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Zalgcznik Ne 1 .

do zarzadzenia Nt & 2017
Starosty Pilskiego

7 dnia(J{lutego 2017 .

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Powiatu Pilskiego
jako jednostki samorzadu terytorialnego

oraz Starostwa Powiatowego w Pile jako jednostki budzetowej

INFORMACJE OGOLNE

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci dla budzetu Powiatu Pilskiego oraz Starostwa
Powiatowego w Pile wynikaja z nastgpujacych przepisow prawa:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016z, poz. 1047 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016t. , poz. 1870 z pé4n.
zm.),

- ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegblnych zasadach rozliczei podatku od towaréw
i uslug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panistwa
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 20161, poz. 1454),

- rozpotzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samotzadowych zakladéw budzetowych, padistwowych
funduszy celowych oraz paftstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 20131, poz. 289 z pozn.zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 t. w sprawie szczegblowej klasyfikacii
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel
zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z péin.zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesigc.
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ITI. KSIEGI RACHUNKOWE

5.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Pile przy
al. Niepodleglosci 33/35 1 zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci prowadzone s3 one odrebnie dla:

- budzetu Powiatu Pilskiego jako jednostki samorzadu terytorialnego,
- Starostwa Powiatowego w Pile jako jednostki budzetowej.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie 1 biezaco.
Nalezy wlasciwie kwalifikowa¢ dowody ksicgowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz
zakladowego planu kont.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1 stycznia,
a zamyka na dzien konlczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ najpézniej do 30 lwietnia
roku nastepnego,

2) zamknigcie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksieggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.

Ksiggi rachunkowe sa:

1) oznaczone nazwsa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazws programu
przetwarzania,

2) prowadzone w jezyku i w walucie polskiej (w zlotych 1 groszach),
3) wytaznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzentia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow 1 sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz salda kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim

chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanic
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone s3 w sposob ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia i sald kont ksiegi gléwne;.

7. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.




8.

KCsiggi pomocnicze majg postac zbiorow danych, kartotek iinnych urzadzend szczegdlowo
charakteryzujacych przedmiot ewidencji ksiegi glowne;.

9. Podstawy, dodatkowego wyodrebnienia ksiag pomocniczych jest specyfika wykonywanych zadaii

w jednostce, jak i zrodel finansowania.

10. Biorac pod uwage kryterium okreslone w ust. 9 oraz kierujac si¢ postulatem przejrzystosci ksiag

11.

12.

13.

14.

15.

rachunkowych, prowadzi si¢:

1) odrebna ksiege przeznaczona do dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie
budzetu Powiatu,

2) odrebne ksiegi przeznaczone do dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie
dochodow 1 wydatkéw Starostwa,

3) odrebne ksiegi przeznaczone do dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie
dochodéw wynikajacych z gospodarki gruntami i nieruchomosciami nalezacymi do Skarbu
Paristwa,

4) odrebna ksiege przeznaczona do dokumentowania operacji dokonywanych w zakresie
rozliczania scentralizowanego podatku od towarow i ustug,

5) odrgbne ksiegi sluzace do dokumentowania operacji gospodarczych, ktérych Zrédlem
finansowania sa $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodki pochodzace
ze zrodel zagranicznych nie podlegajace zwrotowi.

6) odrebne ksiggi stuzace do dokumentowania operacji gospodarczych, bedacych wynikiem
przeplywu srodkéw pochodzacych z egzekucji otgandw skarbowych.
Wprowadza si¢ symbolike kont:

- syntetycznych — trzycyfrowa,

- analitycznych —  tworzonych poprzez dodanie do numeru konta syntetycznego
odpowiedniego oznaczenia konta analitycznego, na ktére skladaja sie cyfry (np. dzialy, rozdzialy
1 paragrafy);

W polityce rachunkowosci konta analityczne nie s3 ujmowane w obowiazujacym wykazie kont,

w zwigzku z czym dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia.
Konta analityczne otrzymuja wszystkie cechy konta syntetycznego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
tejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

ICsiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocsy systemu komputerowego wymienionego
w dalszej czesci. W razie potrzeby (np. braku odpowiedniego oprogramowania) dopuszcza sie
uzupelnienie ksiag o urzadzenia prowadzone recznie.

