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I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1.1 Postanowienia ogdlne

Starostwo Powiatowe w Kutnie prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 1047) oraz ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013, poz. 885 z pézn. zm.), Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu parstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzi poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013, poz. 289 z pézn. zm.).

1.2 Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Kutnie prowadzone s3 w siedzibie w Kutnie, ul.
Kosciuszki 16.

1.3 Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdaweczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢c do 30 kwietnia roku
nastepnego. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce. Sprawozdanie
finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu sporzadza
sig na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (31 grudnia).

Uzyskane zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku budzetowym zmniejszajag wykonanie
planowanych wydatkow w tym roku budzetowym, natomiast zwroty dokonywane z poprzednich lat
stanowig dochody powiatu.

1.4 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuijg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

— dziennik,

—ksiege gtdwng,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomochiczych.

Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem
uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy
trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:

—zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,
— zapisy sy kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sq w sposdb ciagty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.



Dzienniki czgsciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

- organ,

- starostwo powiatowe,

- dochody skarbu parnstwa,

- projekty unijne (odrebnie dla kazdego dziatania).

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem:

a) dochody iwydatki Starostwa Powiatowego 53 ujmowane w terminie ich zapfaty (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane 53 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Ksiegi
pomocnicze analityczne rzeczowych sktadnikéw majgtkowych tj. érodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzone sg w siedzibie Starostwa
Powiatowego przez Wydziat Organizacyjno - Administracyjny. Ksiegi pomocnicze analityczne gruntow
Powiatu prowadzone sg przez Wydziat Organizacyjno - Administracyjny, a ksiegi gruntéw Skarbu
Panstwa prowadzone s3 przez Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami. Analityka do kont
syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki.

Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzgdzenia w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

920 Ewidencja wydatkow o wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w podziale na:

980 - 1 Plan finansowy wydatkéw budzetowych — PLAN

980 - 2 Plan finansowy wydatkéw budzetowych - WYKONANIE

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw w podziale na:

981 - 1 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — PLAN

981 - 2 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw - WYKONANIE

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami.
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Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem paristwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana. W ksiegach rachunkowych ujmowane
sq wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen
gospodarczych w oparciu o przedtoione do Wydzialu Finansowego dowody ksiegowe w celu
dotrzymania terminow sprawozdawczych do 7-go dnia nastepnego miesigca, za m-c grudzien do 20-
go stycznia, a za rok obrachunkowy do 28-go stycznia. W przypadku dostarczenia dokumentdw po
tych datach, ujmuje sie je w miesigcu ich dostarczenia. Powyzszy zapis nie ma znaczacego wptywu na
wynik finansowy (do przychodéw i kosztéw dotyczacych roku ubiegtego — stosuje sie zasade
memoriafowg). Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Papirus SQL Zintegrowany System Informatyczny Finanse i Ksiegowo$¢.

1.5 Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z odrebnego zarzadzenia.

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

2.1 Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad. Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek
kontynuujgcych dziatalno$é, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej. Srodki trwafe
stanowigce wtasnos¢ Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartoéci okrelonej w tej decyzji. Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala
sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie
ze stawkami okre$lonymi w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisu dokonuje
sig jednorazowo w grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazania érodkéw trwatych innym
jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w momencie przekazania i obejmuje okres od
poczatku roku do korica tego miesigca, w ktérym przekazano $rodek trwaty.

Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto do uzytkowania. Srodki trwate objete sa
ewidencjq ilosciowo — wartosciowa wg grupy, podgrupy i rodzaju, prowadzone 5g przez pracownika
odpowiedzialnego zgodnie z zakresem czynnosci w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenje
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whaéciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Wartoéci niematerialne i prawne o
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wartosci poczatkowe]j wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla o0sdb
prawnych podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 L»Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czesciami: — traktuje sie jako pozostate wartoséci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
—$rodki trwate

— pozostate srodki trwate

—inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwate obejmujg w
szczegblnosci:

= nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng
wtasnoscig, budynki, budowle,

—maszyny i urzgdzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

—inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartoéci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzier bilansowy. Srodki
trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate $rodki trwate”.



Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym. Aktualizacja wartosci dokonywana jest na biezgco celem zmiany wartodci w
ewidencji syntetycznej.

