ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.61.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTAC!I
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
z dnia 29 kwietnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Planu kont

dla Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z2019r. poz. 351, ze
zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej iKartograficznej, przyjetego
Uchwaty nr950/2019 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 19 grudnia 2019 r. zarzadzam, co

nastepuje:

ROZDZIAL |
CEL | ZAKRES INSTRUKCJI

§ 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci w jednostce budzetowej - Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.
§ 2. liekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) PODGIK lub jednostce — rozumie sig przez to jednostke budzetowa o nazwie Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentac;ji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
3) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Oérodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
4) ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2019 r. poz. 351, ze zm.),
5) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Poznaniu,

6) Instrukcji ~ rozumie sie przez to niniejszg Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,



7) Instrukcji Kancelaryjnej — rozumie sig przez to Instrukcje Kancelaryjng wprowadzong
Zarzadzeniem Dyrektora PODGIK,

8) Wydziale Finanséw — rozumie sig przez to Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

9) Kierownikach komérek organizacyjnych — rozumie sig przez to Kierownikéw wydziatéw i osoby
na samodzielnych stanowiskach utworzonych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a takie Kierownikow
zespotéw utworzonych zgodnie z Zarzadzeniami Dyrektora PODGIK w sprawie organizacji
wewnetrznej wydziatéw,

10) Kasie — rozumie sig przez to Kasg Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

11) Kasjerze — rozumie sig przez to pracownika zatrudnionego w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej na stanowisku Kasjera lub osobe zastepujacy
takiego pracownika w razie jego nieobecnosci.

§ 3. Celem niniejszej Instrukcji jest wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz ujednolicenie
zasad kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w PODGIK, a przede wszystkim
okreslenie:

- sposobu i terminéw oraz komorek organizacyjnych zobowigzanych do wystawiania i oséb
upowaznionych do podpisywania poszczegdlnych dowoddw ksiegowych,

- komérek organizacyjnych oraz oséb zobowigzanych do sprawdzania dowoddw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci
dokonywanych operacji,

- sposobu postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

- sposobu oznaczania poszczegbinych rodzajow dowodéw ksiegowych wiasnych i obcych,
umozliwiajacego ustalenie kompletnosci dowodow podlegajacych ksiggowaniu w danym okresie
sprawozdawczym,

- termindw przekazywania poszczegdlnych rodzajéw dowodow ksiegowych do ksiegowosci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

§ 4. Uregulowania wprowadzone niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie zaréwno dla zadan wiasnych
PODGIK jak réwniez zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej. W przypadku zadan wtasnych
i zleconych realizowanych w ramach tego samego podziatu klasyfikacji budzetowej, wprowadza sig
rozréznienie w ewidencji finansowo-ksiegowe]j zrodet finansowania na zdania wilasne i z zakresu

administracji rzadowej.



§5.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych,

a w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze zm.),
Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osé6b fizycznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1387, ze zm.),

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2019 . poz.
865, ze zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, ze zm.),
Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegéInych zasadach rozliczeri podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej fub od parstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2 2018 r. poz. 280),

Ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. 22020 r. poz. 276, ze
zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1438, ze zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22019 r. poz. 900, ze zm.),

10) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106),

11) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

12) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1773),

13) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393, ze zm.),



14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1718),

15) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych {Dz. U. 2 2014 r. poz. 1053, ze zm.),

16) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864),

17) Uchwaty Nr XLIV/366/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie:
powotania jednostki budzetowej pod nazwa Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, zmienionej Uchwata NrXX/263/V/2016 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia
31 sierpnia 2016 r. w sprawie: zmiany statutu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu,

18) Uchwaty Nr 950/2019 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie:
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

19) Uchwaty nr 1357/2016 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
prowadzenia rozliczer podatku od towaréw i ustug przez Powiat Poznaniski,

20) Uchwaty Nr 2494/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 kwietnia 2018 r. w sprawie
ustalenia instrukcji sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego,
sporzadzanego przez jednostki organizacyjne i administracje zespolong Powiatu Poznariskiego,
wraz ze zmiang wprowadzong Uchwata Nr 87/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia

21 grudnia 2018 r.

