Zarzgdzenie Nr‘gﬁm}/g
Starosty W7+brzyskiego
z dnia . 4. A.PCE.. LOHE

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoéci dla Zespotu Placowek
Resocjalizacyjnych w Walimiu jako jednostki obstugiwanej przez
Starostwo Powiatowe w Watbrzychu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047), art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 roku poz. 885 ze zm.), art. 6b ust 1. Ustawy z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 roku poz.814) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 roku Nr 128. poz. 861 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuije:

§1

Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dla Zespotu  Placowek
Resocjalizacyjnych w Walimiu jako jednostki obstugiwanej przez Starostwo
Powiatowe w Watbrzychu.

§2

Niniejsze zasady majag na celu przedstawienie obowigzujacych w ZPR Zespotu
Placéwek
Resocjalizacyjnych w Walimiu:
1. Ogélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
(zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont dla jednostki organizacyjnej (l11-1),
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych (l11-2),
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (lll-3).
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych
w nich zapiséw (zatgcznik nr 4).

§3

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01
stycznia 2016 roku.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2016.2016
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 22.07.2016 roku

I. Ogdine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Zespotu Placéwek Resocjalizacyjnych w Walimiu prowadzone sg w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu przy Al. Wyzwolenia 20-24 na
podstawie Uchwaty Nr XI/68/15 Rady Powiatu Watbrzyskiego z dnia 28 pazdziernika
2015 roku w sprawie wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej jednostek prowadzonych
przez Powiat Watbrzyski.

Integralng cze$¢ stanowi Porozumienie zawarte w dniu 15 grudnia 2015 roku w sprawie
powierzenia obstugi finansowo-ksiegowe;.

Zapisdéw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w jezyku polskim i w walucie polskiej

na podstawie prawidtowych dowodow ksiegowych.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy, przez Rade Powiatu.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, potrocze i rok. Miesiecznie sporzadza
sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- deklaracje/informacje PFRON
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 119) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U.z 2014 r. , poz. 1773):
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27ZZ
- sprawozdanie Rb-Z
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie Rb-50
- sprawozdanie Rb- ZN
Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-34 S
Za rok sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
- sprawozdanie RB-34S



- sprawozdanie Rb-UZ

- sprawozdanie Rb-UN

- sprawozdanie Rb-ST

- sprawozdanie Rb-WS

- sprawozdanie finansowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128. poz. 861 z pdzniejszymi zmianami)
obejmujace:

Bilans jednostki budzetowej Iub samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug
zatgcznika nr 1,

Rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej Iub samorzadowego =zakfadu
budzetowego (wariant poréwnawczy) wedtug zatagcznika nr 3 do rozporzadzenia,
Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 4 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera. Do prowadzenia
rachunkowosci przy uzyciu komputera stosuje sie oprogramowanie autorstwa firmy
Wolters Kluwer S.A. z siedzibg w Warszawie wg wers;ji:

Finanse DDJ — wersja 1.0.3.1.2-34 — nr licencji 32119206
Kadry - wersja 9.6.0.4-78 — nr licencji 22122224
Ptace - wersja 9.9.1.0-132- nr licencji 17612714
Przelewy - wersja 7.5.0.1-15 — nr licencji 15114412

e Zlecone - wersja 9.2.0.3-40 — nr licencji 52712331
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegéinych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna.
Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera stanowi zatgcznik
do zarzadzenia Starosty Watbrzyskiego w sprawie wprowadzenia do stosowania
w Zespole programu komputerowego Progman.
Dostep do programéw zabezpieczony jest hastami. W celu ochrony zbioréw danych po
okresie sprawozdawczym sporzgdza sie kopie danych. Po zamknieciu roku obrotowego
stosownie do art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowos$ci dokumenty ksiegowe przechowuje
sie przez okres 5 lat.
Zespot korzysta z ustug bankowych Getin Noble Bank Spétka Akcyjna z siedzibg w
Warszawie.
Korzystanie z programu bankowego odbywa za posrednictwem potgczenia
Internetowego GB24. Podpis przelewdw (akceptacja zlecen ptatniczych) dokonywana
jest za pomocg karty chipowej zgodnie z kartg wzordw i podpiséw..
Osoby uprawnione do podpisywania przelewoéw zobowigzane sg do:

e przechowywania karty z oryginatem klucza prywatnego w bezpiecznym miejscu i

nie udostepniania oscbom trzecim.