Srodki trwate umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
0séb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie érodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »~Amortyzacja” na koniec roku. W
jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich ¢rodkéw trwatych. Aktualizacji wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na podstawie
odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki. Na potrzeby
wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate srodki trwate to $rodki trwate, ktére finansuje sie ze érodkéw na biezgce wydatki.
Obejmujg m.in.:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

—meble i dywany,

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania. Pozostate srodki trwate
ujmuje sig w ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” i umarza sie
je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»~Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”. Dla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowo wartoéci poczatkowej prowadzona jest
wytgcznie ewidencja ilosciowa. Dotyczy to srodkéw, ktdrych cena nie przekracza 1.500,00 zt.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazy,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektdw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sagdowe itp.,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikfe do zakoriczenia budowy,

— sprzgtania obiektdw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Odsetki od naleznodci ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogfoszonego dla danej waluty



przez NBP. Kwotg naleznosci ustalong na dzieni bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej
wartos¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpéiniej na koniec roku obrotowego. Na
dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg w kwocie wymagane;j
zaptaty.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dfugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartoéciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe. Na
dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dfugoterminowe wyceniane sa
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad dla udziatéw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych). Ewidencja szczegétowa zapewnia
ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywéw
finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete przez
Starostwo Powiatowe po zlikwidowanej innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnosé.
Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartoéci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu.
Rozchodowane s wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

= decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

—dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjno — Administracyjny w
postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu. Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest wartoéc¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktdra
ujmuje sig na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac réwnoczeénie koszty dziatalnosci. Poszczegdine
Wydziaty prowadzg ewidencje materiatow ilosciowo-wartosciowa.

Naleznosci krdotkoterminowe to naleznoéci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy w
wysokosci wymaganej zapfaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
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ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywoéw finansowych wycenia sie
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sg do zbycia w terminie 3
miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej. Odpisy aktualizujgce
naleznosci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpisow aktualizujgcych warto$é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazajg te fundusze,

— odpisdw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budietu, ktére zalicza sie do
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdziniej
niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego
na ten dzieri kursu sredniego ogfoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sa umarzane w catoéci lub w czesci, a ich
spfata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych i uchwaty organu stanowiacego.

Nie nalicza sig odsetek od zalegtosci podatkowych oraz cywilnoprawnych nie przekraczajgcych
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowe] pobieranej przez operatora — Prawo pocztowe za
traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej. Walute obca
na dzier bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyraione w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach
w dniu ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajgcych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzari, $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez
NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosgci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze
w przypadku pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku do dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyziej 3
miesigey, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartoéciowe wycenia sie na dzien
bilansowy wedtug:

- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

- wartosci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej. W
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jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci w miesigcu, w ktérym zostaty poniesione
(optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe i inne).

Zobowigzania w jednostce wycenia sig w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wediug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowigzari z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz. U. 2 2010, Nr 57, poz. 366).

Zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym co dokonywany wydatek np. z
tytutu wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedptat na szkolenia pracownikéw, udzielonych
dotacji zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym. Zwroty dokonanych wydatkéw
budzetowych z poprzednich |at przyjmowane sg na rachunek dochoddéw i podlegajg odprowadzeniu
na dochody budzetu Powiatu.

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazari finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty
zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzieri bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzied kursu Sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takie tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do parstwowego diugu publicznego i dtugu Skarbu Parfstwa oraz wartoéé
zobowigzan z tytutu poreczeri i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug
zasad zawartych w rozporzadzeniu w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartoéci zobowigzan
zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
poreczen i gwarancji.

Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowiazania wedtug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng wartosé¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowia‘zania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powiekszaja zobowigzari bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.
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Przychody przysztych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkow z tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2.2 Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dziatalnoéci podstawowe;j
prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat skiada sie:

- wynik z dziatalnosci podstawowej,

—wynik z dziafalnosci operacyjnej,

—wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego ustalany jest na
koncie 961 , Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z
koricem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”,
902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”. Operacje wynikowe, ktére nie powoduijg
zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce
przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, uimowane
s3 na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego,
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”. Wynik z
wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug
obowigzujacych przepiséw prawa. Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki. Na kontach 901 i 902, ktdrych salda na koniec roku sg przeksiegowane na
konto 961, ujmuje sie cato$¢ wykonanych dochoddéw i wydatkéw budzetu, w tym takie dochody
pochodzace ze srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz z budzetu Unii Europejskiej, a
takze wydatki zrealizowane z tych dochoddw.

I1l. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
3.1 Plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiegi rachunkowe:
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— dotyczace wykonania budzetu powiatu, wedtug planu kont stanowigcego zatacznik nr 1 do zasad
(polityki) rachunkowosci, opracowanego na podstawie zatgcznika nr 2 do rozporzadzenia z dnia 5
lipca 2010 w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013, poz. 289 z pdzn. zm.),

— Starostwa Powiatowego w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie zatgcznika nr 3
do rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 w sprawie szczegélnych zasad rachunkowoéci oraz planow kont
dla budzetu parstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013,
poz. 289 z pdin. zm.), stanowigcego zatacznik nr 2 do zasad (polityki) rachunkowoséci.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi giéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takie zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j.

