Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20 /2014 Starosty Lgborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci
§1

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Legborku przy ul. Czolgistow 5.

=

§2

OKreslenie roku obrotowego

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy (kalendarzowy) od 01 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc (okres za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie
przewidzianym ustawa).

§3

Zasady rachunkowosci

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidlowy,

kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) zapewnienia kompletno$ci ujecia wszystkich operacji gospodarczych zarowno w porzadku

chronologicznym jak i systematycznym;

2) ujmowania operacji gospodarczych do okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza;

3) odrebnego ustalenia wartosci poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychodow i kosztow

jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych.

Przyjete zasady rachunkowosci 1 ksiggowania nie mogg by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest

to uzasadnione waznymi dla jednostki wzglgdami.

W zakresie dochodow i wykonywania wydatkow jednostka zobowigzana jest do:

1) prawidlowego i terminowego ustalania naleznosci z tytulu dochodéw budzetu powiatu i dochodow
budzetu panstwa,

2) prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych wedlug powiatowych jednostek organizacyjnych, wedtug
dziatow, rozdziatow i paragraféw zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

3) terminowego wysytania do zobowigzanych faktur z tytutu §wiadczonych ustug, wezwan do zaptaty oraz
podejmowania czynnos$ci egzekucyjnych przewidzianych prawem,

4) umarzanie naleznosci do wysokoSci ustalonej przez Rad¢ Powiatu, w ci¢zar pozostatych przychodoéw
i kosztow na podstawie wniosku sporzadzonego przez Wydzial Finansowo-Budzetowy zatwierdzonego
przez Starostg,

5) odnoszenia odpisanych drobnych naleznosci i zobowigzan funduszy celowych — do tych funduszy.

Pobrane dochody budzetowe, Starostwo przekazuje na subkonto rachunku podstawowego powiatu CO

najmniej jeden raz w miesigcu wedlug stanu $rodkéw na ostatni dzien miesigca - do 10 dnia nastgpnego

miesigca.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji i wycenia w zaleznosci od

tego w jaki sposob zostaty przyjete wedtug:

—  zakupu - w cenie nabycia,

—  wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia,

— otrzymania w formie darowizny — w wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu a jezeli to nie jest
mozliwe to wedtug- wartosci rynkowej na dzien nabycia (wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu),

—  stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji,

—  ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem zuzycia,
a w przypadku ich braku wedlug wartosci godziwe;.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ rowniez obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie leasingu

finansowego).

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje, umarza sie

i amortyzuje metodg liniowa, jednorazowo za okres catego roku, przy zastosowaniu stawek okre§lonych

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
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Poczatek amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto sktadnik
majatku trwatego do uzywania, natomiast konczy z dniem zréwnania warto$ci odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy
lub stwierdzenia jego niedoboru.

Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci netto,

tj. warto$¢ brutto pomniejszona o odpisy umorzeniowe.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji

wyceny (przeszacowaniu) zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa

odnoszone na fundusz.

Ewidencje gruntow warto§ciowo prowadzi si¢ w Wydziale Finansowo - Budzetowym, natomiast ilo§ciowo

— warto$ciowo prowadzi Wydzial Geodezji, ktory zobowigzany jest raz w roku na dzien 31 grudnia

sporzadzi¢ aktualny wykaz gruntow.

Srodki trwate podlegaja ewidencji w ksiggach $rodkéw trwalych prowadzonych przez Wydziat

Organizacyjny, odrebnie dla poszczegdlnych grup rodzajowych srodkow trwatych

grupa 0 — grunty

grupa 1 — budynki i lokale

grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j

grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne

grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

grupa 6 — urzadzenia techniczne

grupa 7 — srodki transportu

grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia
Pozostate $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia,
ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje) umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, a obejmuja:

1)  ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) meble i dywany,

3) odziez i umundurowanie,

4) pozostate s$rodki trwale (wyposazenia) oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu — w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale w uzywaniu — 0 charakterze wyposazenia, podlegaja ewidencji ilo$ciowo
-warto$ciowej w ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

Nie podlegaja ewidencji:

—  zakupione pozostate srodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w sposob trwaly do $cian, podtog

np. wyktadziny, umywalki, armatura, lustra itp.

Ksigzki podlegaja ewidencji ilosciowej W rejestrach prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

Odziez 1 narzgdzia pracy niezaleznie od wartosci podlegaja ewidencji na kartach indywidualnego
wyposazenia przez Wydziat Organizacyjny.

Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

—  warto$ci godziwej

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
(organ zatozycielski lub nadzorujacy) do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnoseé.
Sktadniki takiego mienia ujmowane sa wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
likwidowanego podmiotu i zatgcznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedtug warto$ci okres$lonej w:

—  decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

—  decyzji o przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki,

—  dokumencie sprzedazy,

—  dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich warto$ci wynikajacych
z ewidencji.

Tablice i druki komunikacyjne podlegaja ewidencji ilo§ciowej W systemie elektronicznym prowadzonej
przez Wydzial Komunikacji.
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Nie tworzy si¢ zapasOw magazynowych materialdow. W momencie zakupu ich warto$¢ ksigguje si¢
bezposrednio w koszty, a materialy te przekazuje si¢ do wykorzystania przez zamawiajacych.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie wydanych materiatéw w cenie zakupu,
ktéra ujmuje si¢ w ewidencji jako zapas, zmniejszajac rownocze$nie koszty a z dniem 02 stycznia
nastepnego roku przenosi si¢ w koszty, m.in. dotyczy paliwa oraz tablic rejestracyjnych i innych drukéw
komunikacyjnych.

Materiaty biurowe nie bgda inwentaryzowane na dzien bilansowy z uwagi na niewielki wptyw na wynik
finansowy.

Naleznosci wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami
pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych.

Odsetki od nalezno$ci, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu. Nalezne odsetki naliczone na koniec kwartalu nalezy pod data
pierwszego dnia nastepnego kwartatu wyksiggowac (stornem — zapisem czerwonym)

Nie podejmuje si¢ czynnosci egzekucyjnych, jezeli naleznos$¢ nie przewyzsza kosztow wystania upomnienia.
Nie egzekwuje si¢ odsetek od zaptaconych naleznosci do wysokosci trzykrotnosci doptaty do listu
poleconego.

Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu,
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

W ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczacego danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu zaptaty.

Dla zapewnienia wspotmiernos$ci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow i1 pasywow danego
miesigca zaliczane beda koszty i przychody przysztych okresow oraz przypadajace na ten miesiac koszty,
ktdre jeszcze nie zostaly poniesione.

Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu.

Faktury dotyczace zakupu i sprzedazy z danego dnia mozna ksiggowaé w rejestrze FA zbiorczo na
podstawie zbiorczego zestawienia faktur, ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione.

Dowody ksiggowe (m.in. PK, OT, PT, LT) =z danego dnia mozna ksiegowaé zbiorczo na podstawie
zbiorczego zestawienia, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

Do dochodow Urzedu JST - zalicza si¢ dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych (np. subwencje, dotacje, udziaty w podatkach PIT i CIT, itd.) .
Na kontach Urzedu JST nalezy ewidencjonowaé rownowartos¢ wykonanych w/w dochodéw co miesiac,
memoriatowo wg dowodu ksiegowego - PK na podstawie zbiorczego zestawienia z ewidencji budzetu
Powiatu (RB- 27S).

Nie nalezy ewidencjonowaé na kontach Urzgdu JST innych operacji uyymowanych na kontach budzetu
Powiatu (np. wptywu w miesigcu XII srodkdéw subwencji oswiatowej, dotacji na zadania zlecone).

§4

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ komputerowo zgodnie z przyjetym planem kont.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej, na podstawie prawidlowych
i rzetelnych dowodow.
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego, a zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.
Ksiegi musza odzwierciedla¢ stan rzeczywisty. Do komputera wprowadza si¢ wszystkie zakwalifikowane
do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewnia si¢ cigglo$¢ zapisow. Ksiegi sg
sprawdzalne 1 umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci zapisow i sald.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik
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2) ksiege gléwna
3) Kksiegi pomocnicze
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej (syntetycznie)
5) zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych (analitycznie)
6) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz)
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
—  zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie
—  kazdy zapis ksiggowy posiada kolejno automatycznie nadany numer pozycji pod, ktérym zostat
wprowadzony do dziennika
—  sumy zapisow (obroty) liczone s3 w sposob ciagly i sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi glownej
Konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) prowadzone sa wedtug nastepujacej zasady:
—  podwojnego zapisu — ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen
—  systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
—  powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlowiajace i uzupetniajace zapisy
kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie zasada zapisu powtarzalnego.
Prowadzone sa w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg oraz komputerowy zbior danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.
Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa dla:
1) s$rodkoéw trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
2) $rodkow pienieznych
3) rozrachunkow z kontrahentami, pracownikami
4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wihasne faktury i inne dowody, ze szczegoétowoscia niezbgdna
do celow podatkowych)
5) dochodow
6) wydatkoéw
7) Kkosztow
8) $rodkow pomocowych z Unii Europejskiej, oddzielnie dla kazdego projektu
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno — kontrolng. Na kontach pozabilansowych
obowiagzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ksiegi rachunkowe sa:
1) trwale oznaczone nazwa (peing lub skrocong) jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu, osobg odpowiedzialng
2) wyraznie oznaczone co do miesiaca, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia
3) ponumerowane automatycznie, z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym
4) przechowywane w sposob zapewniajacy spojnosé i zgodnos¢ danych.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej (konta syntetyczne) sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca, a zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajagco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienia obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych (konta analityczne) sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesiaca dla:
1) srodkow trwatych, w tym takze Srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;
2) $rodkow pienieznych;
3) rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami;
4) §rodkow pomocowych z Unii Europejskiej, oddzielnie dla kazdego projektu,;
5) srodkéw z dotacji rozwojowej, oddzielnie dla kazdego projektu;
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco:
1) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujagcym jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
2) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej sa sporzadzane nie pdzniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego, nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym

EM/EM 4



17.

18.

19.

20.

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 20 /2014 Starosty Lgborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

3) wszystkie rozliczenia ewidencjonuje si¢ na odpowiednich kontach zespotu ,,2”.

Wydruki komputerowe w ciggu roku budzetowego moga by¢ sporzadzane dla potrzeb kontroli, sporzadzania
sprawozdan i na zadanie kierownictwa.

Wydruk pozostalych ksiag rachunkowych nie po6zniej niz na koniec okresu sprawozdawczego, roku
obrotowego jest rownowazny z przeniesieniem tresci ksiagg na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.
Do ksiagg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktore nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

Dowody ksiegowe

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej , zwanej dalej ,,dowodami zrédlowymi”:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisOw moga by¢é réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioréw dowodow zrodlowych, ktore musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) Kkorygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznego dowodu zroédlowego, wystawia si¢

tzw. dowod zastepczy, w postaci odrecznego rachunku sporzadzonego przez dostawce ushugi obcej na

rzecz jednostki, potwierdzonego przez wlasciwego pracownika dokonujgcego tych operacji, ze dostawa lub

ustuga zostala wykonana. Dowdd taki moze by¢ stosowany dla udokumentowania zakupow za gotdéwke od

os6b fizycznych. Nie mozna stosowa¢ dowodu zastepczego do zakupoéw, przy ktorych obowiazuje

wystawienie faktury VAT.

Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami, rachunkami

dostawcow. Nie mogg stanowié podstawy ksiggowania paragony, dowody wptat do kasy itp.

Dla zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych uzasadnionych przyczyn, za prawidtowy

dowdd ksiggowy uwaza si¢ pisemne o§wiadczenie pracownika pod warunkiem, Ze:

- zakupiono rzeczowe sktadniki w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym,

- wtresci oswiadczenia podano ilos¢, ceng 1 warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow oraz zrodto zakupu,

- o$wiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowodzie aprobaty zakupu.