o utrzymywania w tajemnicy klucz szyfrujacy,

« nie udostepniania systemu GB24 osobom nieupowaznionym.
Aktualizacja programoéw dokonywana jest przez administratora sieci komputerowej
(informatyka) w miare potrzeb oraz zachodzacych zmian wprowadzonych przez
producenta programu. Informacje o zmianach dostepne sg na stronach www



producentéw programéw, przegladane na biezaco przez uzytkownikdéw i administratora.
Za bezpieczenstwo danych ksiegowych odpowiada administrator sieci komputerowej.

Ksiegowos¢ Zespotu jest prowadzona w formie odrebnych kartotek osobno:

ksiegowo$¢ budzetowa Zespotu, ZFSS oraz rachunek dochodéw wtasnych.

Kazde z wyodrebnionych zadahn ma swé6j wiasny plan kont. W ramach zadania
ksiegowane sa dokumenty i uzgadniane do stanu konta bankowego.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald. Ktore
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtdéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdbwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposo6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwne;.
Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla poszczegbélnych zadan. Na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw
czesciowych.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegbtawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sag
zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywdw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat

Ewidencja wydatkow strukturalnych prowadzona jest przy pomocy programu
komputerowego Finanse DDJ. Na koniec roku sporzadza sie rejestr w/w wydatkow.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotu za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotu za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg zgodne z obrotami dziennika
i obrotami zestawienia dziennikéw czeéciowych. '

Zestawienie sald kont ksiag pomochiczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego oraz na koniec kazdego miesiaca.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody
ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami
zrédtowymi”,

Dowody ksiegowe sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych
dokonywanych w sposdb prawidtowy zapewniajgcy:

o rzetelnie sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci jednostki,

« stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci operacji
gospodarczych,

o stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia
obowigzkdw.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie. Na przetomie roku zgodnie  z zasada
memoriatu:

« w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete
przypadajgce na jej rzecz obcigzajgce jg koszty zwiazane z tymi przychodami
dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

o do aktywéw lub pasywdw danego okresu sprawozdawczego nalezy zaliczy¢
koszty lub przychody dotyczace przysztych okresdéw oraz przypadajgce na ten
okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

Zapisébw w ksiegach dokonuje sie na podstawie dowodéw stwierdzajgcych dokonanie
operacji gospodarczej, jak:
1. Dowody zrédtowe:
- zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi,
- zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:
- zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw, zbioru dowoddéw
zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujgce poprzednie zapisy — faktury, rachunki, polecenia ksiegowania,
- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych,



- zaangazowania planu wydatkow budzetowych ksiggowane na podstawie
wtasnych dowoddw zbiorczych.
Za prawidtowy dowod ksiegowy uwaza sig:
1. Dowdd rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.
2. Czytelny, kompletny, wolny od btedéw rachunkowych i przerobek.
3. Zawierajgcy co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
- opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja jest wymierna w
jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,
- okreslenie ujecia wydatku w planie finansowym jednostki w danym roku
budzetowym.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego kontrola
pod wzgledem:

1. Merytorycznym, ktéra polega na stwierdzeniu:
- faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilosci i wartosci wyrazonej w
dokumencie,
- legalnosci i rzetelnosci operacji,
- celowosci operacji i zgodno$ci z umowa, zaméwieniem, zleceniem.
2. Zgodnoéci z prawem o zamowieniach publicznych w zakresie dowodéw
dotyczacych robét, dostaw i ustug.
3. Rachunkowym, polegajgca na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych
zawartych w dowodzie.
4. Celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
5. Zgodnosci z planem finansowym.
6. Wydatkéw strukturalnych
Jednocze$nie kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno- rachunkowe;.
Kontrola o ktérej wyzej mowa dokonywana jest przez wyznaczonych pracownikow
zgodnie wykazem osob.
Zatwierdzeniem dowodu ksiegowego do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobe
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.
Generalng zasada jest, iz w dokumentach ksiegowych niedopuszczalne jest:
« dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych,
» stosowanie czerwono-czarnego storna.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci merytoryczne w dowodach powinny by¢ uwidocznione w
dowodzie lub w zataczniku do niego. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych
obcych i wiasnych mozna korygowaé jednie przez wystanie Kkontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej. W przypadku faktur
i rachunkow dokumentem korygujgcych beda: faktury i rachunki korygujgce zawierajgce
wyraz ,korekta’. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty i ztozenia
podpisu osoby do tego upowaznionej oraz wpisanie daty poprawki o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr. Zakupy



rzeczowych sktadnikbw majatku mogg by¢ udokumentowane wytacznie fakturami VAT
lub rachunkami.
Za dowody ksiegowe uwaza sie:
1. Zestawienie dowoddéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym (dowody zbiorcze).
Polecenia ksiegowania.
Protokoty zdawczo-odbiorcze.
Noty ksiegowe.
Inne dokumenty zaakceptowane do wyptaty przez Dyrektora.
Zestawxenle dowodow ksiegowych powinny:

aobown

« sktadac sie co najmniej z okre$lenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktore dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania, daty
wystawienia oraz podpisu osoby sporzgdzajacej,

o obejmowal dowody wyrazajagce operacje gospodarcze wykonane wyigcznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

« zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty sporzadzone.

Polecenia ksiegowania sporzgdzane s3a:

« w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operac;ji
gospodarczej np. przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksiag, korekty
btednych zapiséw (storn),

» ujecia w ksiegach rachunkowych naliczonych ptac, odsetek itp.

e w innych przypadkach np. kosztéw z tytutu refundacji z PUP poniesionych
wydatkbw na wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych.

Protokoty zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatku jednostki.

Celem identyfikacji dowodoéw ksiegowych i sposobu ich zapisywania przyjmuje sie
nastepujgce symbole:

WB - wyciag bankowy

R-k — rachunek

F-ra — faktura

PK - polecenia ksiegowania

PW — polecenie wyjazdu stuzbowego

LS - lista $wiadczen

NK - nota ksiegowane

Dokumenty ksiegowe ujmowane sg w ksiegach wg nastepujgcych zasad:

1. Wyciagi bankowe - numeracja ciagta w roku poczawszy od nr 1 z symbolem
WRB, dowody ksieguje sie pod datg wystawienia przez bank wyciagu bankowego.

2. Rachunki i faktury - ksieguje sie pod data, z jakg sg akceptowane do
wyptaty.

3. Listy ptac -sporzgdzane sg przez osobe upowazniong, zatwierdzone do wyptaty
przez kierownika jednostki, numerowane sg kolejno w roku poczawszy od nr 1
i ujmowane w ksiegach pod datg wystawienia.



4. Polecenie ksiggowania -sporzadzane przez pracownika Biura Obstugi
finansowo-ksiegowej Jednostek Powiatowych i ujmowane w ksiegach pod data
wskazang na dowodzie.

5. Ujmowane w ksiegach dokumenty ksiegowe numerowane sg narastajgco od
nr 01 dla kazdego roku obrotowego.

Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sg wyciggi z rachunkéw bankowych. Wyciggi otrzymane
z banku winny byé sprawdzone przez pracownika Biura. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy wyjaénic¢ je z oddziatem banku.