Komputerowe ksiggi rachunkowe (powigzane w jedna ksiege gléwng) prowadzone
sa w programie finansowo-ksiggowym w formie rejestréw ksiggowych — oznakowanych
symbolami (literowymi) wyodrebnionych ksiag, otwierane na dzied 1 stycznia roku obrotowego.

Rejestry ksiggowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych, oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Komputerowe ksiggi rachunkowe oraz ich wydruki spetniajg nastepujace warunki:

1) posiadaja trwale oznaczenie (pelna nazwa jednostki otaz nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej — np. rejestru),

2) wskazujg okres, ktorego dotycza,




3) posiadaja umieszczong date wydruku,
4) podaja nazwe programu przetwarzania,

5) zawicraja automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej otraz
sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesigcach i roku obrotowego,

6) zawieraja wylacznie zapisy, ktore zostaly poddane kontroli,
7) zbior dziennika must by¢ niedostepny dla modyfikacij,
8) ciaglos¢ zapisow musi zosta¢ poddana automatycznej kontrolt.

16. Odstepuje si¢ od sporzadzenia wydrukow ksigg rachunkowych prowadzonych w systemie
komputerowym. Jednostka posiada oprogramowanie, ktore umozliwia uzyskanic czytelnych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych poprzez ich
przeniesienie na inny informatyczny nosnik danych. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienic na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych na inny bezpieczny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych. Daje to mozliwos¢ odtworzenia ksiag
w formie wydrukow w dowolnym momencie.

IV. EWIDENCJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH

1. Podstawsg zapisu w ksi¢ggach rachunkowych sa zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z treécia ekonomiczna, w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich powstawania,
7z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny 1 kompletny.

3. Stany aktywéw i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych wykazywane
sa W tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzief otwarcia ksigg rachunkowych.

4. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody 1 koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem pkt 6.

5. Ponoszone koszty dzialalnosci podstawowej ujmowane sa na kontach zespolu 4, Koszty wedlug
rodzajéw 1 ich rozliczenie”, tj. wedlug rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podzialkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

6. W celu dottzymania terminéw sporzadzania sprawozdafl z wykonania planu wydatkdw
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej — w kosztach 1 zobowigzaniach — kwoty
zobowigzafi wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych wystawionych
i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym. W przypadku dowodow
przekazanych do Wydzialu Finanséw w nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiggowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje sie te, ktére wplynely nie pézniej niz na 2 dni robocze przed
terminem spotzadzania sprawozdan. Po tym terminie dokumenty ujmowane sa w ewidencji
ksiegowej w miesiacu, w ktorym zostaly przekazane do Wydzialu Finanséw. Zgodnie z zasada
istotnosci nie bedzie to miato znaczacego wplywu na wynik finansowy.

7. Dochody i wydatki uyjmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa), z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

8. W ewidencji ksiegowej ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci
dochodéw 1 wydatkow. W ewidencji pozabilansowej w zakresie wydatkéw ujmowane jest
zaangazowanie biezace 1 wicloletnie wydatkéw oraz plan finansowy wydatkéw budzetowych.
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10.

11.

1.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczefi polegajacych na zbiotczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie praypiséw dochodéw niefakturowanych, dla ktérych nie jest
prowadzona windykacja, w wysokosci wplywow na podstawie wyciagu bankowego. Dotyczy to
w szczegolnosci odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, zwrotéw
wydatkéw z lat ubieglych zaliczanych do dochodéw roku biezacego, wynagtodzenia platnika
podatku dochodowego od oséb fizycznych i swiadczen chorobowych, oplat komunikacyjnych,
oplat za karty wedkarskie, dzienniki budowy i innych.

Nie ksigguje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow przyszlych okreséw, ktére sa mato istotne
w budzecie na podstawie art.4 ust 4 ustawy o rachunkowosci, ze wzgledu na zwolnienie
z podatku dochodowego od oséb prawnych, na brak stosownej sprawozdawczoéci oraz na brak
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego. Dotyczy to m.in. oplacanych z géry: prenumerat, znaczkéw
pocztowych, biletow MZK, wszelkich abonamentéw, ubezpieczeni majatkowych (i innych).

