ZARZADZENIE NR 21} 12017
STAROSTY GOLDAPSKIEGO

z dnia /{f 27 wrzeSnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 47/2013 Starosty Goldapskiego z dnia 03 grudmia 2013r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Starostwie Powiatowym

w Goldapi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U.z 2016r., poz. 1047 z pézn.zm.), rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych  majgcych  siedzibe  poza  granicami  Rzeczypospolitej  Polskiej
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 760) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 47/2013 Starosty Goldapskiego
z dnia 03 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym w Goldapi - ,,Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych” , otrzymuje brzmienie
jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 wrzesnia 2017 roku i podlega ogloszeniu
W Sposob zwyczajowo przyjety.
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Zalgeznik

do Zarzgdzenia Starosty
Goldapskiego Nr %ﬁﬂ/ 2017
z dnia 13.09. 2017 r

ITI. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ewidencja zdarzeh gospodarczych prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci przy
zachowaniu szczegélnych regulacji wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach
publicznych:

1) dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty,

2) ujmuje si¢ roéwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platno$¢ dochodow
1 wydatkow,

3) odsetki od naleznodci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptlaty lecz
nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu,

4) do przychodoéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych

5) naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek,

6) ujmuje si¢ wszystkie osiggniete przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi
przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

2. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:
1) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych, zar6wno
w porzadku chronologiczny jak i syntetycznym,
2) operacje yymowane bedg wedtug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,
3) zapewnione zostanie pelne, zgodnie z prawda materialng oddanie formalnej
i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia
3. Ksiegi rachunkowe winny by¢é prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i na biezgco.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezgco jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzanie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonania rozliczen finansowych,

2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie
ktorym mowa w pkt. 1 a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie p6zniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym.



3) ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

. Zamkniecie ksigg rachunkowych za okres sprawozdawczy (miesigc) powinno nastgpic

w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan.

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej

dziatalnos¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci

dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrodlowymi™:

1) zewng¢trzne obce —otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wiasne przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki

4) dowody ksiggowe o zrownowazonej wartosci dowodowej — np. bilety jednorazowe
grupowo, bilety parkingowe, potwierdzenia oplaty skarbowej, potwierdzenia optlat
sadowych, dowody zaptaty za przejazdy autostradami

. Podstawa zapisdéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego

4) rozliczeniowe - umujagce juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

Dowdd ksiggowy powinien zwiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych

3) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej wartos¢

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja),

7) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od recznego dekretowania dowodow
ksiegowych i zastosowania wydruku dekretu z uzywanego programu komputerowego,
zwierajgcego informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych oraz
inne informacje umozliwiajace powigzanie wydruku z dowodem ksiegowym. W takim
przypadku konieczne jest dolgczenie wydruku dekretu do dokumentu stanowiacego
dowod Zrodlowy

8) zezwala si¢ na dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiegowych przez jedng i te
samg osobe



10.

11.

12.

13.

14.
15.

9) na dowodzie mozna zaniecha¢ zamieszczania podpisu wystawcy dowodu oraz osoby,
ktore] wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow — jezeli wynika to
z odrebnych przepiséw.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym. Na dowdd sprawdzenia

podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach skiada si¢ odrecznie.

Sprawdzenie dowodu nastepuje pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu

ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wlasciwe procedury i srodki

chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktdrej dotyczg i zrozumiala nazwa danego
rodzaju ksiag rachunkowych,

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

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowane w sposéb ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,
oznaczone nazwg programu przetwarzania.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zwiezly i zrozumiaty opis operacji,

4) kwotg i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy
Zapisy dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznie, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

1) przez okreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki (podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby
dokonujacej poprawki) i umieszezenie daty; poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych nie moga nastapi¢ o zamknieciu
miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty bltednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi,

3) wrazie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca (prowadzenie ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera), dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposob okreslony
w ust. 13 pkt.2

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia oryginaly dowodéw ksiegowych

Dopuszcza si¢ wyjatkowo stosowanie skanéw dowodow ksiegowych w celu rozliczen

finansowych z kontrahentami w nastepujacych przypadkach:

- dotarcie oryginatu dokumentu uniemozliwi uregulowanie zobowigzania w danym

okresie sprawozdawczym co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci ujecia go

we ,,wniosku o platnosé” realizowanego projektu z budzetu srodkéw europejskich ,



- regulowanie zobowigzan ujetych w budzecie roku biezacego, na przelomie roku
budzetowego
Skan dokumentu ksiggowego nie jest podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych.

