Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 46/2006 Starosty Pultuskiego
z dnia 2 listopada 2006 roku

Ogdlne zasady (_polityka) rachunkowosci

Zgodnie z art. 10 — ustawy o rachunkowosci ustala sie :

1.

2.

3.

vk

10.

11.

12.

13.

14.

rok obrotowy pokrywa sie z rokiem budzetowym , ktory trwa od 1 stycznia do 31
grudnia,

w jednostkach budzetowych rok obrotowy dzieli sie na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg miesigce kalendarzowe,

w jednostce samorzadu terytorialnego ( budzecie) rok obrotowy dzieli sie na 12
okreséw sprawozdawczych ktérymi sg miesigce kalendarzowe,

sprawozdania finansowe sporzadza sie na koniec roku obrotowego,

w celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochododw i wydatkéow ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywdw i wydatkéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochoddéw
i wydatkéw budzetowych jednostek, z wyjatkiem operacji szczegoélnych okreslonych w
odrebnych przepisach,

$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach w podatku dochodowym od osdb
prawnych albo stawek okreslonych przez Zarzad Powiatu. Przyjmuje sie naliczenie
umorzenia jednorazowo za okres catego roku,

jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzgce do nauczania i
wychowania w szkotfach i placowkach o$wiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz zywy,

6) pozostat srodki trwate ( wyposazanie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania,

nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury,

wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz,

grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposob okreslony w przyjetych
przez jednostke zasadach rachunkowosci,

rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacych z ewidencji,

nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajq fundusze,

odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu,

naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywdéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.



I Organizacja ewidencji w Starostwie Powiatowym w Puttusku

Ewidencja zdarzen budzetowo - ksiegowych prowadzona jest w Wydziale Finansowym,
ktory petni 2 funkcje:
I. Obstugi finansowej budzetu Powiatu, w zwigzku z tym:
1. prowadzi kompleksowa ewidencje dochoddéw i wydatkéw budzetu
powiatu,
2. sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu powiatu i
przedktada je odpowiednio Zarzadowi Powiatu, Radzie Powiatu i
Organowi Nadzoru - Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
3. prowadzi ewidencje dochodéw budzetu panstwa w ramach realizacji
przez Staroste zadan z zakresu administracji rzadowej
4. prowadzi ewidencje dochodéw wiasnych Starostwa jako jednostki
budzetowej
5. prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa funduszy celowych; to jest
Powiatowego Funduszu Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
II. Obstugi finansowej Starostwa Powiatowego w zwigzku z tym :

1. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych Starostwa Powiatowego
jako jednostki budzetowej z zakresu wydatkéw w ramach realizacji
zadan wiasnych i zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan w
zakresie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz w ramach porozumien zawartych z administracjg
rzadowq

2. prowadzi ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarkg
rzeczowymi skfadnikami majatkowymi Starostwa Powiatowego i
mieniem powiatu,

3. nalicza wynagrodzenia i $wiadczenia pracownikom Starostwa
Powiatowego , UW oraz zwigzane z tym rozliczenia wynikajace z ustaw
podatkowych i ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13
pazdziernika 1998 roku oraz ustawy z dnia 06 lutego 1997 roku o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z pdz.
zm.)

4. ewidencjonuje wydatki zwigzane z obstugg Rady Powiatu,

5. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych UW.

III. Prowadzi wymiar i pobdr optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
w zwigzku z tym prowadzi ewidencje w tym zakresie .

II . Zasady wyceny aktywow i pasywow.

1. Zakupione materiaty odpisuje sie w koszty w momencie zakupu wg cen nabycia wraz
z naleznym od tej ceny podatkiem od towardw i ustug VAT.

2. Na koniec roku przeprowadza sie spis z natury nie zuzytych materiatéw
zgromadzonych w magazynie podrecznym i wartos¢ tych materiatéw odnoszona jest
na konto 310 - materialy z jednoczesnym zmniejszeniem kosztéw poprzez
zmniejszenie obrotow konta 400 - ,koszty rodzajowe”.

3. Ewidencja srodkdow trwatych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy $rodkow
trwatych, w ramach ewidencji szczegdtowej do konta $rodki trwate prowadzona jest
ewidencja w tabeli amortyzacji i ksiegi srodkow trwatych wg grup i stawek
umorzeniowych,



4. Ewidencja szczeg6towa do konta 013 - ,Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu”
prowadzona jest w uktadzie iloSciowo - wartosciowym i w ksiedze inwentarzowej
prowadzonej w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

5. Rzeczowe sktadniki majatku, ktérych warto$¢ w cenie nabycia nie przekracza 5 %

( 175 zt) dolnej granicy wartosci stanowigcej podstawe do jedno razowego
umorzenia, nie sq wprowadzone do ewidencji ksiegowej, lecz odnoszone sg w koszty
w momencie zakupu i traktowane sg jako materiaty.

6. Nie wprowadza sie takze do ewidencji ksiegowej drobnych sktadnikéw majatkowych
noszacych cechy s$rodkow trwatych niezaleznie od ich wartosci.
Dotyczy to nastepujacych sktadnikéw:

- Smietniczek, zaluzji, naczyn stotowych.

7. Ponoszone koszty ksieguje sie w ujeciu syntetycznym na koncie 400 - , Koszty wedtug
rodzaju”.

8. Do konta syntetycznego ,Koszty wedtug rodzaju” prowadzi sie ewidencje analityczng
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie finansowym .

Za miejsce ponoszenia kosztow uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

9. Wycena aktywow i pasywow przyjmowana do bilansu nastepuje wg rzeczywiscie
poniesionych na ich nabycie cen z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

10. Podstawg ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego. Kopia lub
kserokopia moze by¢ podstawg udokumentowania zapisu w ksiegach analitycznych.

