

3) konta 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™;

4) konta 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™.

4, Starostwo Powiatowe jako jednostka budzetowa nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej i w
zwigzku z tym nie prowadzi ewidencji ksiegowej na koncie 700 ,, Sprzedaz produktow i koszt ich
wytworzenia” oraz na koncie 600 ,,Produkty gotowe i polfabrykaty” i na koncie 620 ” Odchylenia od
cen ewidencyjnych™.



Rozdzial IT
Postanowienia szczegolowe

§ 4.1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa. System przetwarzania
danych jest pakietem programéw ,.RADIX™. System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie
rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelng ksiggowosé z uwzglednieniem specyfiki
jednostek, umozliwiajac m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

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

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

6) tworzenie JPK dla celdéw podatku od towaréw i ustug.

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

3. Polityka Rachunkowosci ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

2) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

3) ujecie operacji gospodarczych wg zrodet dochoddw,

4) dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

5) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami,

6) dostarczenie niezbednych danych dla sporzadzenia deklaracji podatku od towarow i usug.

4. Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za taka podstawe, rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu”.

§ 5.1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym jest miesige, czyli
okres, za ktory sporzadza sie¢ sprawozdania finansowe i budzetowe w trybie przewidzianym ustawg o
finansach publicznych.

2. Wykaz kont ksiegi gldwnej dla budzetu powiatu zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej dla budzetu powiatu zawiera zalacznik Nr 2 do
ninigjszego zarzadzenia.

4. Wykaz kont ksiggi gléwnej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu zawiera zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej dla Starostwa Powiatowego w Swieciu zawiera
zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Szczegdtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.



§ 6. 1. Pozostale srodki trwale o wartosci ponizej 1.000,00 z1. i materiaty biurowe nie podlegaja
ewidencji ksiegowej. Ich wartoscig obciaza si¢ koszty bezpo$rednio w momencie zakupu W celu
kontroli ich zuzycia prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym komputerowa ewidencja w
programie ,,Wyposazenie” i w programie ,,Magazyn”, ktorych autorem jest firma ,,Wolters Kluwer” w
Gdyni. Materiaty biurowe  przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru na
magazynowych dowodach rozchodowych ,, RW”- rozchdd wewnegtrzny.

2. Srodki czystosci, paliwo i drobne ilosci materialéw na biezace naprawy nie podlegaja ewidencji
ksiegowej. Ich warto$cig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.

§ 7. 1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie srodki trwale o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1888 z pdzn. zm.), w ksigdze prowadzonej w systemie komputerowym.
Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w Wydziale Finansowym komputerowo w programie
STW, ktorej autorem jest firma Systemy Komputerowe ,,RADIX w Gdansku.

2. Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust.l pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 1., poz. 1047 ).

3. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegodlnosci:

1) grunty(w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

2) lokale bedace odrebna wlasnoscia,

3) budynki,

4) budowle,

5) maszyny i urzadzenia

6) srodki transportu i inne rzeczy, m.in. meble o wartosci 3.500,00 zt i powyzej 3.500,00 zt. ,

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

4. Do érodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujgce si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
.korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

5. Do $rodkéw trwatych jednostki nie zalicza si¢ srodkow trwalych begdacych przedmiotem umowy
leasingu operacyjnego.

6. Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ komputerowo na karcie analitycznej srodka
trwalego. Srodki trwate umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy
zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1888 z
pozZn. zm.).

7. Umorzenie srodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 — ,,Amortyzacja”.

§ 8. 1. Pozostale srodki trwate od wartosei 1.000,00 zt do 3.499,00 zt., ewidencjonuje sig ilosciowo-
wartosciowo i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w
100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,
Zuzycie materialow i energii” i konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”. Ewidencja analityczna pozostatych
Srodkéw trwalych Starostwa Powiatowego w Swieciu prowadzona jest w Wydziale Finansowym

komputerowo w programie ,,STW?”, ktorego autorem jest firma ,Radix™ w Gdansku. Inwentaryzacje



tych $rodkéw trwalych przeprowadza si¢ co drugi rok, gdyz znajduja si¢ one w budynkach
zamknigtych i zabezpieczonych urzadzeniami alarmowymi (strzezonych)

2. Pozostale érodki trwate o wartosci ponizej 1.000,00 zt. ujmuje si¢ w koszty - konto 401 —, Zuzycie
materialéw i energii” bezposrednio w momencie zakupu.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, ifp.), ewidencjonowane sa
na koncie 020 — , Warto$ci niematerialne i prawne” podlegaja ewidencji na zasadach jak $rodki trwale
oraz pozostale srodki trwale w uzywaniu.

