Zarzadzenie Nr 18/2007
Starosty Powiatu lgborskiego
z dnia 24 pazdziernika 2007 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 13/2006 Starosty Le¢borskiego z dnia 17 listopada 2006
roku w sprawie procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Leborku

Na podstawie art. 17, art. 44 ust. 1, art. 47 ust. 213 i art. 63 ust.l pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. Uz 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm. ), art.10 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. 22002 r. Nr 76, poz.694 ze zm.), § 11 ust.1 12 § 121 § 13 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020) oraz art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.nr 142 z 2001 r., poz. 1592, ze zm) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Starosta Leborski
ustala, co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu Nr 13/2006 Starosty Leborskiego z dnia 17 listopada 2006 roku wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. W zalaczniku Nr 1 — Procedury kontroli wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $srodkow publicznych

1.1 W§1
pkt 7 — otrzymuje brzmienie:
Realizacja umow dotyczacych zakupéw towaréw i ustug jest dokonywana przez wlasciwe merytorycznie
wydzialy i referaty.

pkt 9 — otrzymuje brzmienie:

Do dokonywania wstgpnej oceny celowosci, legalnosdci i gospodarno$ci zaciagania zobowiazania zostaja
upowaznieni kierownicy wydziatow w zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z planu
finansowego Starostwa:

1) Wydziat Organizacyjny

2y Wydziahu Edukacji i Spraw Spolecznych

3) Wydziat Geodezji

4)  Wydzial Ochrony Srodowiska

S)  Wydzial Komunikacji

6) Wydzial Budownictwa

7)  Wydziat Finansowo — Budzetowy

&) Referat Rozwoju 1 Promocii

9) Referat Bezpieczenstwa

10) Referat Programéw Pomocowych
11) Biuro Rady

Nazwy wydzialow i referatow Starostwa Powiatowego w Legborku uzyte w Zarzadzeniu
Nr 13/2006 otrzymuja brzmienie zapisane w powyzszym punkcie.



12 W§3

pkt 3— otrzymuje brzmienie:

Kazdy dokument zrodtowy potwierdzajacy wydatek (faktura, rachunek, nota, PK) winien by¢ opisany
przez pracownika, ktory realizuje zadanie, wilasnorgcznym czytelnym podpisem ( lub podpisem
nieczytelnym z imienng pieczatka).

Opis winien zawiera¢ informacje na temat przeznaczenia wydatku (w miar¢ mozliwosci jednoznacznie
identyfikujace zdarzenie w miejscu i czasie), a w przypadku ushig, zakupu towaréw lub robot
budowlanych rowniez potwierdzenie ich wykonania lub dostarczenia.

Na dokumentach nalezy tez dokona¢ adnotacji, ze wydatek miesci si¢ w planie ( poda¢ dzial, rozdzial,
§, nr zadania i nr zaangazowania ) oraz adnotacji o zastosowanym trybie zamdwienia publicznego z
podstawa prawna.

W przypadku, gdy zaméwienia dokonuje Zarzad Powiatu, pracownik dpowiadajacy za zadanie powotuje
si¢ na numer i dat¢ stosownego posiedzenia zarzadu.

pkt 5— otrzymuje brzmienie:

W wyjatkowych sytuacjach dokumenty nietypowe (np. listy plac) przy akceptacji starosty i skarbnika / gt.
ksiggowego, moga by¢ opisane w sposdb odmienny niz w punkcie 4. W przypadkach tych powinno
nastapic¢ przynajmniej sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym
i zatwierdzenie przez staroste¢ i skarbnika/gt. ksiggowego.

1.3 W§4
pkt 4— otrzymuje brzmienie:
Zasady kontroli okreslone wyzej maja rowniez zastosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych w
formie udzielonych dotacji dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych i nie
dziatajacych w celu osiagnigcia zysku. Na okoliczno$¢ przeprowadzania kontroli sporzadzany jest
protokét wedtug wzoru co stanowi Zalgcznik Nr 3.

2. W zalgczniku Nr 5 — Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

2.1 Wrozdziale III Terminy inwentaryzacji
W§ 6
pkt 2— otrzymuje brzmienie:
Termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w terminie
przedstawionym w ponizszej tabeli.