16. Do ksigg rachunkowych roku budzetowego wprowadza sie w formie zapisu kazdg
operacje gospodarcza, ktéra wystapita w trakcie roku budzetowego. W ciggu roku
budzetowego przyjmuje sie zasade, zgodnie z ktorg warto$¢ zakupionych materialow,
towardéw 1 ustug obcigzajacych koszty, ewidencjonuje sie w miesigcu, w ktérym koszty
powstaty, o ile faktur, rachunki wptyng do ksiegowosci po zakonczeniu miesigca
w terminie do dnia umozliwiajgcego terminowe sporzadzenie sprawozdania, ktérego
koszty dotycza - w zakresie zobowigzan na kontach zespotu 2.

17. Za date wplywu do ksiggowosci dowoddw ksiegowych ewidencjonowanych:

- w korespondencji z kontem ,201” (faktury, rachunki) uwaza si¢ datg¢ sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

- w korespondencji z kontem ,,011” lub ,,020” (dla wartosci poczatkowej wyzszej
od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych) gdzie
dokumentem jest ,,OT”, uwaza si¢ date faktycznego przyjecia srodka trwalego okreslong
w ,,OT” (data przyjecia $rodka trwatego) lub date wplywu do ksiggowosci potwierdzong
adnotacjg na dokumencie, w przypadku rozbieznosci czasowych na przetomie miesigca.

1.2 Zakladowy plan kont

Starostwo Powiatowe w Goldapi prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy

plan kont.

Zakladowy plan kont zostaje ustalony wedtug nastepujgcych zasad:

1) konta wskazane w planie kont nalezy traktowac jako standardowsg liczbe kont , ktdra
moze by¢ ograniczona jedynie o konta shuzace ksiegowaniu operacji gospodarczych
niewystepujacych w jednostce albo uzupeliona o konta zgodne co do tresci
ekonomicznej, w tym rdéwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie majg
zastosowania w jednostce

2) konta wskazane w planie kont mogg by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont
syntetycznych

3) zakladowy plan kont uwzglednia zasady dotyczace grupowania operacji
gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalnosei,

4) zakladowy plan kont zapewnia mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozda okreSlonych w odrebnych
przepisach.

Konta syntetyczne powstale z podziatu konta syntetycznego z planu kont otrzymuja nazwy
tego konta uzupelione o nazwe okre$lajacg funkcje nowego konta, podobnie jak symbol
dotychczasowy konta uzupetniony o dodatkowsg cyfre.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wedlug dziatéw, rozdzialow i paragraféw klasyfikaciji
budzetowej,

2) ujecie operacji gospodarczych wedtug rodzaju wydatkow i przyczyn,

3) ujecie operacji gospodarczych wedtug zrodel dochodéw

4) dostarczenie niezbgdnych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci



5) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami

Konta analityczne tworzone sg w oparciu o symbol konta syntetycznego z planu kont

uzupelnione o dodatkowa cyfre lub cyfry w zaleznosci od stopnia uszczegdlowienia w

odniesieniu do danych Zrédta dochodu lub rodzaju wydatku.

Stan kont analitycznych jest zmienny i w zwigzku z tym zakladowy plan kont nie moze
zawiera¢ pelnego kompletnego wykazu ksiag pomocniczych.

Do ewidencji ksiegowej i rozliczania kosztéw oraz przychoddw nie stosuje si¢ nastgpujgcych
kont:

-konta 310 — ,,Materiaty”

-konta 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towarow"

-konta 490 — , Koszty wedlug rodzajéw 1 ich rozliczanie”

-konta zespotu 5 — , Koszty wedtug typdw dzialania i ich rozliczanie™

- konta 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw”

Starostwo Powiatowe jako jednostka budzetowa nie prowadzi dzialalnosci 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 potfabrykaty” i na koncie
620 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych”.

Dopuszcza si¢ stosowanie storna czerwonego dla zachowania czysto$ci zapiséw ksiggowych.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
bilansowych obwigzuje zapis jednostronny i jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich w ksiegach
rachunkowych Starostwa Powiatowego jako jednostce budzetowej m.in. zaangazowanie
srodkéw na wydatki budzetowe, plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy
niewygasajacych wydatkow. Natomiast w ksiegach rachunkowych budzetu Powiatu (Organ)
na kontach pozabilansowych ujmuje si¢ zapisy na koniec roku budzetowego wysokosci
planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Szczegdtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

W przypadku koniecznosci wyodrebnienia dodatkowego konta pozabilansowego dla celow
informacyjnych — nie zachodzi potrzeba aktualizacji wykazu obowiazujacych kont
pozabilansowych.

1.3. Ewidencja ksiegowa programéw lub projektéw wspolfinansowanych z budzetu
srodkow europejskich

1. Dla programéw projektow wspétfinansowanych z funduszy unijnych prowadzona jest
odrebna ewidencja ksiggowa. W zaleznosci od charakteru wydatkow i specyfiki projektu
prowadzi si¢ odrgbny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy poprzez prowadzenie



odrebnych kont syntetycznych, analitycznych 1 pozabilansowych, odrgbnych rejestrow
ksiegowych lub odpowiedniego konta ksiegowego w oznaczeniu dokumentu.