Rozdzial III

Inwentaryzacja

§ 9. 1. Zasada rachunkowosci jest zachowanie realnosci prowadzonych ksiag rachunkowych. Stad tez
inwentaryzacja aktywdw i pasywow w drodze weryfikacji oraz inwentaryzacja w drodze spisu z
natury sktadnikéw obcych znajdujacych si¢ w jednostce oraz srodkow pienigznych, drukéw scistego
zarachowania, materialow biurowych, paliwa, ksigzek stuzbowych, powinna by¢ przeprowadzona na
ostatni dzien roku obrotowego. Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i muszg
one by¢ powigzane z ksiggami rachunkowymi. Ujawnione roznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic i
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci za stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
3) dokonywanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

4} przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Starostwa.

3. Terminy i zasady inwentaryzowania skladnikow majatkowych w Starostwie Powiatowym w
Swieciu zostaly okreslone w .Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Swieciu”.

Rozdzial 1V

Ksiggi rachunkowe

§ 10. 1. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Wydziatu
Finansowego przy ul. Gen. Jozefa Hallera 9 w Swieciu wedlug systemu komputerowego Firmy
Systemy Komputerowe ,, Radix” w Gdarisku, okreslone w zalaczniku nr 5 do Polityki Rachunkowosci
2. Starostwo Powiatowe w Swieciu dodatkowo prowadzi ksiggi pomocnicze do celéw rozliczenia
podatku od towardw w Starostwie Powiatowym w Swieciu wedhug systemu komputerowego
JRozrachunki” Firmy Wolters Kluwer .oraz ksiggi pomocnicze do celéw rozliczenia
scentralizowanego podatku od towaréw i ustug Powiatu Swieckiego wedlug systemu komputerowego
_Zbiorezy VAT” Firmy Wolters Kluwer okreslonych w zalgczniku nr 6 do Polityki Rachunkowosci.

3. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) ksiegi budzetu powiatu,

2) ksiegi starostwa powiatowego.

4. W skiad ksigg rachunkowych wchodza:

1) dziennik obrotéw budzetu powiatu wedtug podziatu zdan, ktére 0Znaczaja:

a) zadanie nr 0 — dziennik budzetu powiatu;



b) zadania od nr 50 do nr 99 — dziennik budzetu powiatu — projekty wspotfinansowane ze srodkow
funduszy europejskich i funduszy krajowych;

2) dzienniki obrotow starostwa powiatowego wedtug podziatu zadan, ktére oznaczaja:

a) zadanie od nr 01 do nr 49 — dzienniki jednostki budzetowej;

3) konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu;

4) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej);

5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz);

6) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

5. Szczegolowy wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Swieciu
zawiera zalacznik nr 5 do Polityki Rachunkowosci.

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

2. trwale oznaczone nazwa jednostki,

3. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

4. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
byé dokonywane w sposdb trwaly, recznie lub komputerowo, bez pozostawienia migjsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

6. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz powinny by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciagly w roku
obrotowym i 0znaczone nazwa programu.

7. Zapisy ksi¢ggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) datg dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawg zapisu
ksicgowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrot lub
kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci.

3) dane osoby wprowadzajacej zapisy ksiggowe do komputera.

8. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z zapisami
chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

9. Zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
10. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

§ 11. 1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracje dziennika,

2. obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym; jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, woéwcezas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegolnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesigczne i narastajace. Za sporzadzenie
wydrukéw tych zestawien uznaje sie takze przeniesienie ich na nosnik informatyczny, umozliwiajacy
ich odeczyt.