Zgode na realizacj¢ wydatku na podstawie paragonu, kopii wptaty do kasy, kserokopii rachunku wyraza

kierownik jednostki. Wyrazenie takiej zgody odbywa si¢ poprzez fakt ztozenia podpisu zatwierdzajacego

wydatek. Rachunek musi by¢ wystawiony na jednostke, niemniej jednak dopuszcza si¢ imienne rachunki,

ktére wymagaja zgody kierownika jednostki, a dotycza np. badan specjalistycznych pracownika.

Za whasciwy dowod ksiegowy uznaje si¢ os§wiadczenie pracownika dla wyptaty diety i innych nalezno$ci

za czas podrozy stuzbowej.

Moga to by¢ o$wiadczenia pracownikéw — wykazy, ktore winny zawiera¢ co najmnie;j:

- date dokonania operacji gospodarczej, miejsce wystawienie dokumentu,

- podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku,

- ilos¢, ceng jednostkowa 1 wartos¢ lub cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Za rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ takze zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone

automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznos$ci, komputerowych nosnikoéw danych lub tworzone

wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze

podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowna procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz kompletnosci
i identyczno$ci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
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4) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dokumentu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie dekretu, gdy wynika to z techniki dokumentowania
zapisoOw ksiggowych.

28. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

29. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;j,
ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych dokumenty.

Tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

30. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez :

1) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btgdnego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty — poprawek tego typu nie stosuje si¢ po zamknigciu miesigca

2) przez wystawienie i wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu ksiegowego zawierajacego korekty
btednych zapiséw — poprzez zapisy tylko dodatnie albo tylko ujemne (storno czerwone).

31. Btedy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

32. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

33. W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca i przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera,
dozwolone sa tylko korekty dokonane w nastepnym miesiacu przy pomocy dowodu wewngtrznego
korygujacego bledny zapis (polecenie ksiggowania).

34. Dowodom ksiegowym nadaje si¢ symbol rejestru i numer kolejny, wpisujac je w prawym gérnym rogu
dokumentu.

35. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowac wilasciwe procedury i §rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

36. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

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

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia tresci
skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

37. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwato$é, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

38. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie, biezaco.

39. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

40. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono ciaglo$¢ zapisoOw oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

41. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegodlnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacj¢ dowoddéw i sposobu ich zapisania w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzanie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych,

3) zapewniona jest kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowo$ci oraz parametrow
przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych.

42. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:
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ujete sa w ksiegach wszystkie dokumenty, ktore wptynely do Wydzialu Finansowo - Budzetowego do
dnia 7 nastgpnego miesiaca, a ktore dotyczyly miesigca poprzedniego,

pochodzace z nich informacje umozliwiaja w terminie sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych,

zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej sporzadza si¢ za poszczegodlne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesigca oraz za rok obrachunkowy — nie p6Zniej niz 85 dnia po dniu
bilansowym.

Natomiast na koniec roku obrachunkowego do ksigg rachunkowych wprowadza si¢ wszystkie dowody
ksiggowe dotyczace danego roku, ktore wptynety do czasu sporzadzenia sprawozdania finansowego.

43. Przygotowanie dokumentow do ksiegowania:
1) segregacja dokumentow:

EM/EM

2)

3)

wylaczenie z ogdlu dokumentéw naptywajacych do Wydzialu Finansowo — Budzetowego tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3 ich
zapowiedzia
podziat dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (np. bankowe, memoriatlowe — faktury,
polecenia ksiggowania itp.)
kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade)
sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — w szczegdlnosci:
— sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, celowosci, gospodarnosci, wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
prawidtowosci, rzetelnosci ich danych 1 zgodno$ci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki, zas
procedury i czynnoS$ci czynig zados¢ zasadom celowosci, legalnos$ci i gospodarnosci.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidlowy i zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli
rachunkowej dowodow wlasnych, w ktorych treSci zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych
i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny i urzadzenia. Dowody winny by¢ opatrzone przez
pracownikow komorek odpowiedzialnych bezposrednio za wykonang czynno$é ( zadanie) adnotacja
o zastosowanej procedurze wynikajacej z ustawy o zamowieniach publicznych, a nast¢pnie
akceptowane przez staroste lub upowazniong przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupeknienia.
wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)
— nadanie dokumentom ksiegowym numer6éw, pod ktérymi zostang zewidencjonowane,
— umieszczenie na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (np. WB, PK, FA itp.),
— adnotacja o kontach syntetycznych, na ktéorych ma by¢ dokument zaksiggowany,
— wskazanie sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych,
—  okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli nie ma by¢ zaksiegowany pod data
jego wystawienia,
— podpisanie dowodu ksiggowego przez gltdéwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub inng
0sobg upowazniong.
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W celu zmniejszenia pracochtonno$ci dekretacji nalezy stosowac pieczatke wedtug wzoru:
a)
1. Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, legalno$ci, celowosci,
gospodarnosci 1 zgodno$ci z ustawg prawo zamowien publicznych
(DL - NS podpis CZYEINY ....ccoveveieiee e
2. Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym
Data .....ccoveriiic podpis CZYLEINY ...ccvvveiriiiciecces
Do wyplaty Ze STOAKOW: ........ccoevviviieiiiieieis et
KONTO Symbol podzialki klasyfikacyjnej 7L GR | KONTO
WN MA

Do wyptlaty (zwrotu)

Zadekretowal: ...
Glowny KSiggOWY ...ocvveevereeierienenn, Kierownik jednostki ..........cccocevvinennnnnn.

Akceptuje ( w przypadku odmowy podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego)
Data | POAPIS STAMOSLY .....vcvvveiiiieiiiiieici e e

b)
ZadeKretowWal: ... . i s

WN Klasyfikacja kwota MA

4) wilasciwa dekretacj¢ nadaje pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego, odpowiedzialny za
poszczegolne zadania. Pracownik ten przy dekretacji sktada podpis.

44. Do podstawowego wyciggu bankowego Starostwa wprowadza si¢ zbiorczy wykaz rozliczenia wptat
kasowych w celu rozksiggowania ich na poszczegolne tytuty zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.
45, Wprowadza si¢ wykaz oraz zasady stosowania, wypetniania dokumentow ksiggowych zgodnie

z zalacznikiem Nr 2.
46. Wprowadza sie schemat obiegu i kontrole dokumentow zgodnie z zalacznikiem Nr 3.