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ POZOSTALE ZASADY
RACHUNKOWOSCI

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieri bilansowy w nastepujacy sposéb:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — zakupione, kompletne i zdatne do uzytku
— wedlug cen nabycia; wytworzone we wlasnym zakresie — wedlug koszow wytworzenia; lub
wattoSci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny §rodkéw trwalych), pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci;

2) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci;

3) dlugoterminowe aktywa finansowe — wedlug cen nabycia;

4) trzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — wedlug cen nabycia;

5) mnaleznodci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosé (zasada ostroznosci);

6) zobowigzania — w kwocle wymaganej zaplaty;

7) przy darowiznie — warto$¢ okreslona w dokumencie przekazania.

Za srodki trwale uznaje sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci dluzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczenia na potrzeby
jednostki, o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zk. Warto$¢ ta wynika z att. 16 d ust. 1 ustawy
z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 1888

z pozn.zm.). Kazdorazowa zmiana warto$ci poczatkowej $rodkdéw trwalych w tej ustawie
powoduje automatycznie zmiang kwot okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zi
1 okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem wymienionych w pkt 5) sa:

1) zakupywane ze srodkow inwestycyjnych,

2) ewidencjonowane jako srodki trwale w uzywaniu na koncie 011 oraz wartosci niematerialne
1 prawne na koncie 020.
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11.
12.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosct do 3.500 zl 1 okresie uzywania
dluzszym niz 1 rok sa:

1) finansowane ze srodkéw obrotowych,

2) ewidencjonowane jako pozostale Srodki trwale w uzywaniu na koncie 013 iwartosci
niematerialne 1 prawne na koncie 020.

Stodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne (z wyjatkiem wymienionych w pkt 5)
podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiggach rachunkowych oraz w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w  ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez Wydzial
Administracyjny.

Srodki trwale o nizszej wartosci, stanowigce wyposazenie biur 1 innych pomieszczen (kosze,
tablice kotkowe, zaslony, firany, wykladziny, popielnice, donice, choinki, narzedzia ponizej 100
zl itp.) zalicza si¢ do kosztéw w momencie ich zakupu; nie podlegaja one ewidencji
wyposazenia.

Srodki trwale o niskiej wattosci takie jak czajniki i klawiatury komputerowe (nie stanowiace
elementéw zestawdéw komputerowych) ze wzgledu na wysoka czestotliwosé wystepowania
usterek podlegaja ewidencji ilosciowej wyposazenia i zalicza si¢ je do kosztéw w momencie
nabycia.

Wpisaniu do ewidencji ilosciowej i ujeciu w koszty w momencie nabycia podlegaja takze gasnice
ze wzgledu na ich niska wartos¢ oraz specyfike uzycia.

Meble, dywany, aparaty telefoniczne 1 inne elementy wyposazenia bez wzgledu na ich wartos¢
jednostkows, ale z uwagi na okres uzytkowania dluzszy niz 1 rok sa:

1) zakupywane ze $rodkéw obrotowych,
2) ewidencjonowane jako pozostale $rodki trwale w uzywaniu na koncie 013.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 2 podlegaja
amortyzacji i umotzeniu jednorazowo w grudniu za okres calego roku, a w przypadku ich
ptzekazania w ciagu roku innym jednostkom lub likwidacji, amortyzacja naliczana jest
w miesigcu ptrzekazania lub likwidacji, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zalaczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 19921. o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Na podstawie art. 16m ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych oblicza si¢
umorzenie roczne wartosci niematerialnych i prawnych (licencje na programy komputerowe),
ktorych warto$é poczatkowa przekracza 3 500z1, wedhug stawki amottyzacyjnej w wysokosci
50%.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne amottyzuje si¢ metods liniowa zwang metoda
réwnomiernych odpisow.

Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesiagcu po przyjeciu srodka trwalego
do uzywania, a jej zakoficzenie, nie pézniej niz z chwila zréwnania wartosci odpisdw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych =z wartoscia poczatkowa $rodka trwalego lub
ptzeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostalosci srodka
trwalego.

Srodki trwale oraz warto§ci niematetialne 1 prawne, o ktérych mowa w ust. 3 1 5, podlegaja
umotrzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Nie podlegaja umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania.

Grunty stanowigce wlasno$é Powiatu Pilskiego i prawo uzytkowania wieczystego tych gruntow
podlegaja ewidencjt:



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23,

24.

