Zarzadzenie Nr 15/2018
Starosty GrudzigdzKkiego
Z dnia 18 kwietnia 2018 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budZzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (Organu finansowego) i Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395
z pézn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam nastgpujace zasady :

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce zalacznik nr 1 do
zarzadzenia,
2. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego stanowigce
zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
3. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzgdzenia
w tym:
a) zakladowy planu kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu
finansowego) stanowiacy zatacznik nr 3a do zarzadzenia,
b) zaktadowy planu kont dla Starostwa Powiatowego w Grudziadzu jako jednostki
budzetowej stanowiacy zatacznik nr 3b do zarzgdzenia,
4. System ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu stanowigcy zatgcznik
nr 4 do zarzgdzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1.

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasna ochrong majatku
jednostki.

§3
Zobowiazuje Skarbnika Powiatu i wszystkich pracownikéw Wydzialu Finansowego Starostwa

Powiatowego w Grudziadzu do zapoznania si¢ z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktorych
mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§4
Zobowiazuje Sekretarza Powiatu i Kierownikow poszczegélnych Wydzialow Starostwa
Powiatowego wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do
zapoznania si¢ z zasadami (polityka) rachunkowoéci, o ktorych mowa w § 1 ust. | (zatacznik nr 1)
i ust. 4 (zatacznik nr 4) oraz przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§5
Traca moc Zarzadzenie Nr 16/2015 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu

finansowego) i Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu oraz Zarzadzenie zmieniajace Nr 7/2017
Starosty Grudzigdzkiego z dnia 17 maja 2017 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2018 r.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 18 kwietnia 2018 roku

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu
finansowego) i dla jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego w Grudziadzu
prowadzi si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, ul. Malomtynska 1.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe od 1999 r. prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego
oprogramowania komputerowego RADIX, autor: RADIX Systemy Komputerowe, 80-
332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 01.01,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31.12.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sig w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego za rok obrotowy.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne
wylgczenie mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych
tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Sprawozdania budzetowe sporzadza sig¢ zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz.109).

Sprawozdania Rb-27S i Rb-28S z jednostek budzetowych ksiggowane sg w Organie
miesiecznie na podstawie dowodu PK jako roznica do miesiaca poprzedniego,
a sprawozdanie Rb-27ZZ kwartalnie poprzez wyksiegowanie (storno czerwone)
sprawozdania z poprzedniego kwartatu i zaksiggowanie danych wedlug sprawozdania
W ujeciu narastajacym.

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzadza = sig zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.
z2014 r. poz. 1773).

Sprawozdania finansowe sporzadza sig zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséow z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911).
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Jednostka budzetowa — Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu sporzadza sprawozdanie
finansowe skladajace sie z: bilansu, rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych jednostki w terminie 3 miesi¢cy od dnia, na ktory zamyka sig¢ ksiggi
rachunkowe. Do sprawozdania finansowego dotaczy¢ nalezy wykaz dotyczacy
wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami Powiatu Grudziadzkiego.

7 wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu finansowego)
sporzgdza sie bilans w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktory zamyka si¢ ksiggi
rachunkowe.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(Organu finansowego),

b) tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw
samorzgdowych jednostek budzetowych,

¢) lgeznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajgce z
rachunkow zyskow i strat samorzgdowych jednostek budzetowych,

d) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane
wynikajace z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych,

e) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzgdowych jednostek budzetowych.

W sprawozdaniu finansowym jednostki samorzadu terytorialnego nalezy dokonac
odpowiednich wylgczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci: wzajemnych naleznosci,
zobowigzan 1 innych rozrachunkéw o podobnym charakterze oraz wyniku
finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami.

Nie dokonuje si¢ wzajemnych wylaczen, jezeli zgodnie z art. 4 ust.l ustawy o
rachunkowoscei, nie wywierajg istotnego wplywu na przedstawienie sytuac)i
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci ustala sie prog istotnosci przy sporzadzeniu bilansu lgcznego na
poziomie 0,5% sumy bilansowej.

Sprawozdanie finansowe jst zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie bilansu z wykonania budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego oraz bilansu lacznych bilansow samorzadowych
jednostek budzetowych sporzadza skonsolidowany bilans jst w terminie do dnia 30
czerwca roku nastepnego i przekazuje go do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Ewidencjonowanie zdarzen w ksiegach rachunkowych nastepuje wedlug zasad
ustalonych w zaktadowych planach kont dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (Organu finansowego) oraz dla jednostki budzetowej Starostwa
Powiatowego w Grudziadzu.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade, ze
wykazane w nich dane wynikaja z ksiag rachunkowych, w ktorych zarejestrowane
zostaly wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego,
z zastrzezeniem, ze rejestracja tych operacji gospodarczych nastgpila na podstawie
dokumentéw ksiegowych opatrzonych datg wplywu do Starostwa Powiatowego do

.
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trzeciego dnia roboczego przed terminem oddania sprawozdania miesigcznego,
natomiast po tym dniu bgdg zaliczane do ksigg rachunkowych miesigca nastgpnego,
z wyjatkiem miesigca grudnia. Do Wydziatu Finansowego dowody ksiggowe powinny
by¢ przekazane po opisie merytorycznym najpdzniej w terminie trzech dni roboczych.
Dowody ksicgowe wplywajgce do Starostwa Powiatowego dotyczace roku ubiegtego
do 85 dnia po dniu bilansowym beda zaliczane do roku, z ktérego zostaly wystawione
i ksiegowane pod datg 31.12., a po tym dniu zaliczane bgdg do ksigg rachunkowych
nastepnego roku obrotowego.

