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z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatu Lodzkiego Wschodniego - Organu i Starostwa Powiatowego w Lodzi
— Urzedu prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi.

OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce.

Cel i zakres prowadzenia ksiag rachunkowych

Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest ujecie w nich — zgodnie z trescig ekonomiczng
— zdarzen, w tym operacji gospodarczych, a nastgpnie wykazanie ich w sprawozdaniu budzetowym
i finansowym aby rzetelnie i jasno przedstawi¢ sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy
jednostki. Ksiggi musza odzwierciedla¢ stan rzeczywisty. Do programu ksiggowego wprowadza sig
wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewnia sig¢
ciggtos¢ zapisow. Ksiegi sg sprawdzalne i umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci zapisow i sald.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej (PLN). Dowody wtasne
wystawiane sa w jezyku polskim, natomiast dowody obce, otrzymane od kontrahentow zagranicznych,
moga by¢ wystawiane w jezyku obcym. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo
zgodnie z przyjetym planem kont.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy. Ostatecznie zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki nastgpuje w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamknigcie ksiag
rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwo$ci dokonywania zapisow ksiegowych
w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.
Zapiséw w ksiedze rachunkowej dokonuje si¢ w sposob trwaty. Zapis powinien zawieraé:

= date dokonania operacji,

» okreslenie rodzaju i numer identyfikacji dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu,

= zrozumialy tekst,

= kwote i datg zapisu,

= oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zakres ksigg rachunkowych obejmuje zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisOw)
i sald, ktére tworza:

= dziennik,

= ksiege gtowna,

= ksiggi pomocnicze,

= zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

» wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
» zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W him
chronologicznie,



= zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

= sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciagly,

= jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtowne;,

= zachowanie ,,$ladu rewizyjnego” umozliwia m.in. sprawdzalno$¢ informacji wynikowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
= podwojnego zapisu,
= systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg kasowa i memorialowa.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajace i1 uzupelniajace
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksigg, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane sa
na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zestawienie
obrotéw i sald zawiera:
= symbole lub nazwy kont;
= salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
» sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty z tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow cze$ciowych. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sa sporzadzane
zestawienia sald wszystkich ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) potwierdzony jest ich inwentaryzacja. Pozycje
Linwentarz” stanowig odpowiedniki lub rozwiniecia poszczegdlnych pozycji bilansu otwarcia.

Ksiegi rachunkowe 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 ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,Pakiet
dla administracji” firmy U.l. Info-System sp. j. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegblnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng catos¢, odzwierciedlajaca dziennik i ksigge
glowna. Doktadne informacje, dotyczace programu  komputerowego zostaly przedstawione
w zalaczniku Nr 13 do Zarzadzenia.
W Starostwie Powiatowym w Lodzi prowadzona jest w formie komputerowej:
» odrgbna ksigga rachunkowa przeznaczona do dokumentowania operacji gospodarczych
w zakresie budzetu,
= odrgbna ksigga przeznaczona do dokumentowania operacji gospodarczych w zakresie
dochodow i wydatkéw Starostwa.

W celu prawidlowego i przejrzystego ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych
tworzy si¢, w miar¢ potrzeb, konta analityczne. Podstawa wyodrebnienia kont analitycznych z ksiag



rachunkowych wymienionych powyzej jest specyfika wykonywanych zadan w jednostce, jak i zrodto
ich finansowania.

Wprowadzajac do uzywania konta analityczne stosuje si¢ rowniez kryterium podmiotowe
(np. kontrahent), przedmiotowe (analogiczny rodzaj operacji) lub mieszane podmiotowo
- przedmiotowe.

Konta analityczne tworzy si¢ w ten sposdb, ze do numeru konta syntetycznego dodaje sig,
po myslniku, odpowiednie oznaczenie konta analitycznego, na ktore sktadaja si¢ cyfry. W polityce
rachunkowosci konta analityczne nie s3 uyjmowane w obowigzujagcym wykazie kont.

Biorgc pod uwagg kryterium specyfiki wykonywanych zadan i zrodet ich finansowania w Starostwie
prowadzi si¢ rozwinigcie analityczne dla dokumentacji operacji gospodarczych projektow
realizowanych przy udziale $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii  Europejskiej
oraz S§rodkéw pochodzacych ze zroédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi. Czynno$¢
wyodrebnienia polega na nadaniu kazdemu z projektow unikalnej nazwy, co pozwoli w pdzniejszym
czasie zestawi¢ w programie wszystkie konta analityczne, ktore uczestnicza w dokumentacji operacji
gospodarczych danego projektu.

Z uwagi na specyfike wykonywanych zadan i zrddet ich finansowania w Starostwie Powiatowym
w Lodzi prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla srodkow Rzadowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych, Rzadowego Funduszu Polski Lad, Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég
i innych programéw rzadowych. Wyodrebniona ewidencja polega na wyodrgbnieniu operacji poprzez
wprowadzenie do =zakladowego planu kont odrebnych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych w takim uktadzie, aby mozliwe bylo spetlnieniec wymagan zaré6wno w zakresie
sporzadzania sprawozdan finansowych, jak i innych rozliczen.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory podlega uzgodnieniu z dziennikiem i zestawieniem obrotow
i sald.

Definicje aktywow podlegajacych ujeciu w ksiegach rachunkowych Starostwa okre§la art. 3 ust. 1
pkt 12 ustawy o rachunkowos$ci. Przez aktywa rozumie si¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktoére
spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych.

Zakres gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, oddanym Starostwu do zarzadzania,
okreslony w art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, nie daje
podstaw do traktowania powierzonego mienia jako aktywow Starostwa, stad te nieruchomosci
wchodzace w sktad zasobu Skarbu Panstwa nie podlegajg ujeciu w ksiegach rachunkowych Starostwa.
Nieruchomosci te ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej jednostki.

Ewidencja operacji zwigzanych z uzyskiwaniem dochodéw naleznych budzetowi panstwa, ktore
nie sg zaliczane do dochoddéw budzetowych jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego,
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami (np. dochody z tytulu majatku Skarbu Panstwa).

Starostwo Powiatowe w Lodzi

* Przypis naleznosci gtownej (cata kwota):
o Whn konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
o Makonto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

= Naliczone odsetki z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci:
o Whn konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
o Ma konto 750 - Przychody finansowe



Whptata naleznosci na rachunek dochodow Skarbu Panstwa:
o Whn konto 130 - Rachunek biezacy jednostki
o Makonto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Zmniejszenie przychodow o cze$¢ nalezng budzetowi panstwa (podlegajaca przekazaniu):
v’ w zakresie naleznoSci gtownej:
o Wn konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
o Ma konto 225 - Rozrachunki z budzetami
v" w zakresie odsetek:
o Whn konto 750 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
o Ma konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Przekazanie dochodow budzetu panstwa do LUW w Lodzi:
o Wn konto 225 - Rozrachunki z budzetami
o Ma konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Przekazanie dochodow powiatu do organu:

o Wn konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

o Ma konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Ewidencja ksiegowa odpisu aktualizujacego naleznosci:

o Wn 761- Ma 290 — odpis aktualizujacy naleznos¢ gtowna
o Wn 751 — Ma 290 — odpis aktualizujacy warto$¢ odsetek.