ROZDZIAL Il
ZASADY OGOLNE

§ 6. 1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania wynikajace
ze Statutu PODGIK.

2. Zasady wewnetrzne] organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych okresla
Regulamin Organizacyjny.

3. Organizacja wewnetrzna poszczegdlnych wydziatéw okreslona zostata w Zarzgdzeniach Dyrektora.
4. PODGIK jako jednostka budzetowa zostata powotana Uchwata Nr XLIV/366/111/2010 Rady Powiatu

w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2010 r.



5. PODGIK jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych okreélonych w ustawie
o rachunkowosci. Przytoczone przepisy, specyfika zadan, jakie s3 realizowane przez PODGIK jako
jednostke budzetowa, naktadaja obowigzek prowadzenia ksiegowosci budzetowej jednostki.

§7. 1. Operacje finansowe prowadzone s3 za posrednictwem banku wskazanego przez Rade Powiatu
w Poznaniu, wybranego w trybie okreslonym w ustawie o zaméwieniach publicznych.

2. Gtéwnymi dysponentami $rodkdw na rachunkach bankowych PODGIK s3 Dyrektor i Gtéwny
Ksiegowy.

3. Upowaznionymi do dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych w imieniu Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego sg osoby wymienione na karcie wzoréw podpiséw, zatwierdzonej przez
Dyrektora i ztozonej we wskazanym banku. Wszelkie operacje finansowe winny by¢ zaopatrywane

dwoma podpisami, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw.

ROZDZIAL IlI
ZASADY RACHUNKOWOSCI

§ 8. Przyjmuje sig nastepujace zasady rachunkowosci obowigzujace w PODGIK:
1) Przyjmuje sie za rok obrotowy do ewidencji ksiegowej rok kalendarzowy.
2) Ustala sie okresy miesigczne, kwartalne, pétroczne i roczne jako podstawowe okresy
sprawozdawcze.
3) Przyjmuje sig jako podstawowe metody wyceny aktywdw i pasywoéw dla:

a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — wg cen nabycia lub poniesionych
kosztéw wytworzenia $rodka trwatego pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci,

b) inwestycji krétkoterminowych — wg cen nabycia,

¢) rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych —wg cen nabycia,

d) naleznosci — w kwocie wymagane] zaptaty umniejszanej o odpis aktualizujgcy, ktdéra
w przypadku sprzedaizy towardw i ustug obejmuje réwniez odsetki od nieterminowych
ptatnosci, naliczane i ewidencjonowane nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu,

e) zobowiazari —w kwocie wymaganej zaptaty,

f) funduszy witasnych oraz pozostatych aktywdw i pasywow — wg wartosci nominalnej.

4) Do cen nabycia, o ktdrych mowa w pkt 3) lit. a, b, ¢, dolicza sie wszystkie koszty i poniesione
wydatki, w tym zwigzane: z montazem, przystosowaniem i ulepszeniem réwniez nie podlegajacy
odliczeniu podatek od towardw i ustug.

5) Jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki,



- mebleidywany,
- pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych i w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu, w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania. Pozostate
érodki trwate o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 50,00 zt lub o okresie uzytkowania
krétszym niz 1 rok, nie podlegaja ewidencji ilosciowo-wartoéciowej w ksiggach inwentarzowych.
6) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.
7) Koszty ujmuije sie na kontach zespotu 4 ,koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.
8) zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw PODGIK okreslone
zostaty w Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora PODGIK.
9) W PODGIK mozna stosowac uproszczenia zwigzane z wprowadzonymi zasadami rachunkowosci
pod warunkiem, ze nie wptynie to ujemnie w sposéb istotny na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz na wynik finansowy.
10) Dopuszcza sie odnoszenie biernych i czynnych rozliczeri migdzyokresowych kosztéw do
okresu ich poniesienia, bez rozliczania ich w czasie w przypadku ich niskiej istotnosci, wynoszacej

ponizej 1% sumy bilansowej.

ROZDZIAL IV
KSIEG! RACHUNKOWE

§ 9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim w siedzibie PODGIK przy pomocy Planu Kont,
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia, sporzgdzonego przez Gtéwnego Ksiggowego
i zatwierdzonego przez Dyrektora.

