Zarzadzenie nr ..... 58“‘\ .........

Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia MWW&QM‘

Dotyczy zmiany Zarzadzenia w sprawie ,,Ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Rybniku”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (j.t.Dz.U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z poéZn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 1 art. 53 ustawy z 27 sierpmia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240) i §3, §11, §12 i §13 rozporzadzenia
Mimnistra Finansow z 28 lipca 2008 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.1020 z pdéin.zm.) oraz
art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz.1592 z pdzn.zm)zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 1/2011 Starosty Powiatu Rybnickiego z dnia 3 stycznia 201 1r. w sprawie
ustalania dokumentacji przyjgtych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego
w Rybniku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Zalacznik ,,Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych” przyjmuje brzmienie jak Zalacznik nr | do niniejszego Zarzadzenia.

2) W Zataczniku ,,Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu Powiatu:
dodaje si¢ nastepujace konto:

Konto 909-1 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe — odsetki”

Przyjete zasady Konto 909-1 shizy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych
Klasyfikacji zdarzen | przychodow 1 wydatkdw przyszlych okresow.
Na koncie 909-1 — ,Rozliczenia migdzyokresowe — odsetki” ujmuje
sig:
Wn Ma
- zarachowanie odsetek od - przeksiggowanie odsetek od
zaciagnigtych kredytow 1 zaciagnigtych kredytow lub
pozyczek na konto 134 lub pozyczek w momencie ich
260 zaplaty lub umorzenia na konto
134 lub 260
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 909-1 prowadzi sig wedlug tytulow
prowadzenia kont |rozliczen migdzyokresowych.
ksiag pomocniczych
iich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Saldo Wn oznacza wysokosé rozliczen, ktére w momencie zaplaty
stang si¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczenn migdzyokresowych przychodow z
tytutu odsetek.




3) W zalaczniku ,,Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla Starostwa Powiatowego
w Rybniku” dodaje si¢ nastgpujace konta:

Konto 080-1 — ,,Inwestycje (§rodki trwale w budowie) prowadzone do obiektéw”

Przyjete zasady Konto 080-1 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz
klasyfikacji zdarzen |rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty w .

Na koncie 080-1 — | Inwestycje (srodki trwale w budowie) prowadzone

do obiektow” ksigguje sie:

- koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,

- ulepszenia $rodkdw trwatych,

- zakupy srodkow trwalych wymagajacych montazu.

Na koncie 080-1 — ,, Inwestycje ($rodki trwale w budowie) prowadzone

do obiektdéw” ymuyje sig:

Wn Ma

- roboty, dostawy i ustugi - przyjecie do uzywania srodkow
Zwigzane z przygotowaniem 1 trwalych oraz wartosci
realizacja inwestycji niematerialnych i prawnych
wykonane przez uzyskanych w wyniku
zewnetrznych kontrahentéw inwestycji,

(facznie z niepodlegajacym - rozliczenie kosztéw ulepszenia
odliczeniu VAT), wiasnych srodkow trwatych,

- zakup od innych jednostek - rozliczenie kosztow ulepszenia
srodkow trwatych w budowie obcych obiektow, nieodplatne
lub obiektéw wymagajacych przekazanie srodkow trwalych
ulepszenia, w budowie (na podstawie

- nieodplatne otrzymanie decyzji wlasciwego organu),
$rodkéw trwatych w budowie, |- niedobory i szkody w

- rownowartosé pierwotnie rzeczowych sktadnikach
odpisanej, a nastepnie srodkéw trwalych w budowie,
wykorzystanej dokumentacji |- rozliczenie kosztéw inwestycji
projektowe] wznowione] wspOlnej w przypadku przejecia
inwestycji, czesci efektow przez

- zakup maszyn i urzadzen wspolinwestora,
przekazanych bezpos$rednio |- rozliczenie inwestyc]i bez
do budowanych obiektow a efektéw majatkowych,
wymagajacych montazu lub |- wyksiegowanie kosztow
stanowiacych ich pierwsze poniesionych na sprzedane
wyposazenie oraz wartosci srodki trwate w budowie,
niematerialnych i prawnych |-  odpisanie kosztéw inwestycji
zwigzanych z inwestycja, niepodjetej (np.

-~ clo1inne oplaty zwiazane z niewykorzystanej dokumentac;ji
nabyciem skiadnikoéw lub projektowej) lub inwestycji
praw zwigzanych z zaniechanej,
inwestycjami,

Zasady Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona dla
prowadzenia kont |poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w szezegélowosci do obiektow
ksigg pomocniczych | w budowie wedtug Zrodel finansowania.

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
glowne)

Uwagi

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.




Konto 240-10 — ,,Pozostale rozrachunki — wplywy do wyjasnienia podlegajace zwrotowi”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240-10 stuzy do ewidencji mylnych wplywdéw do zwrotu.
Na koncie 240-10 — ,,Pozostale rozrachunki — wplywy do wyjasnienia
podlegajace zwrotowi” ujmuje sig:

Wn Ma

- zwrot wptywow do - zaewildencjonowanie wplywdw
wyjasénienia do wyjasnienia podlegajacych
ZWrotowi

Uwagi

Konto 240-10 moze wykazywa¢ saldo Ma — stan zobowigzan.

