Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Leszczynhskiego
nr 5/2008 z dnia 13 sierpnia 2008 r.

»Zatacznik A

do Zarzadzenia nr 01/03
Starosty Leszczynskiego
z dnia 2 stycznia 2003 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatu Leszczynskiego oraz Starostwa Powiatowego w Lesznie prowadzone sg

w siedzibie jednostki w Lesznie, przy ul. Plac Kosciuszki 4B.

§ 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 poszczegdlne miesigce.

§ 3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Powiatu i Starostwa prowadzone sg za pomocg komputera

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;:

3.

1) dziennik,

2) ksiege gtdwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologiczne,

2) zapisy sg kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald.



4. Ksiega gidéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg

memoriatowg, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktdre ujmowane sg w terminie do zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

5. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajgce dla wybranych kont

ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadag zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego.

6. 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.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostki zostaty zobowigzane.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy autorstwa firmy
BS-SOFT z Lubonia.

8. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych sporzgdza sie na koniec
kazdego miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku,

3) salda na koniec okresu sprawozdawczego.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania i rozliczania roéznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z zaktadowej instrukcji

inwentaryzacyjnej.



W jednostce wystepujq trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
skladnikéw aktywdéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego w ksiegach
jednostki oraz wyja$nienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych okreslajg przepisy ustawy

o rachunkowosci oraz wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 5. Zaktadowy plan kont

Dla Powiatu prowadzone sg ksiegi rachunkowe (zatacznik nr 2 do zarzadzenia) opracowane na
podstawie Planu kont stanowigcego zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.)

Starostwo Powiatowe prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zatagcznik nr 3 do
zarzadzenia) opracowane na podstawie Planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi giéwnej oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen.

Ksiegi pomocnicze tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb.

§ 6. Inne postanowienia

1. ZASADY UJMOWANIA PRZYCHODOW BUDZETU POWIATU NIEUJETYCH W PLANACH
FINANSOWYCH INNYCH JEDNOSTEK

Do przychodow Starostwa Powiatowego zalicza sie przychody budzetu Powiatu, ktére nie zostaty
ujete w planach finansowych innych jednostek organizacyjnych Powiatu.

Przychody ujmuje sie na koniec kazdego miesigca na koncie 750 ,Przychody i koszty finansowe”
w powigzaniu z kontem 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Podstawg dokonania ksiegowania jest dokument PK.



2. ZALICZKI

1) W Starostwie Powiatowym w Lesznie dopuszcza sie mozliwosé udzielania pracownikom
zaliczek na pokrycie wydatkéw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania urzedu.

2) Zaliczka udzielana jest na wniosek ztozony na stosownym formularzu zaakceptowany przez
0soby upowaznione.

3) Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z pobranej zaliczki w terminie 7 dni od daty jej
pobrania.”