3. Zbior danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach



w dzienniku.. Zbidr danych kont ksiegi glownej uzgadnia sig¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich
kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giownej
sporzadzane sa nie pozniej niz do 15 dnia nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego —
nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu. Za sporzadzenie wydrukow tych zestawien uznaje si¢ takze
przeniesienie ich na no$nik informatyczny, umozliwiajacy ich odczyt.

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

1) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkoéw z pracownikami,

4) przychoddw, dochodow,

5) kosztow, wydatkéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku,

6) rozrachunkow w zakresie rozliczen podatku od towardéw i ustug w zwiazku z centralizacja VAT.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapisoéw ksiggi glownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiggi
gtdwnej, wowcezas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glowne;.

3. Konta pozabilansowe petig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny i jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego
w Swieciu jako jednostce budzetowej: $rodki trwate Skarbu Parnistwa okreslone w art. 23, ust. 3 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, obee $rodki trwale, wlasne $rodki trwate — nieruchomosci przekazane
w trwaly zarzad powiatowym jednostkom organizacyjnym, zaangazowanie S$rodkéw na wydatki
budzetowe, naleznosci i zobowigzania warunkowe, plan finansowy wydatkow budzetowych, plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw, wydatki strukturalne. Natomiast w ksiggach rachunkowych
budzetu Powiatu na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ zapisy planowanych dochoddw i wydatkow
budzetowych. Poza tym stosuje si¢ konta pozabilansowe do ewidencji udzielonych porgczen i
gwarancji.

4. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktdrej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej,

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

3) powinny mieé¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec

wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa
programu przetwarzania.

§ 13. 1. Na koniec kazdego miesiaca powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na nosnik
informatyczny zapisy w ksiggach rachunkowych:

1) zbioroéw dziennika, ktdre powinny zawierac:

a) sumg obrotéw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,

b) kolejna numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,

¢) miesiac, ktérego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,



2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotow za miesigc i narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi glownej,
ktdre powinno zawierac:

a) symbole lub nazwy poszczegoélnych kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,

¢) obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,

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

e) salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

2. Obroty wyzej wymienionego. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z
narastajacymi od poczgtku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

a) kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),

b) kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

a) symbole lub nazwy kont pomocniczych,

b) symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegdlne
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

¢) salda kont oraz ich taczne sumy,

3) na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

3. Za réwnowazne z wydrukami w wersji papierowej zapisow w ksiggach rachunkowych okreslonych
w ust. 1 i 2 uwaza sie przeniesienie powyzszych zasoboéw informacyjnych na nosnik informatyczny.
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych.

§ 14. 1. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ zgodnie z postanowieniami
zawartymi w art. 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od daty zdarzen powodujacych
otwarcie ksigg rachunkowych.

3. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe. Ostateczne zamknigcie
ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ najpozniej do 30 kwietnia roku nastgpnego.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera otwieranie i zamykanie ksiag
rachunkowych powinno nastgpowaé przez automatyczne przenoszenie sald bilansu  otwarcia i
zamkniecia. Przeniesienie takie musi byé udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spetnia role sprawdzianu poprawnoéci, ciaglosci
i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigeia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia.

5. Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

1) wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

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



3) uzgodnienia zestawien obrotdw i sald prowadzonych rgcznie z zapisami zestawienia obrotow i sald
wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejécia na ewidencje
komputerowa.

Rozdzial V
Wycena aktywow i pasywow.

§ 15. 1. Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia
sig:

1) w przypadku zakupu- wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny ustalonej przez rzeczoznawce,

Koszt wytworzenia obejmuje: koszty pozostajace w bezpoérednim zwigzku z budowa, rozbudowa
(montazem, ulepszeniem) srodka trwalego oraz dostosowaniem do uzywania oraz uzasadniong czgs¢
kosztéw posrednich zwigzang z budowa (montazem, ulepszeniem) $rodka trwalego. Do kosztow
wytworzenia nie zalicza sie: kosztow nadmiernych brakéw, kosztu nadmiernego zuzycia materiatow,
robocizny, itp. W trakcie budowy (montazu, ulepszenia) $rodka trwalego oraz kosztow ogdlnego
zarzagdu i sprzedazy.

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy, a przy ich braku
wedlug wartosci godziwej,

Za warto$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jaka dany skfadnik aktywow moglby zostac
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane w warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiazanymi ze soba stronami.