Kon

to 290-1-KON — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 290-1-KON shizy do ewidenc)i odpiséw aktualizujacych
naleznosci watpliwe.

Na koncie 290-1-KON - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje
sig:

Wn Ma
- zmniejszenie odpisdw - odpisy aktualizujace naleznosci
aktualizacyjnych z powodu watpliwe.
umorzenia,

- zmnigjszenie odpisdw
aktualizacyjnych w zwiazku z
ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu.

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiggi
sléwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 290-1-KON prowadzi si¢ wedlug
poszcezegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Saldo konta 290-1-KON oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci oraz wartos¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaplaconych
przez kontrahentow jednostki.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 23
Starosty Rybnickiego

z dnia .. 4. 14. AON

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego, a zamyka sie
na koniec kazdego roku obrotowego.

3. Prowadzi si¢ odrebng rachunkowosé dla Powiatu (Organ) oraz dla Urzedu jako
jednostki budzetowe;.

4, Ksiegowos¢ Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej oraz ksiegowosé
organu prowadzona jest komputerowo przy wykorzystaniu Programu Ksiggowego
RATUSZ z zastrzezeniem, ze:

e raporty kasowe sporzadza si¢ recznie,

e ewidencja analityczna wartosci niematerialnych 1 prawnych prowadzona jest
recznie,

e cwidencja analityczna pozostalych srodkow trwatych prowadzona jest recznie.

5. System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowosci, Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego
dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w

instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy Informatyczne —
Bielsko-Biata. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych
w programach, uregulowane zostaly w Zalaczniku Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

6. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajae m.in.:

e prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

o przegladanie 1 drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

e przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

¢ wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

e sporzadzanie sprawozdar.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

7. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody Zrédlowe). Rodzaje
dowodow ksiggowych:

a) zewnelrzne obce - otrzymane od kontrahentow,



10.

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e) korygujace poprzednie zapisy,

f) =zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego,

g) rozliczeniowe - uimujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowod ksiegowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze
dat¢ sporzadzenia dowodu.

Dowad ksiggowy moze nie zawierac:

a) podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od kiorej przyjgto
sktadniki aktywow,

b) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przelicznik ich
wartoéci na walute polska wediug kursu sredniego NBP obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie.

W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ kwoty zobowiazan wynikajace z przekazanych
faktur, rachunkow i innych dokumentow ksiggowych w miesiacu sprawozdawczym.
W przypadku dowodow ksiggowych przekazanych do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w nastepnym miesigcu, do ewidenc]i ksiegowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje si¢ te dowody, ktore wptynety nie pézniej niz do 4 dnia
kazdego miesiaca. Gdy dzien ten przypada w dziedd wolny od pracy — do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty sa yymowane w
ewidencji ksiggowe] w miesigcu, w ktdrym wptyneglty do Wydzial Finansowo-
Budzetowego. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis ksiggowy nie bedzie mial
znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Zapis ksiggowy powinien zawierac:

1) date¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania

operac]i;

3) zrozumiaty tekst, skrot tub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotéw hub kodow;

4) kwote i dat¢ zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery pozycji
oraz umozliwié ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ tych zapisow.



11. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i
uzupelnieniem zapisow ksiegi gléwnej (syntetyki). Konta analityczne sa tworzone w
miar¢ potrzeb.

12. Kazdy zapis w ksiggach rachunkowych powinien mie¢ przypisany symbol dokumentu
zgodnie z symbolami wymienionymi ponize;:
- BO - dokument BO,
—~ FK — faktura korygujaca,
- FS — faktura sprzedazy,

— FV-FS VAT,
— FZ — faktura zakupu,
- Noty ksiggowe,

— NO — nota odsetkowa,

— PK — polecenie ksi¢ggowania,

-  WB — wyciag bankowy,

— POZ - inne dokumenty (kwity, pisma itp.),
— RK -raport kasowy,

— UR - dokument planu,

— UZ — dokument planu.

13. Prowadzi si¢ nastgpujace rejestry ksiggowe:

w jednostce:
- 001 - rejestr ksiggowy
— BO - bilans otwarcia,
~ BP - plan wydatkow
— NOT - korekta not narastajacych,
— R - przeksiggowanie roczne,
- WYK — réwnowarto$¢ wykonania,
— SLU — stuzebnose,
- UWI - uzytkowanie wieczyste Skarb Panstwa,
—  RD — przeksiggowanie roczne dochody,
—~  PKN - przeksiggowanie nadpiat,
—  OSG — faktury Osrodek - Geobit.

W organie:
- RK -rejestr ksiegoy,
— R —rejestr rocznych przeksiggowan.