25.

1) syntetycznej 1 analityczne] ogodlnej (numery, polozenie, wartos¢ poszczegolnych dzialek
skladajgcych si¢ na ich kompleks-grunt) ewidencji prowadzonej w Wydziale Finansow,
w oparciu o dokumenty dostarczone przez Wydzial Nieruchomosci,

2) analitycznej szczegolowej prowadzonej przez Wydzial Nieruchomosci, w ramach baz danych
dotyczacych gruntéw, w oparciu o wartosci wynikajace z:

a)  kart inwetaryzacyjnych nieruchomosci objetych decyzjami Wojewody,

b) aktéw notarialnych uméw kupna-sprzedazy (powigkszone o koszty zwiazane
z zakupem),

c¢)  dokonywanej w miar¢ potrzeby wyceny bieglych oraz okresowej aktualizacji wycen
szacunkowych (na podstawie rozeznania cen rynkowych),

d) innych kosztow zwigzanych z nabyciem gruntéw (np. spotzadzanie map, wytysow,
Wypisow).
Srodki trwale, otrzymane nieodplatnie od Skatbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ przyjete do ewidencji w
wartosci okreslonej w tej decyzij.
Srodki trwale otrzymane na skutek wymiany $rodka niesprawnego wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka trwalego.

Stodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ckspettyzy, uwzgledniajac ich
warto$¢ godziwa.

Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji okresla odt¢bne Zatzadzenie Starosty
Pilskiego.

Warto$¢ materialow  biurowych, kart wedkarskich, tablic rejestracyjnych i drukéw
komunikacyjnych ksiggowana jest bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu.

Materialy eksploatacyjne, a w szczegélnosci matetialy biurowe, paliwo nie podlegaja ewidencii.
Odstapiono od ich ewidencji i kierujac si¢ zasada istotnosci wyrazona w przepisach art. 4 ust. 4
ustawy o rachunkowosci przyjmuje sig, ze zakupione przez jednostke materialy uznaje sie za
zuzyte w dacie wydania do uzycia.

Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym, 2z zastrzezeniem
ust. 20 przyjmowane s na rachunek biezacy wydatkow 1 zmniejszaja wykonanie wydatkéw
w tym roku budzetowym.

Zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sq na rachunek biezacy dochoddw.

Zwroty wydatkow dokonane w latach poprzednich przyjmowane sa na rachunek biezacy
dochodow.

Za miejsce powstania kosztow uznaje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowsej.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w oktesie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Jezeli splata naleznosci ma nastapic ratami, to raty platne w roku
obtotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej
pozycjt B.II aktywow, za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III
bilansu jednostki budzetowej.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa na koniec roku obrotowego w drodze oceny
indywidualnej kazdego dluznika w sposéb okreslony w art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Opisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych:

- rozchodéw budzetu pafistwa zalicza si¢ do wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych,
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26.

2.

28,

29.

30.

31.

32.

33

- funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizujace naleznosci nie zwalniaja od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania
tych naleznosci.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w momencie zaplaty naleznosci lub zobowigzania, a w przypadku braku zaplaty
naleznosci lub zobowigzania w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

Kierujac si¢ zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sg przesylane do kontrahentéw,
jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztéw przesylki pocztowej poleconej, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Do celéw sprawozdawczych jak réwniez ustalenia prawidlowego wyniku finansowego
1 funduszu jednostki sporzadza si¢ polecenie ksiegowania, obejmujace wielkosci kwot
otrzymanych subwencji, dotacji, udzialow w podatkach iinnych celem ujecia w ewidencji
ksiggowej jednostki. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ na podstawie miesi¢cznych wplywow
do budzetu.

Kazdorazowa korekta przeprowadzona w rejestrach organu dotyczaca konta 901 ,,Dochody
budzetowe” jest jednoznaczna z dokonaniem korekty w rejestrach jednostki na koncie
720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.

Sprawozdanie finansowe 1 sprawozdania budZetowe winny wynika¢ z danych zawartych
w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia.

Sprawozdania budzetowe w zakresie dochoddéw sporzadzane sa na podstawie rejestrow
ksiggowych prowadzonych w jednostce.