2. Ksiegi rachunkowe realizowanego projektu prowadzone sg w oparciu o wykaz kont ksiggi
gléwnej dla Starostwa Powiatowego w Goldapi i zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej
Starostwa ( zalgcznik nr 3 Zarzadzenia Starosty Gotdapskiego).

3. Srodki finansowe na realizacje programéw lub projektéw zaréwno po stronie dochodéw jak
i wydatkéw zostajg ujete w klasyfikacji budzetowej, w paragrafie, ktéry zostanie utworzony
W nastepujac sposob:

1) dla dochodéw

a) ktorych zrodiem sg $rodki z budzetu srodkow europejskich klasyfikujge poprzez dopisanie
jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7

b) ktorych zrédtem sa $rodki (krajowe) przekazane jako wspétinansowanie projektéw
klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9

¢) ¢érodki z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy, z
wylaczeniem $rodkow europejskich, do ktérych stosuje sie czwarta cyfre paragrafu "5"
klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — eyfry 5

d) ktérych zrédlem sg $rodki z budzetu panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora
finansé6w publicznych jako wspétfinansowanie $rodkow pochodzacych z Norweskiego
Mechanizmu  Finansowego, Mechanizmu  Finansowego  Europejskiego ~ Obszaru
Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspolpracy przekazane jako
wspotfinansowanie projektdw klasyfikujac poprzez dopisanie jako eczwartej cyfry
paragrafu — cyfry 6

2) dla wydatkéw

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu (programu) finansowego z budzetu srodkéw
europejskich klasyfikujgc do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac jako
czwartg cyfre 7

b) ponoszonych na realizacje projektu, ktorego zrodlem sg $rodki finansowe, stanowigce
krajowy wktad publiczny, ktérego zrédlem finansowania mogg by¢ srodki z budzetu panstwa
badz $rodki wihasne jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wtasciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej, dopisujgc jako czwarta cyfre paragrafy — cyfre 9

c) ponoszonych w trakcie realizacji projektu (programu) z Norweskiego Mechanizmu
Finansowego, Mechanizmu Finansowego FEuropejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspdlpracy, z wylaczeniem s$rodkéw europejskich, do
ktérych stosuje si¢ czwartg cyfre paragrafu "5" — klasyfikujac wydatki do wiasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujge jako czwarta cyfre 5

d) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktdrego zrodlem sg $rodki finansowe, stanowiace
krajowy wkiad publiczny, ktérego Zrédiem finansowania moga by¢ $rodki z Norweskiego
Mechanizmu  Finansowego, Mechanizmu  Finansowego  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspdlpracy przekazane jako
wspotinansowanie projektéw badZz s$rodki wiasne jednostki samorzadu terytorialnego



klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako czwarta cyfre
paragrafy — cyfre 6

e) nie objetych umowg (nie ujete w budzecie projektu), ponoszonych ze Srodkow wiasnych
jednostki klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 0.

W zwiazku z realizacja projektéw dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,
np. UE — niniejsze zasady rachunkowosci stosuje si¢ przy realizacji danego projektu, o ile
nie opracowano odrgbnej polityki rachunkowosci.

Przy realizacji poszczegdlnych projektow nalezy zapewni¢ wyodrebnienie analityczne
zapisow ksiegowych dla kazdego z nich.

W przypadku wystepowania kosztéw posrednich rozliczanych ryczaltem, w zwigzku
z konieczno$cig ponoszenia wydatkéw posrednich na realizacje projektu zgodnie z zasada
memoriatu, tj. ujmowania operacji w okresie (miesigcu), ktérego dotycza — wydatki
ponoszone przez realizatora projektu sa traktowane jako jego wydatki budzetowe,
ujete w planie finansowym danego okresu.
7 uwagi na odmienny moment traktowania wydatkdéw posrednich projektu jako poniesionych
— do czasu zmiany wytycznych w tym zakresie — wydatki te ujmuje si¢ jako zrealizowane
w momencie przekazania ich z rachunku bankowego projektu na rachunek bankowy
realizatora (Starostwo).
Ujmuje si¢ je w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dla danego projektu.
Jednoczesnie traktuje sie je jako dochody budzetu. W celu przedstawienia wiarygodnych
danych w sprawozdaniach rocznych — uyjmuje sie je jako wzajemne rozliczenia tak po stronie
dochodéw jak i wydatkow.

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Starosty.

2. Opis obowigzujgcego systemu przetwarzania danych okresla zalacznik nr 3.3 a system
ochrony danych i ich zbiordw, zatacznik nr 4 do zarzadzenia.