14. Kazdy rodzaj operacji ksiggowej (wymagajacy analityki budzetowej zgodnie z
zalacznikiem Nr 3 oraz zalacznikiem Nr 4) powinien mieé przypisany jeden z
ponizszych symboli:

w jednostce:
A — zaangazowanie,
K - koszty,

M — mylny symbol 4990,
PD — plan dochody,

PW - plan wydatki,

R —rozliczenia,

U — zobowiazania inne,
W — wydatki,



Z — zobowiazania,
B —rozliczenie dochodéw z Wojewoda,
C —rozliczenie dochodéw z organem — St. Pow.,
D —dochody,
E — rozliczenia z organem — Skarb paristwa,
F —naleznosci SP (nadptaty w BO},
G - naleznosci dlugoterminowe — SP,
HW — wplaty do wyjasnienia Skarb Panstwa,
HZ — zwrot wplaty do wyjasnienia Skarb Panstwa,
MN — naleznosci naliczenie,
MP — naleznosci nadptata,
MS — naleznoéci splata,
MZ — naleznoéci zalegtosci,
N -- naleznoéci,
NA — nadptaty,
O —rozliczenie z organem,
P — przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,
PN - plan wydatkow niewygasajacych,
RD — rozliczenia — dochody,
S — zobowiagzania wobec Urzedu Skarbowego,
V —rozrachunki z tytulu VAT,
ZN — zobowiazania (konto nierozliczeniowe).

w organie:

A —rozliczenia z tytutu PFRON,

B —rozliczenie dochoddéw wg jb,

C —rozliczenia z u. skarbowymi — rok ubiegty,
D — wykonane dochody,

E - plan dochoddow,

F — plan wydatkow,

G — rozliczenia IST i SL UW,

H - rozliczenia z tytutu PIT,

I - rozliczenia z tyt. nw,

I —rozliczenia z tyt. odsetek bankowych,

K —rozliczenia z tyt. projektow — poniesi. §r. wi,
L —rozl. z tyt. pod. PDOP —rok biezacy,

M - rozliczenia migdzyokresowe,

MO — migdzyokresowe rozliczenia — odsetki,
N - wydatki niewygasajace - plan,

O — zwrot wydatkow nw — dochody jst,

P — przychody,

R —rozchody,

S —rozl. wydatkow -- dot. rozwoj. celowa, platnosc,
SK - dochody Skarbu Panstwa,

T — rozliczenie wydatkow — projekty,

W — wykonanie wydatkdw,

WN -- wykonane wydatki niewygasajace.

. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:
» trwale oznakowane nazwga jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa



danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,
e wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty
sporzadzenia,
e powinny mie¢ numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku
obrotowym, oZnaczone hazwa programu przetwarzania.

16. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:

e zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont

ksiggi gltéwnej, ktore powinno zawierac:
* symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych 1 sume sald,
* obroty Wn i Ma miesigcznie oraz sumg obrotow,
* obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
* salda kont na koniec miesigea 1taczna sume sald.

17. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
o kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
e kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

18. Na dzienh zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, roéwniez:
e symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej
dotycza poszczegdine konta ksiag pomocniczych (ewidenc)i analitycznej),
s salda kont oraz ich laczne sumy.

19. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
s dzienniki czastkowe (oddziaty):
STAROSTWO:
o 001 — Wydatki,

o 002 — Dochody Starostwo;

o 003 — Dochody Skarbu Panstwa;

o 006 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

o 007 — Vadium i depozyty

o 008 —Nauka droga do sukcesu na Slasku

o 013 — e-Administracja

o 014 - Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci
publicznej w PR

o 015 — Dni Kultury Powiatu Rybnickiego

o 016 - Wygra¢ przyszlos¢ POKL

o 017 — Mam zawdd — mam pracg w regionie

POWIAT:

001 — Powiat rybnicki;

(002 — Sokrates Comenius;

003 — Wydatki niewygasajace;

(04 - PFRON;

006 — Nauka droga do sukcesu na Slqsku
007 — Jestesmy potrzebni — dzialajmy razem

oo oo NN eI}



o 009 - Jezyk angielski przepustka do sukcesu
o 010 -Budowa kompleksu sportowo-rewalidacyjnego przy
Zespole Szkét Specjalnych
o 011 —Z certyfikatem ECDL w zintegrowanym spoleczenstwie
o 013 —e-Adminstracja w Powiecie Rybnickim
o 014 — Przebudowa drogi powiatowej nr 5025 S
o 015 - Wiem, umiem, potrafie
o 016 ~ Dodatkowe zajecia z przedmiotéw Scistych droga do
podjecia studidw
o 017 — Moje zasoby, moja Szansa na pierwsza pracg
o 018 — Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci
publiczne;
o 019 — Dni Kultury Powiatu Rybnickiego
o 020 - Wygrac¢ przysztos¢
o 021 — Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania
uczniow w klasach 1-111 Szkoly Podstawowe;]
o 022 — Mam zawdd — mam pracg w regionie
e kontaksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna);
o konta ksiag pomocniczych;
e inwentarz;
[ ]

zestawienie obrotow 1 sald.

20. Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych wykorzystuje si¢

program ,,Ptatnik”.

21. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

22. Zestawienie sald przychodéw Powiatu Rybnickiego ksigguje si¢ raz w roku pod datg

31 grudnia.

23. Odsetki od kredytow i pozyczek koryguje sie raz w roku na caly okres kredytowania

na koncie 909-1.



