Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 31/12
Starosty Gostyriskiego

z dnia 30.07. 2012r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU.

Starostwo Powiatowe w Gostyniu prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw szczegoélnych wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdtowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zmianami)
Zasady rachunkowosci to reguty (wytyczne) dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz sporzadzania i prezentacji sprawozdan finansowych.
Starostwo Powiatowe w Gostyniu stosuje podstawowe zasady rachunkowosci okreslone
ustawg o rachunkowosci a takze przepisy dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych,
dowoddw ksiegowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Gostyniu jako jednostki budzetowej
prowadzone sg w siedzibie Starostwa, ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn.
Rachunki bankowe biezgce prowadzone sg z wyodrebnieniem:
- rachunku dochodow
- rachunku wydatkow
Oddzielny rachunek bankowy prowadzony jest dla budzetu, jako organu.
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:
1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Okresem sprawozdawczym jednostki jest miesigc, kwartat, potrocze, rok, zgodnie
z odrebnymi przepisami prawa.
3. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.
4. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzgdza sie w trybie przewidzianym przepisami
prawa.
5. Do ewidencji przebiegu przetwarzania danych stosuje sie program finansowo - ksiegowy
.FOKa” producenta Sputnik Software sp. z 0.0 — wersja 1.4.210 od dnia 10 luty 2010 roku.
Wersje na biezaco aktualizowane przez producenta
Opis dziatania programu ,FoKa” zawiera instrukcja uzytkownika.



6. Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe w Starostwie Powiatowym w Gostyniu:

1
2)

3)

4)

5)

Dziennik Gtébwna — zawierajgca dane o operacjach gospodarczych budzetu powiatu.
Dziennik Dochody — zawierajgca dane o operacjach gospodarczych dochoddéw
urzedu starostwa.

Dziennik Wydatki — zawierajaca dane o operacjach gospodarczych wydatkow urzedu
starostwa

Dziennik Fundusz Socjalny — zawierajgca dane o operacjach gospodarczych
dotyczacych przychodéw i rozchodéw z FSS.

Dziennik PKZP — zawierajgca dane o operacjach gospodarczych dotyczacych
przychoddéw i rozchodéw z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;.

7. W celu ochrony danych dostep do programu zabezpieczony jest hastem.

8. Na koniec miesigca dokonuje sie archiwizacji na inny komputerowy nosnik danych ( ptyty

CD, tasmy magnetyczne).

9. Zapisy w rejestrach winny by¢ dokonywane w kolejnosci chronologicznej na kontach

analitycznych.

Pod datg 1.1 kazdego roku wprowadza salda poczatkowe aktywow i pasywow BO,

a nastepnie dokonuje zapiséw za kolejne miesigce numerujgc kolejno dowody narastajgco

od poczatku roku.

10. Do kont syntetycznych prowadzi sie konta analityczne dla:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

poszczegoélnych obiektow, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ich umorzenia - na kartotekach w programie ,Srodki trwate”, w ksiegach
inwentarzowych,

rozrachunkow z kontrahentami — konta w programie finansowo-ksiegowym ,FoKa”
rozrachunkéw z pracownikami — ewidencja w Programie ,Ptace Optimum” (imienne
karty wynagrodzen wg sktadnikéw istotnych dla obliczenia ptac, swiadczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw),

operacji sprzedazy — kolejno numerowane faktury witasne i inne dowody
ze szczegO6towoscig niezbedng do celéw podatkowych,

operacji zakupu (rejestry) obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig niezbedng
do celow podatkowych,

rachunkow bankowych — ewidencja wydatkow i dochodéw ewidencja w programie
.FoKa”

innych istotnych dla jednostki sktadnikdw majatku.

11. Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego:

1)

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob
nastepujacy:



a) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wg cen nabycia lub po
koszcie wytworzenia pomniejszonych o odpisy umorzeniowe a takze o odpisy
Z tytutu trwatej utraty wartosci,
b) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wg cen nabycia;
c) naleznosci —w kwocie wymaganej zapfaty;
d) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty;
e) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci
nominalnej.
2) Ustalenie wyniku finansowego:
Na wynik finansowy netto sktada sie wynik dziatalnosci jednostki stanowigcy réznice
miedzy przychodami a kosztami.

12. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowag jednostki oraz zasade kasowa
obowigzujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach
rachunkowych danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw
danego miesigca, ktére wptyng do Wydziatu Finanséw do 9-go dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego /wigcznie/ - ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdania Rb-28S /10 dzien
kazdego miesigca/. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmowane sg zobowigzania
uznane dotyczace miesigca grudnia, ktére wptyng do Wydziatu Finanséw do dnia 20 stycznia
Iwtgcznie/ nastepnego roku.

13. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie
uiemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego. Optacane z gory:

prenumeraty,

wszelkie abonamenty,

ubezpieczenia

nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow
lecz ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione. Jednostka nie prowadzi
rowniez obrotu materialtowego. Materialy zakupione na potrzeby administracyjno —
gospodarcze /materialy biurowe, materiaty gospodarcze(w tym paliwo, opat), Srodki
czystosci/ odpisuje sie w ciezar kosztéw w momencie ich zakupu po rzeczywistych cenach
zakupu
14. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie



15.

16.

17.

18.

ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na
rzecz tych jednostek.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach

obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na

dzien bilansowy.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem

ust.1—4.

1) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza

sie do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

2) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

3) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

4) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Pozostate programy komputerowe stosowane w Starostwie:

1) Program ,PLACE” Producent ,TYTAN S.A"— program ptacowy wersja 3.22 f
od 10.01.2008 r. — Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

2) Program ,Bestia” - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego. Producent Sputnik Software Sp. z 0.0. — wersja 3.01.010 od 28
stycznia 2010 r.

Opis dziatania programu zawiera instrukcja.

3) Program Budzet Pro — System planowania budzetu. Producent Sputnik Software Sp.

z 0.0. — wersja 4.0.254 od 02.11.2009 r.
Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

4) Program ,Kasa” firmy SEBSOFT wersja 2.403 od 1 kwietnia 2008 r.
Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

5) Program ,Srodki trwate” - Producent Sputnik Software Sp. z 0.0. — wersja 1.14.28 od
01.01.2010rr.

6) Program ,Ptace Optimum” — Producent VULCAN sp. z 0.0. - wersja 11.10.0000 od
01.01.2012r.

Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

Wszystkie programy aktualizowane sa w miare potrzeb lub automatycznie przez firme.