§10. 1. W celu zapewnienia wyodrebnienia wszystkich zdarzen gospodarczych istotnych dla oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego przyjmuje sig nastgpujace zasady
klasyfikacji zdarzen gospodarczych:

1) zasade rzetelnego obrazu, zgodnie z ktdra, uzyskane informacje odzwierciedlajg rzeczywisty
stan majgtkowy i finansowy,

2) zasade memoriatu, wg ktérej w ksiegach rachunkowych nalezy ujmowac wszystkie dokumenty
dotyczace dochodéw i przychodéw oraz obcigzajace wydatki, koszty i rozchody zwigzane z danym
rokiem obrotowym,

3) zasade ostroznosci, dzigki ktdrej poszczegdlne skfadniki aktywow i pasywow wycenia sig wg

rzeczywiscie poniesionych wydatkéw i kosztéw z uwzglednieniem:



- wartosci uzytkowej aktywdw oraz wartosci netto po uwzglednieniu odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych,
- wytacznie niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych,
- rezerw na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.
2. Powyzsze zasady stosuje sie w sposéb ciggly w celu uzyskiwania w kolejnych latach
poréwnywalnych informacji wynikajacych z ksiag rachunkowych.
3. Ksiggi rachunkowe otwiera sie na poczatek kaidego roku obrotowego, a zamyka na dzief
koriczacy rok obrotowy.
§ 11. Ksiegi rachunkowe w PODGIK prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych, ktérych
wykaz stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§12. 1. W celu zabezpieczenia danych, stosuje sie archiwizacje na dyskach macierzowych w sieci
Windows.
2. Zasady zabezpieczania i archiwizacji programéw ksiegowych i kadrowo-ptacowych w PODGIK ujete
s3:
- W zakresie ochrony danych osobowych — w Polityce bezpieczeristwa, ktéra okreéla zasady
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla
zapewnienia poufnosci, integralnodci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych. W celu
zarzadzania wiedzg do przetwarzanych danych osobowych jak i innych zasobach jednostki stosuje
si¢ rowniez Zarzadzenie w sprawie stosowania podejécia opartego na ryzyku w zakresie
przetwarzania danych osobowych,
- W zakresie archiwizacji danych — w Szczegétowej instrukcji archiwizacji istotnych danych
w Powiatowym Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktéra zawiera informacje
dotyczace archiwizacji istotnych danych przetwarzanych w PODGIK. Celem archiwizacji jest
ochrona danych przed utratg lub zniszczeniem w wyniku wypadkéw losowych takich jak: awaria
sprzetu, uszkodzenie nosnikdw informatycznych, kleski zywiotowe, przypadkowy dostep oséb
postronnych itp.
3. Dane ksiggowe i kadrowo-ptacowe sg zabezpieczane na dodatkowych dyskach oraz na dysku
twardym komputera, gdzie s3 zainstalowane ww. programy. Sporzgdza sie réwniez kopie papierowa.
§ 13. Ksiggi rachunkowe w formie elektronicznej stanowig:

1) Dziennik obrotéw - zawierajacy zapisy zdarzer gospodarczych na podstawie dowoddéw
ksiggowych. Zapisy w dzienniku obrotéw ujmowane sq chronologicznie, numeracja zapiséw
nadawana jest automatycznie przez system komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie
sumowane sa na kontach syntetycznych, na ktérych ksieguje sie zgodnie z zasadg podwdjnego
zapisu. Numer nadany automatycznie przez system ksiegowy zostaje zapisany na dokumencie

ksiggowym, przez osobe ksiegujaca dowody.



2) Ksiega gtéwna — skladajaca sie z zestawienia kont analitycznych, kt6rych obroty automatycznie
s3 sumowane na odpowiednich kontach syntetycznych, podstawa operacji sa zapisy
w dzienniku.