§5

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz segregacja i dekretacja dowodow ksiegowych

1 Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera i obejmuja zbiory zapisow ksiggowych,
obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore tworzg:
1) dziennik — dziennik obrotow za miesigc - analitycznie
2) ksiega glowna — dziennik obrotéw za miesigc - syntetycznie
3) ksiegi pomocnicze — zestawienie stanow i sald — rodzaj wykazu — a : wykaz kont analitycznych:

rodzaj wydruku — od 1 do 6 — w zaleznosci od potrzeb
4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej (syntetycznie) — zestawienie stanow i sald — rodzaj

wykazu — synt : wykaz syntetyczny; rodzaj wydruku - 6
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5) zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych (analitycznie) — zestawienie stanéw i sald — rodzaj
wykazu — a : wykaz kont analitycznych; rodzaj wydruku - 6
6) wykaz skladnikow aktywéw i pasywow ( inwentarz)

2 Prowadzi si¢ odrebne ksiegi rachunkowe dla:
1) Powiatu:
- dziennik dla zadania — Budzet Powiatu (rachunek podstawowy)
- dziennik dla zadan — wg projektow przyjetych do realizacji
- dziennik dla zadania — Dochody Urzgdu JST

2) Starostwa Powiatowego:
- dziennik dla zadania - Wydatki Starostwa Powiatowego (rachunek podstawowy),
- dziennik dla zadania - Dochody Starostwa Powiatowego (rachunek pomocniczy),
- dziennik dla zadan - wg projektow przyjetych do realizacji

3) Skarbu Panstwa:
- dziennik dla zadania — dochody Skarbu Panstwa

4) Funduszy wyodregbnionych:
- dziennik dla zadania — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
- dziennik dla zadania — Rachunek depozytowy,
- dziennik dla zadania— Biuro Rzeczy Znalezionych,

3 Prowadzi si¢ ksiggi pomocnicze dla:
—  ksiegi $rodkéw trwatych
—  ksiegi pozostatych §rodkow trwatych (wyposazenia)
—  ksigga warto$ci niematerialnych i prawnych
—  kartoteki indywidualnego wyposazenia
— rejestr ksigzek

4 Dokumenty ksiegowe grupuje si¢ w rejestrach i oznacza nastepujaco:

- plany i zmiany budzetowe -ZB
- bilans otwarcia -BO
- zamknigcie roku -ZR
- zaangazowanie -ZA
- wyciag bankowy -WB
- bankowe depozyty -WD
- faktury -FA
- noty ksiegowe, odsetkowe, korygujace - NO
- polecenia ksiggowania -PK
- rozliczenie zaliczek -RZ
- przyjecie srodka trwatego -OT

- przyjecie pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu - ON
- zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych-MN

- przekazanie $rodka trwatego -PT

- likwidacja $rodka trwatego -LT

- likwidacja pozostatych srodkow trwatych — LN

- zmiana wartosci Srodka trwatego -WT

- Zzmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-MT
- wktad niefinansowy -WN

- pozostate konta pozabilansowe -PZ
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§6

Wycena aktywoéw i pasywow

Poszczegolne sktadniki aktywdw i pasywoOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione koszty na ich

nabycie ceny (koszty) z zachowaniem zasady ostrozno$ci wyceny. W szczegdlno$ci nalezy w tym celu

w wyniku finansowym bez wzgledu na jego wysokos¢ uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikow majatkowych, w tym réwniez dokonywanie w postaci
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

2)  przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3)  wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

4)  rezerwy grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.

Zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem

w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksigg rachunkowych.

Wartos$¢ poszczegdlnych sktadnikow majatkowych aktywow i pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi

kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.

Nie mozna kompensowac ze soba wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow

i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

§7

OKkresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z przyjetych zasad
przeprowadzania inwentaryzacji stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Ustala sie teren jednostki jako teren strzezony.

Ewidencje analityczna $rodkéw trwatych prowadzi si¢ w ksiazce inwentarzowej wg grup klasyfikacji
rodzajowej $rodka trwatego.

Pozostate $rodki trwale podlegaja ewidencji iloSciowo — wartosciowej prowadzonej w ksigzce
inwentarzowej z podzialem wg miejsc uzytkowania i 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe ujete wylacznie
w ewidencji ilo§ciowej oraz bedgce wiasnoscig innych jednostek.

Materiaty biurowe nie bedg inwentaryzowane na dzien bilansowy z uwagi na niewielki wpltyw na wynik
finansowy.

Artykuty spozywcze ze wzgledu na krotki okres zuzycia nie beda inwentaryzowane na dzien bilansowy.
Paliwo, tablice rejestracyjne i inne druki komunikacyjne — podlegaja inwentaryzacji na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

Odziez i1 narzgdzia pracy niezaleznie od wartosci ewidencjonuje si¢ na kartach indywidualnego
wyposazenia pracownika ilo§ciowo — podlegaja inwentaryzacji —raz na 4 lata.

Ksiazki podlegaja ewidencji ilo§ciowej. Spis ksiazek przeprowadza si¢ raz na 4 lata.

Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) podlegajg ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej -inwentaryzuje si¢
jeraz na 4 lata.

Rzeczowe skladniki majatkowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich warto$ci wynikajacej
z ewidencji.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigza¢ z zapisami
ksigg rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego samego
roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§8

Sprawozdania finansowe

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie Obowigzujacych przepisow Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej jak i w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw
kont.

Sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskoéw i strat jednostki (wariant porownawczy
oparty na kosztach rodzajowych) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.
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§9

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych (gromadzenie i przechowywanie)

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych majacych forme zbioréw przy uzyciu komputera ochrona danych to:

- tworzenie rezerwowych kopii majacych forme zbioréw utrwalanych na no$nikach komputerowych
sporzadzanych raz w miesiacu, z zapewnieniem trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych

- ochrona przed nieupowaznionym dostgpem do programow (hasta, kody)

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa archiwizowane na odpornych na zniszczenie
nosénikach danych i przechowywane w wyznaczonym pomieszczeniu dodatkowo chronionym systemem
monitorujacym (serwerowni).