Zasady klasyfikacji zdarzeri wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w zatgczniku nr 3 do
~rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci”.

Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

011 ,Srodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowej. Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob
chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych i zawiera nastepujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu

- nazwe srodka trwatego

- wartosc poczgtkowg srodka trwatego

- wartosc po aktualizacji

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych

- stawke amortyzacji

- roczng i miesieczng kwote amortyzacji

- metode amortyzacji

- rok budowy lub produkcji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- date likwidacji/przekazania i numer dowodu

- wartos¢ umorzenia na moment rozchodu.

013 ,Pozostate srodki trwate” wedtug ksiegi inwentarzowe;j

020 ,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla érodkéw trwatych 030
»~Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegéinych sktadnikéw

071 ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych $rodkéw trwatych

073 ,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegdlnych
sktadnikéw

080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug poszczegolnych zadan inwestycyjnych 130
~Rachunek biezgcy jednostki” wedtug szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
135 ,Rachunek srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy
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139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentéw

140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow poszczegolnych sktadnikow
krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych érodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszczegélnych walut obcych

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, a przy rozliczaniu Srodkdw
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budietu érodkow europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnoéci z budzetu érodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkdéw

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkéw z budzetem i
podziatek klasyfikacji budzetowej

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budietowe” wedtug poszczegdlnych tytutow naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznoéci na krétkoterminowe (ptatne w
ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i diugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu)
229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdlnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowej

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z
zatwierdzonymi listami ptac,

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegélnych pracownikéw oraz wedtug
tytutéw rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegolnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen

290 ,Odpisy aktualizujace naleinosci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznoéci dokonano odpisu
aktualizujgcego

310 ,Materiaty” wedtug stanu konta materiatow

401 - 409 , Koszty” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
niepodatkowych dochodéw budzetowych

750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskéw i strat

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedtug pozycji rachunku zyskéw i strat

761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw

800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwigkszed i zmniejszeri funduszu wymienionych w
zestawieniu zmian w funduszu jednostki

810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu s$rodkéw europejskich oraz ¢rodki z budzetu na
inwestycje” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” z podziatem na rezerwy i przychody
przysztych okresow
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851 ,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug przychodéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci socjalnej
855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” wedtug zasad klasyfikacji zdarzen

3.2 Realizacja projektéw finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej

Dokumentacja projektow, wyodrebniona ewidencja i dokumentacja finansowo — ksiegowa projektu
wynika z odrebnego zarzadzenia.

3.3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem systemu komputerowego ,ZSI Papirus SQL”. W
sktad systemu wchodza nastepujace moduty: Finanse i Ksiggowos¢, Kasa-Banki, Kadry-Piace
uzytkowany od 01.01.2005 r. wer. 4.08.68 (aktualizacja). Wszystkie dane systemu ZSI Papirus
przechowywane sg w jednej bazie SQL — Firebird wer. 2.52.

Do przygotowania oraz przesytania w formie elektronicznej dokumentéw ubezpieczeniowych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych stuzy program ,Platnik” wer. 10 (aktualizacja) uzytkowany od
01.01.1999 .

Do sporzgdzania listy ptac stosuje sie Ptace i Kadry firmy Softhard Ptock wer. 8.008.29 uzytkowana od
01.01.1999 .

Do przesytania sprawozdan budzetowych i finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej stuzy
system zarzadzania budzetami jst — BESTI@ wer. 04.031.04.13 (aktualizacja) uzytkowany od
01.01.2007 r.

Do sporzadzania sprawozdari jednostkowych stuzy System Zarzadzania Budzetami JST -
Sprawozdawczos¢ jednostek organizacyjnych Sjo Besti@ wer. 04.031.04.13 (aktualizacja) uzytkowany
od 01.01.2007 r.

Obstuge bankowa prowadzi sie wykorzystujac system bankowodci internetowej dla firm i korporacji
~PekaoBiznes24” uzytkowany od 01.05.2014 r.

Do planowania Wieloletniej Prognozy Finansowe stosuje sie program WPF Asystent uzytkowany od
01.03.2013 r. wer. 4.1.8.

Procedury funkcjonowania programéw wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym zabezpieczenia dostepu do danych i system ich przetwarzania
zawierajg instrukcje znajdujgce sie w Wydziale Finansowym.