5) w przypadku przyjetego nieodplatnie, w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego- w wysokoSci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

2. Na dzien bilansowy $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne (z wyjatkiem gruntow, ktérych
sig nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy, ztym ze:

1) aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylgeznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych;

a) na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji,

2) sérodki trwale w budowie, wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwala utratg ich wartosci lub wg
wartosci godziwej.

4. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczane do aktywéw trwatych moga by¢ wycenione
metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 28, ust.1, pkt 4 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.



5. Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedlug ceny (wartosci) rynkowej, albo ceny nabycia
zaleznie od tego, ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny
rynek, w inny sposéb, anizeli na podstawie notowan rynkowych.

6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego w tym zapasy materialow wycenia si¢ W cenach
ewidencyjnych réwnych cenom nabycia..

Cena nabycia to cena zakupu obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem
i przystosowaniem $rodka trwatego do stanu zdatnego do uzywania tgcznie z kosztami transportu,
zatadunku i wyladunku, a obnizona o rabaty, upusty i inne zmniejszenia.

7. Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w wartoci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dziefi bilansowy w wysokosci wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu 0 wartosc
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. S - 8. Odpisy aktualizujace
wartoé¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na operacjach
niekasowych. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze. Odpisy aktualizujgce wartosc naleznosci realizowanych na rzecz innych
jednostek obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa
dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

8. Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje sie w wysokosci naleznych odsetek w momencie
zaplaty, lecz nie pozniej niz na koniec kwartatu. Odpisy aktualizujgce odsetki od naleznosci i
zobowigzan dokonuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 2 -4,

9. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

10. Naleznoéci dotyczace projektow finansowanych ze srodkéw europejskich wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w umowach dotyczacych tych projektow.

11. Naleznoéci finansowe z tytulu udzielonych pozyczek wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty
powickszonej o naroste kwoty z oprocentowania, z zachowaniem zasady ostroznosci.

12. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci nominalnej.
13. Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie
od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje
aktywny rynek, w wartosci godziwe;j.

14. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie z
naliczonymi odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow lub
wg wartosci godziwej.

15. Zobowiazania finansowe z tytutu emisji obligacji wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej
o naroste kwoty z oprocentowania.

16. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

17. Starostwo Powiatowe w Swieciu jako jednostka budzetowa nie prowadzi ewidencji rozliczen
miedzyokresowych czynnych i biernych kosztow Dotyczy to m.in. kosztow czynszéw i dzierzawy
ptaconych z gory, kosztow energii, prenumeraty oplaconej z gory, kosztow ubezpieczen majatkowych,
podatku od nieruchomosei, sktadek na rzecz Zwigzku Powiatow Polskich oraz na rzecz Zwiazku
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Zninie .



18. Starostwo Powiatowe w Swieciu jako jednostka budzetowa nie prowadzi ewidencji przychodow
przysztych okreséw. Dotycza one naleznych od kontrahentéw $rodkéw z tytutu $wiadcezen, ktorych
wykonanie nastapi w okresach przysztych oraz roszezen

19. Starostwo Powiatowe w Swieciu prowadzi ewidencje pozabilansowa naleznosci warunkowych 1
zobowigzan warunkowych.

Rozdzial VI
Ustalanie wyniku finansowego

§ 16. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku zyskow i strat.

§ 17. Ewidencja kosztow dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Swieciu prowadzona jest na kontach
kosztow rodzajowych, kontach kosztéw finansowych i kontach pozostatych kosztéw operacyjnych w
zaleznosci od rodzaju dziatalnosci.

§ 18. FEwidencja przychodéw Starostwa Powiatowego w Swieciu prowadzona jest na kontach:
przychody z tytulu dochodéw budzetowych, przychody finansowe i pozostate przychody operacyjne w
zaleznosci od rodzaju dziatalnosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§ 19. Gléwny ksiggowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planow kont syntetycznych.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Starosty Swieckiego Nr 67/15 z dnia 28 pazdziernika 2015 r. r. w
sprawie Polityki Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksiag rachunkowych
od dnia 1 stycznia 2017 r..

Starosta