3. Program finansowo-budzetowy umozliwia rejestracje:

- nazwiska i imienia uzytkownika

- nazwiska/nazwy, ktore stanowi jawny identyfikator uzytkownika

- hasta uzytkownika

- odrgbnego, unikalnego i niejawnego identyfikatora uzytkownika, ktory nadawany jest automatycznie
podczas rejestracji i moze by¢ zmieniony przez uzytkownika

Przy rejestracji uzytkownik uzyskuje status okreslony jako AKTYWNY. Zmiana statusu na

WYREJESTROWANY powoduje utratg uprawnien i zablokowanie dostgpu uzytkownika do systemu FKB,

przy czym pozostaje on w bazie uzytkownikéw, tak aby jego niejawny identyfikator nie zostat ponownie

wykorzystany.

Uruchomienie systemu poprzedzone jest weryfikacja jawnego identyfikatora uzytkownika oraz jego hasta.

W trakcie pracy systemu w odpowiednich plikach odnotowane sa dane dotyczace :

- dat dokonanej rejestracji i/lub zmian

- niejawnego identyfikatora uzytkownika przeprowadzajacego rejestracje i/lub zmiang.

Osoba uzytkujaca baze plikow ksiegowych jest zobowiazana do archiwizowania danych raz

w miesiacu na niezaleznych nos$nikach.

4. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

5. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznaczone sa okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.

6. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania
finansowe, w tym rowniez sprawozdanie z dziatalnoéci jednostki, przechowuje si¢ na stanowisku do czasu
przekazania do w archiwum Starostwa.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

8. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

—  ksiggi rachunkowe - 5 lat,

—  karty wynagrodzefn pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krdcej
jednak niz 5 lat,

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz uméow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,

—  dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od
uptywu jej waznosci,

—  dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

—  dowody ksiggowe potwierdzajace ptatnos¢ ze srodkéw Unii Europejskiej - 10 lat
pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

9. Udoste;pmeme osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j,

2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia pisemnego
pokwitowania jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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§ 10

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe systemu przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzone sg przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego
»-PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Pulaskiego 6, obejmujacego programy komputerowe od 01.01.2008
roku oraz ich kolejnych aktualizacji.

Kadry i place, zlecone, przelewy prowadzone sg przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego
,,PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Putaskiego 6, obejmujacego programy komputerowe od 04.08.2003
roku oraz ich kolejnych aktualizacji.

Srodki trwate i wyposazenie prowadzone sg przy uzyciu komputera wg Systemu Komputerowego
,,PROG-MAN” w Gdyni przy ul. Putaskiego 6, obejmujacego programy komputerowe od 27.11.2006
roku oraz jego kolejnych aktualizacji.

Emisja dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS prowadzona jest przy uzyciu programu
~PLATNIK” z data eksploatacji 01.01.2002 roku oraz ich kolejnych aktualizacji.

Ponadto od 20.09.2010 roku eksploatowany jest internetowy system obstugi bankowej, umozliwiajacy
sktadanie dyspozycji oraz dostgp do informacji oferowanych przez Bank.

Wszystkie wyzej wymienione programy posiadaja licencje na ich uzytkowanie.
Instrukcje w sprawie zasad pracy w informatycznych modutach przechowywane s3 :

1) w Wyadziale Finansowo-Budzetowym - budzet, ptace, zlecone, kadry, srodki trwate i wyposazenie;
2) w Wydziale Geodezji— optaty.
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Zbiorczy wykaz wptat kasowych

Zalgcznik Nr 1 do

zasad (polityki) rachunkowosci

zdnia ...oooiieeiinnn,
Kwota Tablice Opfata . . . - . Karta Optata
Lp. . . . ; . Prawo jazdy | Licencja | Zaswiadczenie ) h . Inne
ogdtem | rejestracyjne | komunikacyjna parkingowa | ewidencyjna
Sporzadzit:
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Zalgcznik Nr 2 do
zasad (polityki) rachunkowosci

Wykaz oraz zasady stosowania, wypeliania dokumentéw ksiegowych

Wykaz dokumentéow wystepujacych w poszczegolnych rodzajach operacji gospodarczo-finansowych, ich
zastosowanie, wypelnianie i obieg.

DOWODY BANKOWE

DOWODY PLACOWE

DOKUMENTACJA OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
DOKUMENTACJA DOTYCZACA INWENTARYZACIJI
POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

DOWODY BANKOWE:

Czek gotoéwkowy

Polecenie przelewu

Wyciag bankowy

Whiosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Oswiadczenie o uzywaniu samochodu do celow stuzbowych

Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotowki z rachunku bankowego
na okreslone wydatki. Czeki wystawiane sa na blankietach wystawianych przez bank, zawierajacych nazwe
banku i numer rachunku bankowego. Stanowia one druki $cistego zarachowania i przechowywane sg
w Wyadziale Finansowo-Budzetowym. Czek wypetnia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym
egzemplarzu. Tre$¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotdowkowe
sg czekiem imiennym. Czek gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpisow
0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska podane sg do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzorow
podpisow, ktdra ztozona jest w banku obstugujacym Starostwo.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sprawdza zgodno$é
z zapisem na wyciggu bankowym. Podreczny zapas blankietow czekowych (maksymalnie 70 szt.)
przechowywany jest w szafie metalowej na trwale umocowanej. Pracownik ma obowigzek przechowywania
blankietow w miejscu zabezpieczonym przed dostepem 0sob trzecich.

Polecenia przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe)

Starostwo korzysta z elektronicznego systemu ustug bankowych umozliwiajgcego rozliczenia bezgotowkowe..
Polecenie przelewu jest zleceniem przelewu bankowego i pozwala na przygotowywanie dokumentu przelewow
krajowych. Aby przelew mogt by¢ zrealizowany przez bank nalezy go podpisaé przez osoby upowaznione do
autoryzacji zlecen ptatniczych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmuja wszystkie operacje pieni¢zne dokonywane za posrednictwem
banku — zaré6wno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym. Wyciagi z rachunkéw bankowych wraz
z dowodami zrédlowymi pobiera z systemu lub z banku osoba upowazniona. Pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego obowigzany jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
ciggtosci sald, a po_ich zadekretowaniu ujaé w ewidencji ksiegowej.