Przy prezentowaniu w sprawozdaniach finansowych danych dotyczacych wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami kieruje si¢ zasady istotnodci. Istotng z punktu widzenia sprawozdawczosci
finansowej jest kwota wyzsza od 0,5 % sumy bilansowej wykazanej w lacznym bilansie Powiatu
Pilskiego w kolumnie stan na koniec toku.

VI. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W PILE

1.

Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiggowanie w koficu roku
obrotowego pod data 31 grudnia:

a) na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:

- sumy poniesionych kosztéw operacyjnych w korespondencji z zespolem 4 , Koszty wedlug
rodzajow 1 ich rozliczenie”,

- zmiang stanu migdzyokresowych rozliczeni kosztow w  korespondencji z kontem
490 ,,Rozliczenie kosztow”,

- sumy poniesionych kosztéw amortyzacji w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”,

- sumy poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,

- sumy pozostalych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale
koszty operacyjne”,

b) na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy:

2

- sumy uzyskanych ptzychodéw w kotespondencji 2z poszczegélnymi kontami:
720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”, 750 ,Przychody finansowe”
1 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”.
- zmiang stanu migdzyokresowych rozliczen kosztow w korespondencji z kontem
490 ,,Rozliczenie kosztow”.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
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- saldo Wn — to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.

VIL. USTALENIE WYNIKU WYKONANIA BUDZETU POWIATU PILSKIEGO

Na dziefi bilansowy w ksiggach rachunkowych powiatu pilskiego w Wydziale Finanséw ustalany jest
wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzke lub niedobér budzetu Powiatu Pilskiego poprzez
przeksiggowanie dochodéw i wydatkéw w korespondencji z kontem wynik wykonania budzetu.
Bilans z wykonania budzZetu sporzadzany jest wraz z informacja dodatkowa na podstawie
uzgodnionych zapisow w ksiegach rachunkowych

VIII. OPIS OPROGRAMOWANIA WYKORZYSTYWANEGO DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI BUDZETU POWIATU PILSKIEGO ORAZ STAROSTWA
POWIATOWEGO W PILE

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca systemu komputerowego finansowo-ksiggowego
o nazwie Quorum, ktorego autorem jest firma QN'T' Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Kurowska,
41-800 Zabrze (data rozpoczecia eksploatacji systemu: 02.02.2011+.).

Elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci elektronicznej
»ipkobiznes.pl”, oferowana przez bank PKO BP S.A. prowadzacy obsluge Powiatu Pilskiego.

Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych dokonywane sa za pomoca programu Platnik,
ktérego autorem jest firma Prokom Software S.A. Al Jerozolimskie 65/79, 00-697 Warszawa (wetsja
oprogramowania: 10.01.0001; data rozpoczecia eksploataciji: 02.01.1999+.)

Ponadto dopuszcza si¢ stosowanie nastepujacego oprogramowania wspomagajacego prowadzenie
rachunkowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci, planowania budzetu Powiatu Pilskiego oraz
Starostwa Powiatowego w Pile:

- progtam sprawozdawczy Budzet JST Plus autorstwa OPW DOSKOMP Sp. z o.o. ul. Piotra Skargi
12, 93-036 Lédz (wersja oprogramowania: 3.9.31 build: 255 (2015-01-08); data rozpoczecia
eksploatacji: 15.01.2002r.),

- program sprawozdawczy Budzet JB autorstwa OPW DOSKOMP Sp. z o.0. ul. Piotra Skargi 12,
93-036 Lodz (wersja oprogramowania: 3.9.31 build: 329 (2015-01-08); data rozpoczecia eksploatacii:
11.04.2003r.),

- system planowania, prognozowania i realizacji budzetu ,,Plan B autorstwa OPW DOSKOMP Sp.

z 0.0. ul. Piotra Skargi 12, 93-036 £.6dz (wetsja oprogramowania: 1.2.3 (02.07.2013) build 1.2.3.482;
data rozpoczecia eksploatacji: 08.09.2011t.),

- system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytotialnego ,,Bestia” autorstwa konsorcjum
firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP (wetsja oprogramowania: 4.042.00.21;
data rozpoczecia eksploatacji: 02.01.2006x.),

- program - JPK autorstwa TGSoft ul. Pod Debami 3, 30-389 Krakéw (wetsja oprogramowania
17.01.16; data rozpoczecia eksploataciji: 01.02.20171.).