Wszystkie bazy danych przechowywane s3 na serwerze Windows 2012. Dostep do baz danych
mozliwy jest tylko po zalogowaniu sie w domenie spkutno.local poprzez podanie indywidualnego
loginu i hasta. Dodatkowo dostep do programéw wymaga autoryzacji poprzez podanie loginu i hasta.
Kazdy uzytkownik ma przypisane konkretne uprawnienia, co ogranicza jego mozliwosci operacji na
danych, do ktérych dostep nie zostat mu udzielony. Dostep do danych posiadajg upowaznieni
pracownicy Starostwa oraz pracownicy firm zewnetrznych serwisujacych dany program.

Kazdy z komputerdw oraz serwer na ktérych przetwarzane sa dane ksiegowe wyposazony jest w
aktualny program antywirusowy ESET Endpoint Security z konsolg centralnego zarzadzania
posiadajacy wbudowany firewall programowy. Potaczenia na styku sieci LAN i Internet zabezpieczone
53 poprzez router z wbudowanym firewallem sprzetowym. Kopie baz danych wykonywane sg
codziennie na serwerze a replika zapisywana jest na dysku sieciowym NAS znajdujgcym sie w innym
pomieszczeniu niz gtowny serwer.
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Kopie danych sg przechowywane wedtug schematu:
- kopie dzienne przez tydzien,
- kopie miesieczne przez miesiac,
- kopie roczne przez rok.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

4.1 Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Sposéb przechowywania i ochrony danych w warunkach prowadzenia ksigg przy uzyciu komputera
okresla art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczeri, w ktérych przechowuije sie zbiory ksiegowe.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale ksiegowosci,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowaody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidfowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na noénikach zewnetrznych na
koniec kazdego dnia pracy,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleinoéci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg poprzez ograniczenie uprawnien uzytkownikéw do niezbednego
minimum oraz stosowane programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymywania napiecia dla serwerowni w razie awarii sieci energetycznej.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treéci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Dostep do konta bankowego nastepuje po wpisaniu loginu i hasta, a dokonanie przelewu nastepuje
po podwojnej akceptacji upowaznionych pracownikéw Starostwa na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty dowoddw ksiegowych lub polecen ksiegowar.

Za bezpieczenstwo systemu odpowiada administrator systemu.

Szczegotowy rejestr nadanych uprawnien i ich zmiany oraz rejestr wykonywanych kopii
bezpieczeristwa znajduje sie w dokumentacji administratora systemu.

Obstuga bankowa wraz z pfatnosciami za posrednictwem terminali jest w catosci nadzorowana przez
pracownikéw informatyki Banku Polska Kasa Opieki S.A. z siedziba w Warszawie.
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4.2. Przechowywanie zbioréow

Po dokonaniu ksiggowari dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe

i ich zestawienia, ktdre stanowity podstawe ksiegowan oraz arkusze i zestawienia spisowe z

natury oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, nalezy uktadaé w porzadku i kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak te czasu przechowywania
dowodow i umieszcza¢ w teczkach (segregatorach, skoroszytach itp.) w sposdb zabezpieczajacy przed
wymiang.

Sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w teczkach specjalnie na ten cel przeznaczonych.
Na okfadkach teczek nalezy zamieécic:
1) nazwe jednostki i komérki organizacyjnej prowadzgcej ksiegi rachunkowe jednostki,

2) znak kancelaryjny teczki, skfadajacy sie z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta
okreslajgcego rodzaj akt umieszczonych w teczkach,

3) okreslenie kategorii akt (A lub B) z podaniem przy kat. B terminu przechowywania,
4) okres, ktérego dotyczg akta (rok, miesigc),

5) pierwszy i ostatni numer dowodu (kart) umieszczonych w teczce oraz iloé¢ dowoddw (kart) w
teczce.

Teczki nalezy przechowywa¢ w sposob zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zgubieniem lub
zniszczeniem w sktadnicy akt, wspélnej dla catego Starostwa.

W sposob trwaty (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postegpowaniem karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoséci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznoéci,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze érodkéw Unii Europejskiej i innych paristw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych #rédet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadajg dtuiszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoriczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
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— potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez
jednostke kontynuujacg dziatalnosé,

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzgcy ewidencje dziatalnosci.

4.3. Udostepnianie danych i dokumentow

Wydanie poszczegdlnych dowoddw ksiegowych i finansowych z archiwum na potrzeby wewnetrzne
Starostwa moze nastgpi¢ tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika.
Wydanie dowodoéw poza obreb jednostki moze nastapi¢ za zgoda Starosty.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osohy,
- na stronach biuletynu informacji publicznej (bip), zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej.
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