Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 426/2022
Starosty Kartuskiego

z dnia 19 maja 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatu Kartuskiego prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego przy ul.
Dworcowej 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:
W jednostce budzetowe;j tj. Starostwie Powiatowym w Kartuzach

oraz

Deklaracje ZUS,
Deklaracje o podatku dochodowy od oséb fizycznych,

Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finansow
z 11.01.2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144) sporzadzane dla
Starostwa Powiatowego w Kartuzach funkcjonujgcego jako jednostka budzetowa i dla Powiatu
Kartuskiego.

Za okresy miesigeczne sporzgdza si¢ sprawozdania:

Sprawozdanie Rb-27S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego),
Sprawozdanie Rb-28S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego).

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania za (1,2,3, kwartaty):

Sprawozdanie Rb-27S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego),
Sprawozdanie Rb-28S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego).
Sprawozdanie Rb-NDS (dla Powiatu Kartuskiego),

Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Powiatu Kartuskiego i Starostwa Powiatowego);

Sprawozdanie Rb-50 (dla Powiatu Kartuskiego i Starostwa Powiatowego).

Sprawozdanie Rb-Z (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego),
Sprawozdanie Rb-N (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego).

Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego),
Sprawozdanie Rb-28S (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego).
Sprawozdanie Rb-NDS (dla Powiatu Kartuskiego),

Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Powiatu Kartuskiego i Starostwa Powiatowego);

Sprawozdanie Rb-50 (dla Powiatu Kartuskiego i Starostwa Powiatowego).

Sprawozdanie Rb-Z (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego),
Sprawozdanie Rb-N (dla Starostwa Powiatowego w Kartuzach i dla Powiatu Kartuskiego).
Sprawozdanie Rb-ST (dla Powiatu Kartuskiego).

Sprawozdanie Rb-UZ (dla Powiatu Kartuskiego).

Sprawozdanie finansowe obejmujgce:

bilans jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego
dalej ,rozporzgdzeniem”,

rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10
do ,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej wedlug zatgcznika nr 11 do
,fozporzgdzenia”.

informacje dodatkowg wedtug zatgcznika nr 12 do ,rozporzadzenia”.



Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego sktada sie z:

- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

- tgcznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilansow samorzgdowych jednostek
budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 5 do
rozporzgdzenia;

- tgcznego rachunku zyskéw i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkow zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 10 do rozporzgdzenia;

- tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 11 do rozporzgdzenia;

- informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajgce z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do
rozporzgdzenia.

Skonsolidowany bilans jednostki wedtug zatgcznika Nr 9 do rozporzgdzenia obejmuje:

- wykonanie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( Powiatu ),

- Urzedu danej jednostki samorzgdu terytorialnego ( Starostwo ),

- pozostatych samorzadowych jednostek budzetowych,

- Spotke prawa handlowego ( Powiatu ) tj. spotke z 100% udziatu Powiatu ( Powiatowe Centrum
Zdrowia Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig )

Skonsolidowane sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzien bilansowy i na ten sam rok obrotowy
co sprawozdanie finansowe jednostki dominujgcej ( Powiat ).

Jednostki, ktérych dane sg skonsolidowane sprawozdaniem finansowym stosujg jednakowe metody
wyceny aktywow i pasywow oraz sporzgdzajg sprawozdanie finansowe zgodnie z przyjetymi zasadami
( polityka ) rachunkowosci jednostki dominujacej ( Powiat ).

Jednostka dominujgca ( Powiat ) sporzgdza skonsolidowane sprawozdanie finansowe, metoda
konsolidacji petnej — stosuje sie w stosunku do jednostek zaleznych.

Metoda konsolidacji petnej polega na sumowaniu w petnej warto$ci poszczegdlnych pozyciji
odpowiednich sprawozdan finansowych jednostki dominujacej i jednostek zaleznych po dokonaniu
wytgczen, oraz innych korekt konsolidacyjnych w zakresie wzajemnych powigzan kapitatowych,
wzajemnych rozrachunkéw oraz przychoddéw i kosztéw dotyczgcych operacji dokonanych pomiedzy
jednostkami objetymi konsolidacja.

Konsolidacje metodg petng stosuje sie w stosunku do jednostek zaleznych tj.:
- bilanséw jednostek budzetowych
- bilanséw spotek prawa handlowego, w ktérych jednostka samorzgdu terytorialnego ma 100%
udziatow.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Starostwa Powiatowego prowadzone sg technikg komputerowg w systemie
ZETO, Assets Ninja, VULCAN. Opis tego systemu dostepny jest dla jego uzytkownikdéw i na biezgco
aktualizowany w wersji elektronicznej. Ksiegowo$¢ podatkowa obejmujgca jednostke i zwigzana z nig
ewidencja podatnikow prowadzona jest w systemie Windykacji Optat i Podatkow WIP + Systemu
Komputerowego ZETO. Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur
i funkcji wraz z opisem algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
uzytkownika dostarczonych przez firme Assets Ninja, ZETO, VULCAN.