Szczegolowe opisy procedur i funkeji wystepujacych w poszczegdlnych systemach i programach
znajduja si¢ w instrukcjach cksploatacyjnych dla uzytkownikéw, opracowanych oddzielnie dla
wszystkich systemow. Instrukcje znajdujq sie na stanowiskach pracy uzytkownikow.




2. Urzadzenia ksiggowe prowadzone sa w programach:

a) Quorum F-K (wersja 2016/2)

Stuzy do prowadzenia ewidencji ksiggowej przychodéw, kosztéw, dochodow, wydatkédw,
zobowigzan, naleznoSci oraz pozostalych zdarzei gospodatczych na wilasciwych kontach
syntetycznych i analitycznych. Wsréd jego podstawowych funkeji wymienia sig:

- obsluge rejestréw ksiggowych (definiowanych przez uzytkownika),

- obsluge planu kont wraz z wykazem ksiggowan dozwolonych dla wskazanego konta
(definiowany przez uzytkownika),

- prowadzenie rejestrow bankowych, polece ksiggowania,
- automatyczne obliczanie réznic kursowych,

- dekretacj¢ ksiggowan jednostronng, dwustronng, mozliwo$¢é réwnoczesnego ksiggowania
kosztow rodzajowych 1 wedlug miejsc powstania,

- biezaca kontrole bilansowania sie¢ dokumentow,

- biezace sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych dokumentéw,
- rejestracje¢ planu finansowego 1 jego modyfikacji,

- obsluga klasyfikacji zadaniowej,

- automatyczne tworzenie sprawozdan budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

- mozliwos¢ storna,

- obsluga rozrachunkdéw z kontrahentami,

- obsluga rozrachunkéw z pracownikami, rozliczenia zaliczek 1 delegacji pracownikow,
- calkowicie definicyjny 1 automatyczny sposob rozliczania kosztow,

- obsluga roznorodnych zestawien (analitycznych, syntetycznych) finansowych,
rozrachunkowych, kosztowych z dowolnych urzadzen ksiggowych i1 dokumentéw,

- automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia 1 otwarcia,

- obsluga programu za pomoca list zlecent (menu),

- ulatwienia wprowadzenia danych (stowniki, listy wyboru),

- podpowiedzi dla operatora,

- dostepny w kazdej chwili kontekstowy pomocnik z informacji o sposobie postgpowania,

- tozbudowany system  hasel 1 kontroli uprawnien uzytkownikéw, pozwalajacy
na dostosowanie do struktuty otganizacyjnej jednostki i kompetencji pracownikow,

- rejestracja 1 dekretowanie dokumentéw ksiegowych (faktury, wyciagi bankowe, polecenia
ksiggowania),

- obsluga wyciagéw bankowych,
- wystawianie potwierdzen sald,

- ewidencja pozabilansowa oraz kontrola realizacji planu finansowego,
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- sporzadzanie zestawienl kontowych, budzetowych, dotyczacych przelewow, finanséw i faktur,

- tworzenie rejestru VAT.

b) Quorum Place (wersja 2016/2)

Stuzy do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzet oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, uméw cywilnoprawnych oraz wyplat innych $wiadcze. Wstéd jego
podstawowych funkcji wymienia sig:

- obliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem maksymalnie 1000 skladnikéw placowych (w tym
dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

- rozliczanie wynagrodzefi z tak zwanego bezosobowego funduszu plac (na przyklad: umowy
o dzielo, zlecenia),

- obliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
- obliczanie nagréd jubileuszowych i odpraw emetytalnych,

- rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

- wyplata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruk do banku,

- obstuga pozyczek mieszkaniowych,

- prowadzenie ewidencji kadrowo-placowej pracownikéw w zakresie wymaganym przez rachube
plac (w tym rejestracja nicobecnosci),

- tworzenie obowigzkowych sprawozdadl dla ZUS (wspélpraca z programem Platnik), US, GUS,
PFRON, NFZ,

- sporzadzanie zadwiadczen o zarobkach dla pracownikéw,
- szczegblowe analizy wynagrodzen,

- automatyczne ksiegowanie listy plac.

c) Quorum Kadry (wersja 2016/2)

Stuzy do przechowywania i przetwarzania danych pracowniczych. Wsréd jego podstawowych funkeji
wytnienia sig:

- prowadzenie elektronicznych kartotek kadrowych.