3) Ksiegi pomocnicze — dotyczace w szczeg6lnosci:

- rozrachunkéw i rozliczer z dostawcami i odbiorcami,

- rozliczers dochodéw budzetowych, sprzedaz, ustugi (dowody ksiegowe wiasne),

- rozrachunkéw z pracownikami, w szczegélnosci ewidencja poiyczkobiorcow — pozyczki
mieszkaniowe z ZFSS, ewidencja wynagrodzeh — prowadzona w programach kadrowo-
ptacowych,

- ¢rodkéw trwatych — ewidencja prowadzona iloSciowo-wartosciowa dla umarzanych
i amortyzowanych $rodkéw trwatych o okresie uzytkowania powyzej jednego roku
i wartoéci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
os6b fizycznych i podatku dochodowym od oséb prawnych, prowadzona w programach do
ewidencjonowania sktadnikow majatkowych,

- kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

- operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy — ewidencja prowadzona
w programie System Informacji Przestrzennej GEO-INFO Osrodek.

4) Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych, oraz inne wydruki, ktore zostaty
opisane w instrukcji dotyczgcej funkcjonowania programu Finanse DDJ.
5) W sktad ksiag rachunkowych wchodzi takze inwentarz, ktéry sktada sig z ewidencji ilosciowej
i wartoéciowej pozostatych érodkéw trwatych oraz z ewidencji $rodkéw trwatych o niskiej
wartoéci - ksiegowanych jednorazowo w koszty, ewidencja prowadzona jest ilosciowo
i wartosciowo.
§14. Na koniec kazdego rocznego okresu sprawozdawczego dokonuje sie analizy zestawienia
obrotdw i sald, ktdre zawiera:
1) nazwe PODGIK oraz rodzaj zbioru danych z zaznaczeniem, jakiego okresu dotyczy,
automatycznie ponumerowane wg kolejnosci stron oraz daty kiedy zostato sporzadzone,
2) symbole cyfrowe kont oraz ich nazwy,
3) salda wynikajgce z bilansu otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy, obroty narastajgco od
poczatku roku, salda na koniec okresu sprawozdawczego,
4) podsumowanie wszystkich obrotéw i sald.
§15. Do ksiag rachunkowych za dany okres sprawozdawczy wprowadza sig zapisy operacji
gospodarczych, ktére miaty miejsce w ww. okresie. W wypadku, gdy dokumenty wptyna po okresie
sprawozdawczym do Wydziatu Finanséw, to zapisow tych dokonuje sig¢ w miesigcu, w ktérym

wplynety. Wyjatek stanowig dokumenty, ktére wpltyngly do Wydziatu Finansow PODGIK po
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31 grudnia. Do miesigca grudnia ujmuje si¢ dokumenty, ktére wptyng do PODGIK do dnia 15 stycznia
roku nastepnego.

§ 16. Dopuszcza sie przyjmowanie faktur w formie elektronicznej - za posrednictwem poczty
elektronicznej lub innych kanatéw przekazu dokumentéw elektronicznych okreslonych ustawowo.
§17. Podstawg prawidlowej ewidencji ksiegowej, a nastgpnie  prawidlowych danych
sprawozdawczych jest rzetelno$¢ i kompletnosé¢ dokumentacii.

§18. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposéb, ktéry umozliwia wyodrebnienie operacji
finansowanych s$rodkami na zadania z zakresu administracji rzadowej, jak réwniez operacji
zwigzanych z realizacjg poszczegdinych projektéw finansowanych $rodkami pochodzacymi z Unii
Europejskiej, a takze z innych zrédet.

§19. 1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ na podstawie rzetelnych i prawidtowych
dowodéw.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuja pracownicy Wydziatu Finanséw jednoczeénie
prowadzac kontrole:

1) zachowania symboliki klasyfikacji budzetowej wydatkéw,

2) zgodnosci zapiséw ksiegowych z przygotowang dekretacjg z uwzglednieniem planu dochoddéw
i wydatkow,

3) zgodnosci sald, w tym zgodnoéci salda poczatkowego wyciggu bankowego z saldem konta
ksiggowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji oraz zgodnosci salda
koricowego wyciggu z saldem konta ksiggowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu
operacji.

§ 20. Podstawa prowadzenia rachunkowosci jest Plan Kont, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

ROZDZIAL V
DOWODY KSIEGOWE

§21. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ na podstawie rzetelnych i prawidtowych
dowoddéw,
§ 22. 1. Podstawowymi dokumentami finansowymi w zakresie ksieggowosci budzetowe] jednostki s3:
1) Dowody i dokumenty bankowe:
- bankowy dowdd wptaty,
- przelewy bankowe,
- zlecenie wyptaty,

- wyciagi bankowe - WB.