Polecenia przelewu dokonywane sa droga elektroniczng w systemie GB24 na
podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow.

Dokumentacja obrotu pienieznego
Dokumentami dotyczacymi obrotu pienieznego sa:

o faktury i rachunki,

« noty ksiegowe,

« delegacje — rachunki kosztéw podrozy,

» listy ptatnicze,

« rachunki za prace zlecone i o dzieto.
Faktury VAT i rachunki
Osoba upowazniona przez Dyrektora Zespotu sprawdza dokument pod wzgledem
merytorycznym, wskazuje tryb udzielonego zamoéwienia publicznego i klasyfikuje pod
wzgledem wydatkéw strukturalnych (jezeli dotyczy). Na odwrocie sprawdzanego
dokumentu umieszcza sie klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegolnosci
date dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy
operacja, opatrujgc jg wlasnym podpisem. Faktury i rachunki po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, przekazywane sg do Biura. Upowazniony pracownik
sprawdza dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym i zamieszcza na odwrocie
sprawdzonego dokumentu klauzule o przeprowadzeniu kontroli z datg jej
przeprowadzenia, opatrujac klauzule wtasnym podpisem.
Sprawdzony dokument przygotowuje do zatwierdzenia i wypfaty poprzez umieszczenie
dekretacji zawierajgcej:

« okreslenie klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

« kwoty, na ktérg zostat zatwierdzony dowdd (liczbowo i stownie).

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona oraz
gtéwny ksiegowy. Zatwierdzony dokument stanowi podstawe do przygotowania zaptaty
za fakture lub rachunek.
Delegacje — rachunki kosztéw podrézy
Podstawg wyjazdu stuzbowego jest prawidtowo wystawione plecenie wyjazdu
stuzbowego — delegacja. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdéw
stuzbowych prowadzi sekretariat. Kazde polecenie wyjazdu stuzbowego musi mieé
nadany kolejny numer zgodny z ewidencja.
Polecenie wyjazdu powinno zawierac:

e imie i nazwisko,

« nazwe miejscowosci do ktérej pracownik jest kierowany,

o cel podrézy stuzbowej,

« czas trwania delegaciji,

« doktadne okres$lanie srodka transportu,



« podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.
W wyjatkowych sytuacjach pracownikowi moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
kosztow delegacji. Zaliczke wyptaca sie z rachunku bankowego Zespotu na konto
wskazane przez oddelegowanego pracownika po zaakceptowaniu zaliczki przez
Dyrektora Zespotu. Rozliczenie zaliczki powiano nastgpi¢ niezwitocznie po odbyciu
wyjazdu stuzbowego, nie poézniej jednak niz w ciggu 7 dni. Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego powinno nastapi¢é w terminie niezwlocznym po odbyciu  wyjazdu
stuzbowego, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni.
Dokument sprawdzany jest pod wzgledem:

e merytorycznym przez upowaznionego pracownika,

o formalno-rachunkowym przez pracownika Biura.
Wyptate zatwierdza gtéwny ksiegowy i Dyrektor.

Listy ptac na wynagrodzenia ze stosunku pracy sporzgdzane sg na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zroédtowych. Sg nimi przede
wszystkim umowy o prace i ich zmiany, listy nagrdéd, zaswiadczenia o czasowej
niezdolnodci do pracy i inna dokumentacja wyptat jednorazowych. Listy ptac
sporzadzane sg za pomocg programu komputerowego Progman - Ptace. W listach ptac
dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych, inne potrgcenia
mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie. Listy ptac
sporzgdza wyznaczony pracownik, a zatwierdza do wyptaty gtéwny ksiegowy Starostwa
i Dyrektor jednostki. Kontrole merytoryczng list ptac sprawuje pracownik prowadzgcy
sprawy kadrowe. Wynagrodzenie przekazywane jest na konta osobiste (ROR)
pracownikéw, a na odpowiednie rachunki kontrahentéw wszystkie potrgcenia z list ptac
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego. Podstawe naliczenia
wynagrodzenia za czas choroby regulujg odpowiednie przepisy dot. zasitkdw.
Umowy na:

e wykonanie ustug,

o dostaw materiatéw,

e zakup $rodkoéw trwatych,

o Zlecenia,

e odzieto
przygotowuje wyznaczony pracownik na polecenie Dyrektora.
Umowy sporzadza sie w 2-ch egzemplarzach, z ktérych 1 egz. otrzymuje kontrahent, a
drugi podtgcza sie do dokumentacji zwigzanej z zaméwieniem. W przypadku zawarcia
umowy ze zleceniobiorca, ktéry nie prowadzi dziataino$ci gospodarczej, zleceniobiorca
skfada oswiadczenie podatkowe oraz oswiadczenie o przystgpieniu do ubezpieczenia
spofecznego.
Rejestr uméw zleceh prowadzony jest w systemie komputerowym w programie
ZLECONE firmy ProgMan. Rejestr zawiera:

e liczbe porzadkowa,

o date sporzadzenia umowy,

e NI umowy,

» date od kiedy jest zawarta,

o imie i nazwisko zleceniobiorcy.
Polecenie ksiegowania — zastepczy dokument ksiegowy sporzgdzany do ujecia operac;ji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych jednostki. Polecenie ksiegowania wystawia sie
jako zastepczy dowdd ksiegowy przy rozksiegowywaniu wyciagdw bankowych,



przeksiegowan mylnie dokonanych operacji gospodarczych, rozchodéw magazynowych
itp..., sg to wydruki z programu ksiegowego Finanse DDJ - Progman.

Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatkowymi
Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktory obowigzany jest zapewnic:
+ uzytkowanie srodkdéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
o posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,
o nalezyte przechowywanie,
« ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.
Za gospodarke $rodkami trwatymi, $rodkami o charakterze wyposazenia odpowiedziaini
sg pracownicy, ktérym powierzano sprzet na podstawie pokwitowania odbioru
przyjetego na stan sprzetu i innego majatku. W poszczegdlnych pomieszczeniach winny
by¢ umieszczone spisy inwentarza w formie wywieszek. Za umieszczenie wywieszek
inwentarza i ich zgodnosci ze stanem faktycznym odpowiedzialny jest wyznaczony
przez Dyrektora pracownik. Zmiany na wywieszkach nalezy dokonywaé na biezgco
z chwilg zmiany miejsca znajdowania sie Ssrodka trwatego lub $rodka o charakterze
wyposazenia. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) powinny by¢ trwale
oznaczone. Ewidencja $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona
jest za pomocg programu Progman-Wyposazenie firmy. Numeracja ewidencyjna
nadana w programie musi by¢ zgodna z numeracjg umieszczong na srodku trwatym lub
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych na specjalnych tabelach
amortyzacyjnych, wyposazeniu.
Ewidencje prowadzi osoba wyznaczona przez Dyrektora, z podziatem na poszczegoine
grupy:
« $rodki trwate, ktére amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek okreslonych w
o pozostate Srodki trwate tj. o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osbb prawnych, ktére umarzane sg
w 100% ich wartosci w miesigcu ich zakupu.
Zapisy w ksiegach inwentarzowych sg uzgadniane z pracownikiem Biura na koniec roku
lub przed rozpoczeciem inwentaryzacji. Wszelkie operacje w zakresie srodkéw trwatych
sg udokumentowane fakturami lub rachunkami, protokotami przyjecia, przekazania,
likwidacji itp. Do udokumentowania obrotu tymi $rodkami stosowane sag formularze
powszechnego uzytku tj. OT, PT, LT. Sposdb oraz tryb gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady
Ministrobw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom
budzetowym oraz gospodarstwom pomocniczym. W przypadku przyjecia nowego
$rodka trwatego sporzadza sie dokument ,OT” - wystawiony przez pracownika
administracyjnego. W przypadku przekazania srodka trwatego sporzadza sie dokument
.PT" - wystawiony przez osobe odpowiedzialng za majgtek trwaty.
W przypadku likwidacji $rodka trwatego sporzadza sie dokument ,LT".
Do w/w dokumentéw po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, sporzadzany jest
dowdd ,PK” - polecenie ksiegowania — ktory po zatwierdzeniu przez gtownego
ksiegowego i Dyrektora, zostaje zaksiegowany w urzadzeniach ksiegowych.
Inwentaryzacja majgtku trwatego jednostki odbywa sie na podstawie zarzgdzenia
Dyrektora zgodnie z wymogami okreSlonymi w zasadach przeprowadzania
inwentaryzacji.