- obsluge biezacych zadai kadrowych (na przyklad kontrola waznosci uméw o prace, badan
okresowych, uprawnieft do emerytury czy jubileuszu),

- wydruk dowolnych zaswiadczen kadrowych,

- ewidencj¢ nieobecnosci,

- automatyczne obliczanie i ewidencj¢ utlopéw pracownikow,

- ewidencje szkolen pracownikow,

- prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

- tworzenie deklaracji dla ZUS (wspolpraca z progtamem Platnik),

- ewidencje informacji niezbednych do obliczania wynagrodzefi w programie placowym (na przyklad
dodatki do wynagrodzen),

- pelna analize¢ danych kadrowych.
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d) Quotrum ST (wetrsja 2016/2).

Shluzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania
inwentaryzacjl. Wsrod jego podstawowych funkeji wymienia sie:

- ewidencje ilosciows oraz iloSciowo — wartosciows $rodkéw trwalych w formie kartotek (w tym
niskocennych srodkéw trwalych), zgodna z klasyfikacja GUS,

- generowanie i rejestracja dokumentéw zwigzanych z obrotem srodkami trwalymi,
- tworzenie planéw amortyzacji,
- obliczanie odpisow amortyzacyjnych 1 umorzeniowych,

- przygotowanie zestawienn dotyczacych srodkéw trwalych (stan srodkéw trwalych, zestawienie
dokumentéw, zestawienie obrotow i sald koncowych srodkéw 1 umorzen za dowolny miesigc).
> Wy ¥ 4

- wykonanie i rozliczenie spisu z natuty (z mozliwoscia wykorzystania etykiet z kodem kreskowym
1 kolektora identyfikujacego srodek trwaly na podstawie kodu).

Programy komputerowe systemu Quorum zapewniajg powiazanie poszczegolnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna ksiege glowna.

Programy systemu Quorum zostaly przygotowane do pracy w srodowisku graficznym systemu
Windows firmy Microsoft. Przygotowane sa do obslugl prac w pionie ksiggowym w instytucjach
budzetowych i1 sa wykorzystywane przez Wydzial Finanséw Starostwa Powiatowego w Pile od
2 lutego 2011 roku.

3. Aktualizacje kolejnych wersji wymienionych programow finansowo-ksiegowych oraz systemow
1 programow wspierajacych shuzby finansowe jednostki, wynikajace ze zmiany przepiséw beda
wykonywane na biezaco i nie bedzie to wymagalo kazdorazowej zmiany niniejszego zarzadzenia.

4. Szczegdlowy opis oraz funkcje programu finansowo-ksiggowych Quorum F-K Place 1 Kadry
zawatte sg w ,,Instrukcji Uzytkownika” dostarczonej przez producenta oprogramowania firme QNT
Systemy Informatyczne 1 dostgpne w Wydziale Finanséw oraz Zespole Kadr, Szkoler 1 Plac.

Majac na celu zagwarantowanie nienaruszalnosci danych i ich zabezpieczenie przed osobami
nieuprawnionymi wptowadzone zostaly hasta blokujace dostep do poszczegolnych programéw oraz
identyfikatory. Tym samym nie zostaja naruszone przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Integralng czes¢ Zalgcznika do Zarzadzenia stanowi ,,Regulaniin Ochrony Danyeh Osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pile’ w wersjl papierowej i na nosniku elektronicznym, stanowiacy wyciag
najistotniejszych zapiséw zawartych w Polityce Begpieczerstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukei
zaryqdania systemanii informatyeznymi.

Dokumentacja, o ktérej mowa w att. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1997 r. o rachunkowosci
przechowywana jest w nalezyty sposéb 1 chroniona przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System informatyczny stosowany do prowadzenia ksiag rachunkowych pirzy uzyciu komputera
wykorzystuje odporne na zagrozenia nosniki danych, zapewnia dobor stosowanych $rodkow
ochrony zewngtrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych
na nosénikach komputerowych oraz trwalos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas
nie krdtszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Dane dotyczace realizowanych projektéw finansowych ze srodkéw pomocowych archiwizuje sig
przez okres, ktory okresla umowa na dofinansowanie.
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