2) Dowody i dokumenty kasowe:
- dowdd Kasa Przyjmie — KP,
- dowdd Kasa Wyptaci — KW,
- raport kasowy — gotdwka — RO-G,
- raport kasowy — karta — RO-K,
- raport kasowy wydatkowy — gotowka - RK.
3) Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
- listy ptac.
4) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
- faktury, rachunki, noty ksiegowe,
- polecenia ksiegowania - PK,
- polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacje.
5) Dowody ksiegowe podatkowe:
- deklaracje podatkowe.
6) Dowody i dokumenty zwigzane z obrotem srodkami trwatymi:
- przyjecie srodka trwatego — OT,
- likwidacja $rodka trwatego — LT/LN.
3. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
§ 23. Dokument ksiegowy uwaza sie za prawidiowo sporzadzony, jezeli w sposdb jasny stwierdza
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej szczegétowym przebiegiem i zawiera co najmniej
nastepujgce dane:
1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okreslenie stron (ich nazwy i adresy), ktére biora udziat w operacji gospodarczej,
3) opis operacji wraz z jej wartoscig oraz okreslenie o ile jest to mozliwe — jednostek naturalnych,
4) date dokonania operacji i sporzadzenia dowodu (jezeli jest inna od daty operacji),
5) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenia przez osoby, o ktérych mowa w § 27.
§ 24. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, ktére mozna podzieli¢ na:
1) Dowody zewnetrzne obce — otrzymywane oryginaty od kontrahentow,
2) Dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane oryginaty kontrahentom,
3) Dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) Dowody zbiorcze — stuigce do dokonywania tacznych zapiséw zbiorczych zestawien
dokumentow,

5) Dowody korygujace poprzednie zapisy ksiegowe,
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6) Dowody rozliczeniowe — dotyczace ujetych juz zapiséw ksiegowych wg nowych, innych
kryteridw.
§ 25. Dowody wiasne wewngtrzne s3 to dowody dokumentujace operacje gospodarcze, w ktérych
uczestniczg tylko komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd poniesionych wydatkéw.
Dokumenty te mogg dotyczyé ustalenia ponoszonych kosztéw oraz osiggnietych przychoddw,
potwierdzenia ilosci i wartoéci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku, robét i ustug lub
innych $wiadczer jak tez powierzenia skfadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym
podmiotom.
§26. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1) Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidfowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,
¢) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot oraz czy dane adresowe nabywcy
s3 zgodne z wytycznymi znajdujacymi sie w Uchwale nr 1357/2016 Zarzadu Powiatu
w Poznaniu z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczeri podatku od
towaréw i ustug przez Powiat Poznariski.
d) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
e) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zaméwienie.
Stwierdzone w dowodach nieprawidfowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione — stanowié
to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.
2) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidfowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera coO najmniej
dane wskazane ponizej:
a) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operagji gospodarczej (wystawca, odbiorca, adres,
nr NIP),
c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartoéci i ilosci, w tym stawki VAT,
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e) adnotacje ,zaptacono gotdwka” dla faktur ptatnych gotéwka oraz ,ptatne przelewem” dla
faktur ptatnych przelewem na rachunek kontrahenta,
f) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
3) Kontrola rachunkowa polega na:
a) sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bteddw rachunkowych,
b) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,
¢) czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie, czy nie ma opéinier w realizacji umowy, a w przypadku
ich wystgpienia —
d) czy nastgpito naliczenie kary umowne;j.
§ 27. Dokument ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym przez wiaéciwe osoby, w zwigzku z tym ustala sig nastepujgce zasady:
1) Kierownicy komérek organizacyjnych, badZ osoby przez nich wskazane informuja Wydziat
Finansow o planowanych zakupach lub zaméwieniach powodujacych zmiang w budzecie,
wywotujacych skutki finansowe,
2) wplywajgce do PODGIK faktury i rachunki rejestrowane sy w Wydziale Finansow, ktory to
niezwlocznie przekazuje je do komoérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za
dokonywane wydatki,
3) celowo$¢ wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z wszelkich umow, zlecen,
dostaw, robét i ustug, a takze wydatkéw wynikajacych z innych tytutéw, a w $lad za tym rachunki,
faktury i inne dokumenty, ktérych realizacja wynika z potrzeb wykonania zadan, wymagaja
merytorycznego potwierdzenia. Potwierdzenie merytoryczne polega na opisaniu przez
odpowiedniego Kierownika komdrki organizacyjnej lub osobe przez niego wskazang ww.
dokumentéw w sposob jasny i czytelny potwierdzajgc celowo$¢ wydatku. Do opisanego
dokumentu osoba potwierdzajgca dotgcza kopie lub oryginat dokumentu na podstawie, ktérego
uzyskano zgode na poniesienie wydatku, tj. zamdwienie, umowa/aneks do umowy, zgtoszenie na
szkolenie wraz z harmonogramem szkolenia, protokét odbioru/wad i usterek o ile byt sporzadzony
lub inny dokument potwierdzajacy wyrazenie zgody przez Dyrektora na dany zakup,
4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i innych dokumentéw zwigzanych
z wydatkowaniem $érodkéw budzetowych nalezy do obowigzkéw Kierownikéw komérek
organizacyjnych (lub os6b przez nich wskazanych - w uzasadnionych przypadkach), do ktérych