Zatwierdzenie zapisow ksiegowych nastgpuje najpdzniej przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegoélnosci kosztow zakupu prenumeraty,
oplat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegajg rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w
kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek.

Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w
poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:
dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztow
danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres
rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych
sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie
rozliczeniowym.

Zakupione materialy (w tym paliwo, srodki czystosci, materialy biurowe)
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w
koszty.

Naleznosci z tytulu wydatkow niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i
bedace nalezno$ciami z tytutu dochoddw roku nastgpnego podlegaja przeksiggowaniu
na konto 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 01 stycznia roku
nastepnego.

W ksiegach rachunkowych do przychodéw urzedu — Starostwa Powiatowego zalicza
sie dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete W planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych beda to tzw. przychody
ekonomiczne.

,Przychody ekonomiczne” z tytulu dochodow wplywajacych bezposrednio na
rachunek budzetu JST m.in. z tyt. subwencji i dotacji z budzetu panstwa, dotacji od
innych JST oraz funduszy celowych, udzialow w podatkach itd. beda
ewidencjonowane na koncie 720 — ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ (Ma)
w korespondencji z kontem 800 — ,,Fundusz jednostki” (Wn).

Ksiegowan dokonuje sige raz na rok pod datg 31.12. na podstawie dowodu PK, ktorego
podstawe stanowi ewidencja analityczna do kont 901- ..Dochody budzetu” w
ewidencji budzetu (Organu finansowego).
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Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzanie na
rzecz tych jednostek.

. Warto$é¢ naleznosei aktualizuje sie zgodnie z ustawag o rachunkowoscl, z

zastrzezeniem punktow 27 — 30 raz w roku na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sig
do wynikow na pozostalych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoscei realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.

. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod daty ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

W stosunku do dtuznikow, ktérzy nie dotrzymuja terminéw regulowania naleznosci w
terminie do 1 miesiaca od daty ich wymagalnosci, wszczgte zostaje postgpowanie
windykacyjne. Pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje i przesyla dhuznikowi
wezwanie do zaplaty po rygorem skierowania sprawy na drogg postepowania
sadowego lub upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem
skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. W razie braku
skutecznego doreczenia wezwania do zaplaty lub upomnienia kierowane sy do
dluznika ponownie. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie
wskazanym w wezwaniu do zaplaty Wydzial Finansowy niezwlocznie przekazuje
dokumentacje do Radcy Prawnego w celu prowadzenia dalszego postgpowania.

. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminach zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu,

ktdrego dotycza.

.Faktury za oplaty zwigzane z eksploatacjg przedmiotu najmu lub uzyczenia

pomieszczen w Starostwie, w szczeglnosci koszty energii elektrycznej, wody,
odprowadzania $ciekéw, wywozu S$mieci, ogrzewania przyjmowane s3 na konto
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych.

Koszty ponoszone dotyczace dzialalnosci podstawowej ujmuje si¢ tylko na kontach
zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczefi polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych.

Do stwierdzonych blednych zapiséw stosowa¢ mozna storno (czerwone, czarne lub
czgsciowe).
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Przewiduje si¢ stosowanie zapiséw technicznych (korygujgcych) polegajacych na
ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot, lecz ze znakiem
minus.

Kwartalne ,,Informacje o udzialach jednostek samorzgdu terytorialnego w podatku
CIT” ksiggowac nalezy na podstawie dowodu PK poprzez wyksiggowanie informacji
z poprzedniego kwartalu i zaksiggowaniu danych wedlug informacji w ujeciu
narastajgcym.

Otrzymang w danym roku refundacj¢ poniesionych wydatkow na wynagrodzenia i
sktadki na ubezpieczenia spoleczne na podstawie umowy zawartej z Powiatowym
Urzedem Pracy o zatrudnienie pracownikow wykonujgcych roboty publiczne nalezy
ksiggowa¢ na zmniejszenie wydatkow do wysokosci przekazanej refundacji, a
wplywajacg po 31.12. roku ktérego dotycza na dochody budzetu.

Rozliczenia podatku VAT po centralizacji uymowane sg na wydzielonym rachunku w
ksiggach Organu. Na wydzielony rachunek Starostwo Powiatowe przekazuje nalezny
podatek VAT w wysokosci deklaracji czastkowej jednostki z rachunku dochodow, a w
przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym zwrot VAT przekazany
bedzie z wydzielonego rachunku =z otrzymanych s$rodkéw od jednostek
organizacyjnych w ramach rozliczen VAT za dany miesige, niewykorzystanych na
wplate do urzedu skarbowego lub po zwrocie z urzgdu skarbowego.

Zaptate VAT naleznego od faktur wystawionych przez Starostwo Powiatowe,
ale nieoplaconych przez zobowigzanego, do czasu rozliczenia VAT naleznego nalezy
zaliczy¢ na zmniejszenie dochodow w danej podzialce klasyfikacji budzetowej lub w
przypadku braku w danym roku innych dochodéw w tej podziatce zaliczy¢ oplaty
VAT naleznego do wydatkow w § 4530.

Zwroty podatku VAT naliczonego w biezacym roku zmniejszaja wydatki w tym
okresie, natomiast zwroty za poprzednie lata stanowig dochod budzetu jst.
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