Whiosek o zaliczke to formularz powszechnego uzytku sporzadzany przez wnioskujacego o wyplate okreslonej
sumy.

Zaliczki powinny by¢ rozliczone bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty
pobrania zaliczki lub zakonczenia podrdzy stuzbowej.

Wnhnioski o wyplacenie zaliczki zatwierdzane sa przez Staroste. Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu
odpowiada za kontrole¢ merytoryczng dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument
sprawdza gtéwny ksiggowy lub upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Pracownik na wniosku o zaliczkg, wlasnor¢cznym podpisem, zobowigzuje si¢ do rozliczenia zaliczki
w okreslonym terminie. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
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wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyplaty
najblizszego wynagrodzenia.

Nie zatwierdza si¢ do wyplaty zaliczki osobie, ktora nie rozliczyla si¢ z zaliczki wczesniej pobrane;.

Nie udziela si¢ zaliczek statych.

Rozliczenie zaliczki - formularz powszechnego uzytku stanowi dowod zrodlowy dla udokumentowania
przychodu lub rozchodu gotéwki w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza
zaliczko biorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okreslonym we wniosku
o wyptacenie zaliczki. Wypelnia on drugg stron¢ formularza, podajac wszystkie dowody Zrodtowe (rachunki)
optacone przez zalicz obiorce z zaliczki lub z wlasnych $rodkdéw pienigznych. Na stronie pierwszej wypetnia
czg$¢ gorna, ustalajac sume do zwrotu lub do pobrania. Do rozliczenia zaliczki dotgcza si¢ udokumentowane
dowody poniesionych wydatkdéw. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik realizujacy zadanie, pod
wzgledem formalno-rachunkowym — wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo - Budzetowego. Na
podstawie zatwierdzonego rozliczenia pracownik wptaca kwote nie wykorzystanej zaliczki w punkcie
kasowym. Na kwot¢ wydatkow przekraczajacych wysokos¢ zaliczki pracownik odbiera gotowke na podstawie
czeku gotowkowego lub przelewu bankowego. Druk ,,Rozliczenie zaliczki” wraz z zataczonymi dokumentami
przekazuje si¢ do ksiggowania.

Polecenie wyjazdu sluzbowego - wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
Starosty. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego.
Wypekione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru delegacji stuzbowych, imi¢ i nazwisko,
stanowisko, cel podr6zy, miejscowosé, date oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Starosta.

Rozliczenia kosztow podrozy dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

Do polecenia wyjazdu stuzbowego dotacza si¢ dowody dla udokumentowania poniesionych wydatkow.

W uzasadnionych okolicznos$ciach gdy nie jest mozliwe okreslenie kosztow przejazdéw na podstawie biletow
tj. zagubienia biletow lub kiedy pracownik odbywa podréz stuzbowa prywatnym samochodem, Starosta moze
uwzgledni¢ pisemne o$wiadczenie pracownika i wyrazi¢ zgode na rozliczenie kosztow przejazdu wedhug
dostepnych $rodkéw lokomocji.

Polecenie wyjazdu podpisuja:
=  wystawiajacy,
»  wlasciwy pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno
- rachunkowym gt. ksiegowy i Starosta jako zatwierdzajacy.

Oswiadczenie 0 uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych sktadane jest przez pracownika, z ktorym zawarta
jest umowa na korzystanie z samochodu do jazd lokalnych na okreslony limit w kilometrach. O$wiadczenie
sktadane jest raz na miesigc. Pracownik oswiadcza o ilosci dni , w ktorych nie korzystat z samochodu:

=z powodu choroby,

*  podrézy stuzbowej powyzej 8 godzin,

*  innej nieobecnosci.

Ponadto o$wiadcza przez ile dni nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

Prawdziwo$¢ danych zawartych w o$wiadczeniu a dotyczacych umowy, limitu, pojazdu i nieobecnosci
z powodu choroby i innej nieobecnosci potwierdza pracownik ds. kadr lub inna upowazniona osoba.
Prawdziwo$¢ danych w zakresie nieobecno$ci pracownika w zwigzku z podroza stuzbowa trwajaca powyzej
godzin potwierdza pracownik ds. sekretariatu lub inna osoba upowazniona.

Obliczenie miesigcznego ryczattu potwierdzone jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Nastgpnie
dokument podlega kontroli biezacej i po zatwierdzeniu przez gt. ksiggowego i Starost¢ stanowi podstawe do
wyplaty ryczattu.

DOWODY PLACOWE:

Lista ptac

Lista ptac do umow cywilno-prawnych

Inne listy wyplat nie zaliczane do wynagrodzen
Karta wynagrodzen pracownika
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Lista plac
Listy plac stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzen pracownikéw, zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego

w razie choroby, macierzynstwa, opieki i innych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz udokumentowania

ich wyptaty.

Sporzadzane s3 na podstawie nast¢pujacych dokumentow:

= aktualnych umow o prace, uchwal, decyzji o wyborze lub powotaniu na stanowisko kierownicze

= rachunku za pracg zlecong

*  zZmiany umowy O prace

" rozwigzania umowy o prac¢

= decyzji w sprawie przyznania premii, nagrody

= zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nicobecno$ci w pracy
i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci

= Kkart urlopowych

» decyzja w sprawie odprawy w zwigzku z powolaniem do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej

= decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy

= decyzja w sprawie nagrody jubileuszowej

= decyzja w sprawie odprawy emerytalnej

= decyzja w sprawie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

=  zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych

Listy ptac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

= okres za jaki obliczono wynagrodzenie

* laczng sume do wyplaty

* nazwisko i imi¢ pracownika

* sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki ptac

*  sumg¢ wynagrodzen netto

* sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty

= sumg¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i staltych

= pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (numer czeku gotowkowego).

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

= naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych

Inne potracenia moga by¢ dokonywane- wytacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika. Listy ptac nie
moga zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie oméwionych poprawek. Listy ptac powinny by¢ podpisane
przez:

= osobe sporzadzajaca

= osobe sprawdzajaca

= pracownika ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym

= gl ksiegowego

=  Staroste.

Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginal dorgcza do Starostwa.

Rachunek powinien spelnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym przez komorke odpowiedzialng za odbiér wykonanych prac a pod wzgledem formalno-

rachunkowym — przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku uméw zlecenia i umoéw o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane

formularze rachunku pozwalajace:

» zidentyfikowa¢ osobg, z ktora zawierana jest umowa (imi¢ i nazwisko, data urodzenia, adres
zamieszkania, PESEL lub NIP)

= okresli¢ zakres robot ujetych w umowie

= ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty

Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku.

Po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypetnia formularz rachunku i przedktada do realizacji.

Druk umowy o dzieto zawiera dodatkowo miejsce na o§wiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

Inne listy wyplat — nie zaliczone do wynagrodzen za prace W miar¢ potrzeby opracowywane sg listy wyptat
nie zaliczonych do wynagrodzen za prace dot. diet radnych, s¢dziowania, kwalifikacji wojskowej, prac. egzam.
dla nauczycieli, nagrod, itp.
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Karta wynagrodzenia pracownika

Karte prowadzi pracownik ds. ptac i rozliczen ZUS-w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika
i dla kazdej osoby, jaka uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie.

Kazda osoba posiada jedna karte, na ktorej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen
i wyplat (w tym: zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego) w sposdéb umozliwiajacy ustalenie sumy wyptat
z danego tytutu.

DOKUMENTACJA OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
Przyjecie $rodka trwatego-OT

Przyjecie pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu-ON
Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego-MT

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych-MN
Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego-PT

Likwidacja $rodka trwatego-L T

Likwidacja pozostatych §rodkow trwatych (wybrakowanie)-LN
Zmiana wartosci srodka trwatego-WT

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentdéw dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej i kapitalnych
remontéw nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w dziatalnosci
eksploatacyjnej (np.: w zakresie srodkow pieni¢znych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych). Dokumentami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczgtych inwestycji i kapitalnych
remontow sa:

= faktury zewngtrzne dostawcoéw oraz wykonawcow

= dowody wydania materiatow

W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego do Starostwa, pracownik Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego dokonuje opisu na rachunkach, fakturach, nadajac kolejny numer inwentarzowy
i nastepnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku zmiany wewnatrz starostwa miejsca uzytkowania, protokolarnego przekazania lub likwidacji
srodka trwatego albo pozostatego $rodka trwatego, zmiany w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie
zlecenia Starosty.

Ewidencja prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych ilo§ciowo-wartosciowych.

Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

= niskiej warto$ci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach

= objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola sposobami pozaksiggowymi np.: tylko ewidencja ilosciowa.

Przyjecie Srodka trwaltego OT

OT — jest dokumentem shuzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w ksigzce inwentarzowej

srodkow trwatych.

Podstawg do wystawienia OT na:

1) dostawy s$rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen jest faktura dostawcy zgodnie
z zamOwieniem i protokotem przekazania do uzytku,

2) prace projektowo-kosztorysowe - jest faktura wykonawcy, protokdt z przyjecia wykonanej dokumentacji;
w protokole tym nalezy rowniez umieSci¢ dane dotyczace osoby (komorki), ktérej powierzono
dokumentacje do przechowania,

3) roboty budowlano-montazowe oraz naklady na kapitalne remonty — jest faktura wykonawcy wraz
z dofaczonym protokotem odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementdow robot lub okresow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

= OT - przyjecie srodka trwalego — na podstawie protokotu odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku — sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

Zmiana wartosci Srodka trwalego WT

WT — jest dokumentem stuzgcym do dokonania zmiany warto$ci $rodka trwatego (zwiekszenia, zmniejszenia).
Podstawg zmiany warto$ci i wystawienia WT jest:

1) protokoét odbioru koncowego

2) wycena
WT — Zmiang wartosci srodka trwatego sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
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Przyjecie pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu ON

ON -jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia pozostatych $rodkoéw trwalych w uzywaniu na stan
ewidencyjny w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg do wystawienia ON jest:

1) faktura przy zakupie

2) dowodd wydania z magazynu.

Oryginal otrzymuje Wydziatl Finansowo-Budzetowy, kopia pozostaje w aktach Wydziatu Organizacyjnego badz
innej komorki zajmujacej si¢ dana czgscia budzetu. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje na
rachunkach i fakturach opisu i nadaje kolejny numer inwentarzowy.

Zezwala si¢ na sporzadzanie przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego dokumentu w postaci
polecenia ksiggowania w dwoch egzemplarzach, w ktérym podaje si¢ nazwg pozostatego srodka trwatego
W uzywaniu oraz pozycje i strone z ksiggi inwentarzowe;.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT
MT jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przeniesienia wewnatrz starostwa §rodka trwalego.
Podstawa wypelnienia jest ksigzka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostalych srodkéow trwalych MN w uzywaniu.
MN jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przesunigcia wewnatrz starostwa pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu. Podstawa wypehnienia jest ksigzka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Przekazanie §rodka trwalego PT
PT jest dokumentem stuzgcym do protokolarnego zdania srodka trwatego.
Podstawa wypetnienia jest wykaz urzadzen do zdania lub zZtomowania, obowiazujace przepisy w tym zakresie.

Likwidacja $rodka trwalego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisaé $rodek trwaty. LT stuzy rowniez do
zdjecia ze stanu srodkoéw trwatych, gdy nastgpita fizyczna jego sprzedaz.

Podstawa wypelnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, ksigzka inwentarzowa.

Likwidacja pozostalych §rodkow trwalych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisaé ze stanu w ksigzkach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych.

Podstawg wypelnienia jest protokot likwidacji i ksigzka inwentarzowa.