Do naliczeh ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz
skfadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,Kadry i ptace” firmy VULCAN.

Ewidencja budzetu odbywa sie przy pomocy informatycznego systemu zarzgdzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego ,BeSTI@”. Asysta techniczna dla systemu ,BeSTI@” zapewniona
zostata przez Ministerstwo Finansow.



Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTI@” i za pomocg tego
systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do RIO.

Ewidencje ilosciowo wartosciowg gospodarowania skladnikami majgtkowymi sporzgdza sie
w systemie Assets Ninja, ktory stuzy rowniez do przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gtéwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajgce z zaistniatych zdarzeh gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po 3 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono —
nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczgcego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust.
1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy,
dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
- zdarzenia, ktdre nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sa operacje
gospodarcze wedtug ich rodzajow.
Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzagdkowa dziennika danej grupy zadaniowej i
taczna wartosé sumy. Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:

- numery i daty dowodu,

- rodzaje operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotoéw dziennika dla kazdej jednostki zadaniowe;.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwédjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzeh gospodarczych nastepuje zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

W Starostwie Powiatowym jako jednostce budzetowej ewidencja przychoddw urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego stanowigcych dochody budzetu JST, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezposdrednio na rachunek
budZetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtéwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych
kontach nie powoduje zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywow. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.



Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposob umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem
panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy komputerowe
firm: ZETO, Assets Ninja i BeSTi@,Vulcan zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiagg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

Powyzsze programy komputerowe w wersji obecnej lub zaktualizowanej zostajg dopuszczone do
stosowania w Starostwie Powiatowym w Kartuzach.

Upowaznia sie nastepujgcych pracownikow Wydzialu Finansowego do operowania danymi
i korzystania z programéw komputerowych:

- w zakresie ksieggowosci budzetowej: Sabina Bronk, Teresa Merchel, Karolina Byczkowska,
Karolina Ganska — Czaja, Magdalena Szefler, Beata Réznicka, Jakub Konkel, Katarzyna Pituta,
Magdalena Janikowska, Lucyna Zielonka i Wioleta Hilla.

- w zakresie dokumentacji wynagrodzen: Magdalena Janikowska i Lucyna Zielonka

- w zakresie obstugi rachunkéw bankowych: Katarzyna Pituta, Magdalena Szefler i Beata
Réznicka, Magdalena Janikowska

- w zakresie windykacji naleznosci: Beata Roznicka i Wioleta Hilla

- w zakresie ewidencji srodkoéw trwatych: Magdalena Szefler i Beata Réznicka

- w zakresie sprawozdawczosci: Sabina Bronk, Karolina Ganska — Czaja, Katarzyna Pituta,
Magdalena Janikowska, Beata Réznica, Magdalena Szefler, Krzysztof Karassek, Wioleta Hilla,
Lucyna Zielonka.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzgdza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej grupy
zadaniowe;.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukgji
inwentaryzacyjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 212/2010 Starosty Kartuskiego z dnia
22.10.2010 r. z pdzn. zm.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skfadnikdw majgtku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wyceny roznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywdéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) weryfikacja skfadnikéw majgtkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiegach
jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

- rzeczowe skiladniki aktywéw obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzgce w skiad srodkow trwatych w budowie),

- aktywa rzeczowe bedgce wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze sktadnikow
aktywdéw, bedgcych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wilascicielem.



Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie nalezno$ci i stanie aktywéw
powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:
- aktywoéw pienieznych na rachunkach bankowych,
- naleznos¢ od kontrahentow,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skfadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonac¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisaé notatke stuzbowg
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma
na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Stosowane jest do tych sktadnikdw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisa¢ z natury i nie stosuje
sie do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne oglgdowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikdw, naleznosci od osob i jednostek
nieprowadzonych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec o0s6b i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okreséw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
I. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych,
znajdujace sie na terenie strzezonym,
2) co rok pozostate sktadniki aktywéw i pasywow.

Uwzgledniajgc czestotliwosé okreslong w pkt | ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a. aktywa pieniezne,
b. kredyty bankowe,
C. papiery wartosciowe,
d. skfadniki aktywow i pasywow, ktory stan ustala sie drogg weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
a. srodki trwate w budowie,
b. stan naleznosci,
c. wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatku,
d. aktywa objete wytgcznie ewidencjg ilosciowa,
e. aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek.
3) zawsze:
a. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzonej jej mienie,
b. w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