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nalezy realizacja zadan,
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5) potwierdzony, sprawdzony i opisany dowdd ksiegowy powinien by¢ zwrécony do Wydziatu

Finansow w terminie trzech dni, nie péZniej jednak niz w czasie pozwalajacym na terminowe

uregulowanie ptatnosci,

6) Gtéwny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony sprawdza dokument pod wzgledem:

- formalnym —tj. czy zawiera wszelkie niezbedne dla niego cechy i ewentualne zataczniki,

- rachunkowym - tj. ustala prawidtowos$¢ sumowan, mnozen i innych dziatan arytmetycznych.

7) Gtéwny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony odnotowuje podstawe zastosowanej

procedury zaméwien publicznych przy zakupie.
§28. Jezeli okaze sie, ze dokument jest niekompletny, badi nie zawiera potwierdzenia
merytorycznego lub zatwierdzony jest przez osobe nieupowainiong co do celowosci zakupu,
wykonania robét, ustug badZ zakupu materiatéw, zostaje zwrécony do uzupetnienia przed
zatwierdzeniem przez osoby odpowiedzialne za zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.
§ 29. Operacje gospodarcze nie oparte o kompletng i sprawdzong dokumentacje nie powinny byé
przyjmowane do realizacji.
§30. Przed zaksiegowaniem dokument ksiegowy podlega zadekretowaniu tzn. wydaniu decyzji co
do sposobu ksiegowania. Dekretacja dokumentu polega przede wszystkim na poleceniu ksiegowania
na okreslonych stronach kont syntetycznych i analitycznych po zatwierdzeniu dokumentu przez
Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora lub osoby przez nich upowaznione.
§31. W przypadku koniecznoéci naliczenia kar umownych wynikajgcych z zawartych umow -
Kierownik komérki organizacyjnej (badz osoba przez niego wskazana), merytorycznie odpowiedzialny
za dang umowe — przygotowuje pismo do Wydziatu Finanséw z informacjami okreslajacymi rodzaj
kary umownej oraz liczbe dni, za ktére nalezy naliczy¢ kare.
§ 32. Btedy w dowodach ksiggowych wtasnych moga by¢ poprawione przez przekreslenie btednego
zapisu i wpisanie wtasciwego w taki sposéb, by mozna bylo odczytaé zapis pierwotny. Poprawka
powinna by¢ podpisana przez osobe poprawiajaca i zaopatrzona w date dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania btedu nie dotyczg dowodéw, dla ktérych zostat ustalony specjalnymi
przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz dowodéw wystawionych przez
kontrahentéw i dowoddw wtasnych, ktérych kopie otrzymali kontrahenci. Dowody tego typu moga
by¢ poprawione przez wystawienie korygujacego dowodu ksiegowego, ktérego jeden egzemplarz
otrzymuje kontrahent.
§33. 1. Podpisy potwierdzajace dokonanie kontroli jak i zatwierdzenia dokumentéw na dowodach
ksiegowych sktada sie odrecznie.
2. W przypadku, gdy dowdd obcy nie wplyngt w odpowiednim czasie dopuszcza sie mozliwosé

wystawiania dowodéw wiasnych wewnetrznych do udokumentowania operacji gospodarczych, dla
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ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia kompletnosci zapisow
ksiegowych.
§34. Dowody ksiegowe ujmowane sg w ksiegach rachunkowych prowadzonych na biezaco
i oznaczonych nazwa jednostki. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne,
czytelne, trwate i zawierac co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreélenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktdrego dokonano zapisu,