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. papiery wartosciowe
- czeki, weksle i inne papiery wartosciowe

2. niezuzyte materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich
zakupu
- paliwo

Spis z natury - tablice i inne druki komunikacyjne Na ostatni dzien roku

3. druki $cistego zarachowania

4. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym

5. skfadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek,
powierzone do uzywania, przechowania

1. $rodki trwale

. $rodki trwate o charakterze wyposazenia Nie rzadziej niz raz

3. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w na 4 lata

budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym

Spis z natury

Rozpoczecie w IV

1. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych kwartale roku
W drodze G . . . . .
- 2. naleznosci oraz udzielone pozyczki a zakonczenie
p 3. powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe do 15 lutego roku
nastepnego

1. grunty, budynki, budowle, srodki trwale do ktérych dostep jest
utrudniony ( rurociagi, kable..)

W drodze 2. naleznosci sporne i watpliwe

weryfikacji rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami

4. skladniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery
wartosciowe)

Corocznie — przed
datg zamknigcia
ksigg rachunkowych

w
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wartosci niematerialne i prawne

rozliczenia migdzyokresowe

naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag

rachunkowych (0so6b fizycznych)

8. kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a
takze wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan)

9. sktadniki majatkowe objete ewidencjq ilosciowa

Oy

3. W zalgczniku Nr 6 — Zasady (polityka) rachunkowo$ci

3.1 W § 3 dodaje si¢ pkt 34 o nastgpujacym brzmieniu:
Faktury dotyczace zakupu i sprzedazy z danego dnia nalezy ksiggowac¢ w rejestrze FA na podstawie
zbiorczego zestawienia faktur.

32 W§ 4
pkt 46 — otrzymuje brzmienie:
Wprowadza si¢ schemat obiegu dokumentéw zgodnie z zalgceznikiem Nr 3.

33 W§S5S

pkt 2 — otrzymuje brzmienie:

Prowadzi si¢ odrebne ksiggi rachunkowe dla:

1) budzetu Powiatu — zadanie 10, E-Powiat — zadanie 11

2) budzetu Starostwa Powiatowego — zadanie 7, E-Powiat — zadanie 02

3) dochodéw Skarbu Panstwa — zadanie 9

4) funduszy wyodrgbnionych:
- FOSiGW — Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — zadanie 3
- FGZGK - Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyjno- Kartograficznymi — zadanie 6
- ZFSS$ - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalny — zadanie 8
- rachunek depozytowy — zadanie 4

pkt 4 — otrzymuje brzmienie:
Dokumenty ksiggowe grupuje si¢ w rejestrach i oznacza nastgpujaco:

- plan i zmiany w budzecie -ZB
- zamknigcie roku -ZR
- zaangazowanie -ZA
- wyciag bankowy - WB
- wyciag E-Powiat - WE
- wyciag unijny uczniowski -Wu
- wyciag unijny studencki - WS
- wyciag bankowy walutowy - WW
- bankowe depozyty - WD
- faktury -FA
- noty ksiggowe -NO
- polecenia ksiggowania -PK
- rozliczenie zaliczek -RZ
- przyjecie srodka trwatego -0T

- przekazanie $rodka trwatego - PT
- likwidacja srodka trwatego - LT
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3.4 Zatacznik Nr 1 do zasad (polityki) rachunkowosci — otrzymuje brzmienie:

Zatacznik Nr 1 do

zasad (polityki) rachunkowo$ci

Zbiorczy wykaz wptat kasowych

z dnia 2007-..-..
Kwota Tablice Optata . . . - . Karta Optata
Lp. ogotem | rejestracyjne | komunikacyjna Prawe jazdy Ligsngja dasw/adezenis parkingowa | ewidencyjna Inne
Sporzadzit:

3.5 W zalaczniku Nr 2 do zasad (polityki) rachunkowo$ci — Wykaz oraz zasady

stosowania, wypetniania dokumentow ksiggowych

POZOSTALE DOWODODY KSIEGOWE

opis: Rachunki, faktury za ustugi - otrzymuje brzmienie:

Faktura stwierdzajaca dokonanie zakupu (wystawiana przez Starostwo) powinna zawiera¢ co najmniej:

}UP/UP

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesiac i rok dokonania sprzedazy, date wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako
"faktura VAT",

nazwe¢ towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

wartos$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),
stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne stawki
podatkowe i zwolnionych od podatku,

kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardw (ustugi) z podzialem na poszczegélne stawki
podatkowe,

warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy brutto), z
podziatem na poszczegolne stawki podatkowe lub zwolnionych od podatku,

kwote naleznodci ogblem, wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i sfownie,

Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ faktur VAT w celu odprowadzania podatku VAT.