Gospodarka drukami scistego zarachowania
Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych Druki obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegal ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania. Druki cistego zarachowania podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencja drukow
§cistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego celu zatozonej ksigedze.
W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwrbconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegoélnych
drukéw $cistego zarachowania.
Do drukdw $cistego zarachowania zalicza sie formularze:
arkusze spisu z natury
karty drogowe
druki legitymacji ubezpieczeniowych.
Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
o przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,
« biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania,
e o0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.
Za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw $Scistego zarachowania
jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora jednostki. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju druku w ksiedze
o ponumerowanych stronach.
Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
« dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
« dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdéw.
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie,
omytkowy zapis nalezy przekres$li¢ tak, aby mozna go byto odczytaC i wpisa¢ zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci. Pobranie nowego druku moze nastapic
wytgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Druki $cistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to roéwniez drukow anulowanych. Btednie wypemione druki powinny by¢
anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukédw bedacych na
stanie rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji drukéw. Kontrole drukéw
przeprowadza gtowny ksiegowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Dyrektor
jednostki moze zarzgdzi¢ komisyjng kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na
dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukdéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci” stwierdza sie zgodno$¢ stanu drukéw
§cistego zarachowania wedtug stanu na dzieh ....... " oraz zamieszcza swoj podpis
i date. Klauzule zamieszcza sie na ostatniej stronie ksiegi drukéw Scistego
zarachowania. Na dzien kontroli wprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub
kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzic¢
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inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cech (numery, serie, pieczeci) zaginionych
drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
o sporzgdzi¢ protokot zaginiecia,
« w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujgcy, ktory
czeki wydat,
« W uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania rézni¢ inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej.

W wykazanych ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednostki nalezy
zweryfikowa¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

o przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych
sktadnikow majatku, ich wycenie i ustalaniu warto$ci spisanych z natury
sktadnikow majatku,

« uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji o stanie $rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych oraz nalezno$ci,

ustalenia zgodnos$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczeniu oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

stwierdzeniu prawidtowego uzytkowania $rodkéw rzeczowych,

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

ustaleniu prawidiowego zabezpieczenia majatku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza.

Za prawidtowa realizacje odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych zostaty uregulowane
w Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji majgtku oraz jej
rozliczania.
1) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w Instrukcji, nastepujgce
terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych
- sktadnikow aktywdw i pasywdw, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji.
b) w ostatnim kwartale roku:
- $rodkéw trwatych i wyposazenia
- materiatbw w magazynie
- stanu naleznosci
- aktywow bedacych wiasnoscia innych jednostek,
- aktywow objetych wytacznie ewidencjg ilosciowa.
C) zawsze:
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- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikéw majatku.

Ochrona danych

1.

Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencjg ksiegowa, a w szczegolnosci:

a) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (zaktadowy plan kont),

b) ksiegi rachunkowe,

c) dowody ksiegowe,

d) sprawozdania finansowe,

zwane dalej ,zbiorami’, przechowuje sie w spos6b nalezyty i chroni przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem.
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki
w 