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
Rachunki i faktury za ushugi

Rachunki, faktury i inne dowody ksiegowe obce
Noty korygujace i faktury korygujace

Polecenie ksiggowania

Noty odsetkowe

Noty ksiggowe

Upomnienia, wezwania do zaptaty

Karta drogowa

Rachunki i faktury za ushugi

Rachunek lub faktura stwierdzajaca dokonanie zakupu (wystawiona przez Starostwo) powinna zawiera¢ co
najmniej:

*  imig i nazwisko lub nazwe sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

= numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (dot. podmiotéw gospodarczych),
= date¢ dokonania sprzedazy, dat¢ wystawienia i numer kolejny,

= nazwe¢ towaru lub ustugi,

= jednostke miary i ilos¢,

=  cen¢ jednostkowa,

=  wartosc,

= stawki podatku,

= sumg warto$ci sprzedazy netto z podzialem na poszczeg6lne stawki podatkowe,

» kwotg podatku z podziatem na poszczegolne stawki podatkowe,

= warto$¢ sprzedazy brutto, z podziatem na poszczegolne stawki podatkowe,

= kwoteg nalezno$ci ogotem, wyrazona cyframi i stownie,
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Nalezy prowadzi¢ ewidencje faktur VAT w celu odprowadzania podatku VAT.

Rachunki, faktury i inne dowody ksiegowe obce
Dokumenty te powinny zawiera¢ te same dane jak opisane powyzej (jesli ich nie posiadaja winny by¢ o nie
uzupelnione). Przed realizacja podlegaja peinej kontroli biezace;.

Noty i faktury korygujace

Note korygujaca moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture.

Noty korygujacej nie mozna wystawi¢ w przypadku pomylek w zakresie oznaczenia:

» jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw (rodzaju ustug),

= ceny jednostkowej netto,

= wartosci sprzedazy netto,

= stawki podatku,

*  sumy wartos$ci sprzedazy netto towar6w z podziatlem na stawki podatku i zwolnionych od podatku,

=  kwoty podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto wg podzialu na poszczegolne stawki,

= wartosci sprzedazy brutto towardw z podzialem na poszczegélne stawki podatkowe lub zwolnionych od
podatku,

= kwoty naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonej cyframi i stownie.

W tych przypadkach istnieje obowigzek wystawienia faktur korygujacych na stwierdzone pomyiki.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:

= oznaczenie "NOTA KORYGUJACA",

= numer kolejny i dat¢ jej wystawienia,

* imiona i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

= wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j,

= czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty korygujacej lub imi¢ i nazwisko oraz podpis tej
osoby.

Nota korygujaca mozna jedynie korygowaé bledy formalne faktury, ktorych brak i tak nie pozbawia podatnika

prawa do odliczenia podatku naliczonego z faktury dotknigtej taka wadliwoscia.

Natomiast w przypadku faktury korygujacej nabywca otrzymujacy taka fakture:

= jest uprawniony do podwyzszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesigc, w ktorym fakture
otrzymat, lub w miesigcu nastegpnym — jezeli ujecie jej w rozliczeniu spowoduje zwigkszenie podatku
naliczonego,

= jest obowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesige, w ktorym fakture
otrzymat, lub w miesigcu nastepnym — jezeli ujecie jej w rozliczeniu spowoduje obnizenie podatku
naliczonego.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania jest wewng¢trznym dokumentem stosowanym m.in. w nastepujacych przypadkach:

= dokonywania korekt btednych zapisow,

= przeksiegowan dotyczacych wykorzystania dotacji,

» naliczania kosztow wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkow itp.,

= ksiggowania miesi¢cznych sprawozdan jednostek budzetowych,

= innych rozliczen, ktorych nie mozna dokona¢ za pomoca faktur, rachunkéw i innych dokumentow
wymienionych w instrukcji.

Polecenie ksiegowania powinno zawierac: daty wystawienia, ksiegowania, tre$¢ operacji, dekretacje, kwote oraz

podpisy sporzadzajacego, sprawdzajacego i zatwierdzajacych.

Noty odsetkowe

W przypadkach opdznien w zaptacie nalezno$ci stosuje si¢ noty odsetkowe. Nota powinna zawiera¢ nazwe
nabywcy, kwote podstawy, termin platnosci, date zaptaty, ilos¢ dni zwloki i kwote naleznych odsetek.

W przypadku gdy nota dotyczy starostwa, stanowi ona podstawe dokonania przelewu, lub wyptaty odsetek ze
srodkdéw budzetu, pod warunkiem jednak, ze zostaty wyjasnione wszystkie okolicznosci zaistnienia op6znienia
i dotycza one przyczyn niezawinionych przez osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan (np. krétkotrwaly brak
srodkdéw na rachunku bankowym starostwa).

Noty ksiegowe
Nota ksiegowa to dowod rozliczeniowy stosowany do udokumentowania transakcji, ktora nie podlega przepisom

ustawy o VAT. Nota ksiggowa moze by¢ obcigzeniowa lub uznaniowa. Nota jest dokumentem ksiggowym i
powinna zawiera¢ dane zgodne z ustawg o rachunkowosci.
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Upomnienie, wezwanie do zaplaty

W przypadku opdznien w zaplacie naleznosci nalezy wezwaé dhuznika do zaptaty. Wezwanie powinno zawiera¢
date wystawienia, nazwe wierzyciela i dtuznika, podstawe prawna, kwote zobowigzania, sposdb wyliczenia,
numer i nazwe rachunku, na ktéry powinna by¢ wplacona naleznos¢, termin zaplaty, pouczenie, podpis i pieczeé
wystawiajacego.

Wezwanie do zaplaty wystawia¢ mozna zaréwno do naleznosci glownych jak i odsetek. Sposob wystawienia
w obu przypadkach jest taki sam.

Karta drogowa
Jest drukiem $cistego zarachowania. Druki przechowywane sg na stanowisku ds. sekretariatu. Ponumerowany

bloczek drukéw za pokwitowaniem otrzymuje stanowisko ds. sekretariatu. Kierowca, zgodnie z potrzeba,
pobiera karte drogowa na wyjazd, w ktorej odnotowuje m.in. trasy przejazdow, stan i zuzycie paliwa, ilo§¢
przejechanych kilometréw. Trase¢ przejazdow potwierdza osoba, ktora korzystata z samochodu stuzbowego.
Wypehione karty drogowe gromadzone sg odrebnie w Wydziale Organizacyjnym.
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