4. W zalgczniku Nr 8 — Plan kont dla Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej

Zasady funkcjonowania kont dla Starostwa Powiatowego cz¢$¢ opisowa

4.1 Konto 011 — Srodki trwale - otrzymuje brzmienie:

Konto 011 [ ,,Srodki trwale” |

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zwiazanych
z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujgciu na kontach 013
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej

$rod

kow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdélno$ci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

011 130, 080 Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowg srodkow trwatych

011 800 Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 800 Nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych

011 800 Zwigkszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji

800 011 Wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

800 011 Ujawnione niedobory $rodkow trwatych

800 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia :

1)
2)

3)

4)

Kon

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,

ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych, okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1317) a wigc:
° grupa 0 — grunty

o grupa 1 —budynki i lokale

o grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej

o grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne

° grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

o grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

o grupa 6 — urzadzenia techniczne

o grupa 7 — srodki transportu

o grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
ustalenia 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

to 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig w oparciu o :

)

ksigzke $rodkow trwatych. Ujmuje si¢ w nich przychody $rodkéw trwatych w porzadku chronologicznym,
natomiast rozchody odnotowuje si¢ w poszczegdlnych pozycjach, anulujac jednoczesnie ich numery
inwentarzowe.

Ksiazki srodkéw trwatych prowadzi Wydziat Organizacyjny odrgbnie dla poszczegoéInych grup rodzajowych
$rodkéw trwatych.

kartoteki $srodkow trwatych, prowadzone oddzielnie dla kazdego srodka trwatego przez caty okres ich uzywania —
prowadzi Wydziat Organizacyjny

tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) — Prowadzi Wydzial Finansowo — Budzetowy.



Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwate
stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu - rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz w stosunku do
ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania o wartosci
okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
W szczegolnosci sa to:

—  nieruchomosci, w tym grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu)

- lokale bedace odrebna wiasnoscia, budynki i budowle

—  maszyny i urzadzenia

—  $rodki transportu i inne rzeczy

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych

Do Srodkéw trwalych zalicza sig rowniez skladniki majatku o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej, okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych i amortyzuje si¢ je tak jak srodki trwale.
Sq to skiadniki majatkowe nalezace do grupy:
Grupa | —~ budynki i lokale
Grupa 2 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej
Grupa 3 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
Podgrupa 49 - rodzaj 491 - zespoly komputerowe

4.2 Konto 013 — Pozostale Srodki trwale - otrzymuje brzmienie:

| Konto 013 | »Pozostale Srodki trwale” |

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki
lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiagcu wydania do
uzywania.

Pozostalymi Srodkami trwalymi sa srodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktoérych odpisy umorzeniowe sa uznawane za koszt uzyskania
przychodow w 100 % ich warto$ci w momencie oddania ich do uzywania. Pozostate $rodki trwate sa skfadnikami
aktywow trwatych (pomimo jednorazowego umorzenia catej ich warto$ci poczatkowej) pod warunkiem wykorzystania
ich w okresie dtuzszym niz rok od przyjecia do uzytkowania. Natomiast przedmioty o znacznej wartosci (do kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych niespelniajace tego warunku kwalifikuje si¢ do
materiatow.

Do pozostalych $rodkéw trwalych zalicza si¢ tez meble i dywany przekraczajace wartos¢ okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od o0s6b prawnych a podlegaja umorzeniu w peklnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

poczatkowej, okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych .tj. skladniki nalezace do grupy:
Grupa I — budynki i lokale
Grupa 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej
Grupa 3 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
Podgrupa 49 — rodzaj 491 — zespoly komputerowe

Nie zalicza sig¢ do pozostalych sSrodkéw trwatych skiadnikow majatkowych o niskiej jednostkowej wartosci

Na stronie Wn kona 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci ( w korespondencji z kontami ) :

Wn Ma Rodzaj operacji

013 130,201, 080 | Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
013 240 Nadwyzki $rodkdw trwatych w uzywaniu

013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych

ﬁUP/UP 6

S



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6Inos$ci (w korespondencji z kontami) :

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodpfatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw

trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu
w wartos$ci poczatkowe;j.

Pozostate srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej w ksiggach inwentarzowych prowadzonych
przez Wydzial Organizacyjny.
Nie podlegaja ewidencji zakupione pozostale $rodki trwate i zamontowane lub przytwierdzone w sposéb trwaty do

$cian, podtég np. wyktadziny, umywalki, armatura, lustra itp.

§2

Pozostale postanowienia Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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