III Technika prowadzenia rachunkowosci i zasady zabezpieczenia danych.

1. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest technikg przebitkowg przy uzyciu
komputera.

2. Program komputerowy FK Budzet jest autorstwa firmy Zaktad Zastosowan
Komputerowych PiK w Gliwicach.

3. Program FK Budzet pracuje na pieciu stanowiskach.

4. Dane zabezpieczone sg okresowo poprzez kopiowanie na dyskietki twarde, lub ptyte
CD oraz sporzadzanie wydrukow.

5. Operacje ksiegowe nanoszone sg na konta ksigqg analitycznych, co oznacza, ze
ksiegowanie odbywa sie analitycznie, a na konta ksiegi gtdwnej zapisy odnoszone sg
automatycznie.

6. Nanoszenie danych z dokumentéw ksiegowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacji
budzetowej nastepuje rownolegle z ksiegowaniem w zbiorze rachunkowosci
podstawowej poprzez uruchomienie opcji , ksiegowos$¢ budzetowa”.

7. Program obejmuje nastepujace zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe:

a) Wykaz dokumentéw- zbior zawierajgcy kompletny zapis operacji gospodarczych w
podziale na usystematyzowane grupy dokumentéw.

b) Dziennik — zbiér zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny zapis
ksiegowych operacji gospodarczych w ukfadzie miesiecznym. Zapisy na wydruku
»dziennika” powigzane sg z wydrukiem ,wykaz dokumentéow” poprzez zachowanie
jednakowego oznaczenia w obydwu wydrukach w kolumnie ,Numer Dowodu”.

c) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie obrotow i sald ksiag
pomocniczych - kont analitycznych, zwierajace obroty miesigca, obroty w rachunku
narastajgcym oraz salda poczatkowe i na koniec poszczegdlnych okreséw
sprawozdawczych.

d) Kartoteki kont ksiegi gtéwnej - ewidencja syntetyczna,

e) Kartoteki kont ksiegi pomocniczej — ewidencja analityczna.

8. Zbiory zapisane w pkt. 7 litera a, b, ¢, drukowane sg po kazdym okresie
sprawozdawczym miesiecznie.

9. Zapisy na kartotekach ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych gromadzone sg na dysku
twardym komputera z petnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie
potrzeby moga by¢ wydrukowane.



IV.Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdanie finansowe obejmujgce: bilans, rachunek zyskdéw i strat jednostki
(wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza sie
na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych to jest na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

3. Sprawozdanie finansowe sporzgdzane na podstawie sprawozdan finansowych
jednostkowych jest sprawozdaniem finansowym tacznym.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie wedtug okreslonych wzoréw stanowigcych
zataczniki do Rozporzadzenia Ministra Finansow tj:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- bilans jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego, gospodarstwa pomocniczego
jednostki budzetowej,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,

- rachunek zyskoéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry
zamyka sie ksiegi rachunkowe.

5. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego
stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu,
ze jednostka dominujacq jest jednostka samorzadu terytorialnego.

6.Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego moze rozszerzy¢ zakres informacji
wykazywanych w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego.

7. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuje kierownik jednostki i gtéwny
ksiegowy.

8. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujq
cztonkowie zarzadu i skarbnik.

9. Sprawozdania finansowe taczne i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu
terytorialnego podpisuje przewodniczacy zarzadu i skarbnik.

10. Kierownicy jednostka budzetowych sktadaja sprawozdanie finansowe zarzadowi
powiatu.

11. Kierownicy gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych sktadajq
sprawozdanie finansowe jednostce budzetowej i zarzadowi powiatu.

12. Sprawozdanie finansowe skfada sie do dnia 31 marca roku nastepnego.

13. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego sporzadzajq sprawozdanie finansowe
faczne osobno dla jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych i przekazujq je do regionalnej izby obrachunkowej w terminie do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

14. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja bilanse z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowej do
dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

15. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w
ztotych i groszach i przekazywany do regionalnej izby obrachunkowej w formie
dokumentu oraz w formie elektronicznej w terminie 3 m-cy od dnia otrzymania
ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.



Wykaz programoéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

L.p. Nazwa programu autor programu
1. FK Budzet Zaktad Zastosowan Komputerow “PiK” Gliwice
2 Kadry i Place Wojewddzki Osrodek Informatyki w Warszawie oddziat
w Ciechanowie
3 Platnik ZUS
4 DefCOM 2000 Klient SUNTECH Sp z o.0.

Wersja eksploatacyjna Bank Spoétdzielczy w Ciechanowie

Wykaz zakupdéw materialow 1 ustug przy ktorych moga by¢ stosowane do
zapisow w ksiggach rachunkowych dowody wewngtrzne.

1. Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem
delegowania przez kierownika jednostki.

2. Optaty skarbowe, przekazy pocztowe.

3. Optaty parkingowe.

[S—

WYKAZ

materialow i wyposazenia ksiggowanych bezposrednio w koszty.

Druki 1 materiaty biurowo - kancelaryjne.

Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzgt gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze itp.

Paliwo, oleje 1 smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika oleju w kotlowni.
W matych ilo$ciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw do zbiornika
kosiarki.

Materiaty do utrzymania czystosci w Starostwie.

Piasek, sol konieczna do utrzymania drog zima.

Artykuty spozywcze zakupione na obstuge Sesji 1 posiedzen komisji.

Reczniki, herbata 1 mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.

. Dyskietki.

. Toner, tusz do drukarek,

. Mate ilo$ci farb do malowania bezposrednio zuzyte.
. Kosze do $mieci.

. Miotly, szczotki, $cierki do zmywania i podtog.

. Wiadra, szufelki.

. Tasmy magnetyczne



17. Plyty CD.
18. Zarowki.