3) tresc zapisu,

4) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego,

5) elektronicznie nadany numer, pod ktérym zaksiggowano dokument.
§ 35. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan i przerébek. Tres¢
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami np. $srodkami chemicznymi.
§ 36. Dowody obce i wtasne, ktére wyszly na zewnatrz jednostki, mogg by¢ poprawione wytacznie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie.
§37. 1. Podstawowym dokumentem do wypfaty wynagrodzen s listy ptac, ktére winny zawierac
dane:

1) za jaki okres obliczono wynagrodzenie,

2) rodzaj wynagrodzenia,

3) nazwiska i imiona pracownikéw,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki,

5) sume potraceri z podziatem na poszczegélne sktadniki,

6) sume wynagrodzen netto,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wyptaty gotowkowej).
2. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca, sprawdzone przez Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr i zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego.
W wypadku nieobecnosci Dyrektora listy ptac zatwierdza Zastgpca Dyrektora. W przypadku
nieobecnoéci Gtdwnego Ksiegowego listy ptac zatwierdza Zastgpca Gtéwnego Ksiggowego.
3. Przelewy wynagrodzenia na rachunki osobiste pracownikéw importowane sg do systemu
bankowoéci elektronicznej z systemu kadrowo-ptacowego prowadzonego przez Wydziat
Organizacyjny i Kadr w PODGIK. Dane powinny zgadzac sig z listami ptac.

§ 38. Dowody gospodarki materiatami i Srodkami trwatymi:
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1) Podstawowymi dokumentami dla obrotu materiatowego s3 rachunki, faktury zakupu
materiatéw potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng za dany
zakup (zgodnie z zapisami § 27).
2) W PODGIK nie prowadzi sie magazynu wtasnego. Materiaty, ktére zostaly zakupione przekazuje
si¢ do bezposredniego zuzycia.
3) Srodki trwate kupowane sq wedtug potrzeb zgtaszanych przez Kierownikéw komdrek
organizacyjnych i w drodze ustawy o zamdwieniach publicznych. Dla kazdego zakupionego $rodka
trwatego sporzadza sie dokument przyjecie $rodka trwatego OT, ktéry stanowi podstawe
zaksiggowania danego $rodka trwatego w ksiegach rachunkowych. Kazdy zakupiony $rodek trwaty
wprowadza do ewidencji i odpowiednio oznakowuje pracownik Wydziatu Finanséw,
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych.
4) Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych odpowiada za
zastosowanie  symbolu  uktadu klasyfikacyjnego zgodnego z zasadami okreélonymi
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
5) Wyksiggowanie z ksiag rachunkowych zlikwidowanego $rodka trwatego nastepuje na
podstawie dokumentu LT/LN do ktérego dotacza sie protokét likwidacyjny.
§39. Faktury VAT sporzadzane do uméw o wspéHinansowanie systemu bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkéw oraz geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu wystawiane sg za pomoca
Systemu finansowo-ksiegowego FoKa.
§ 40. 1. Osobami uprawnionymi do wystawiania faktur VAT s3 pracownicy Wydziatu Finansow.
2. Osoba wystawiajaca fakture zwraca uwage na prawidtowe umieszczenie danych odbiorcy na
fakturze,
§41. 1. Dowody kasowe:
1) Dowodami kasowymi sg dokumenty stuzace jako podstawa do przychodu i rozchodu gotowki
w kasie oraz operacji wptat dokonywanych przy uzyciu kart pfatniczych.
2) Raport kasowy - dochodowy sporzadza sie wykorzystujgc program System Informacji
Przestrzennej GEO-INFO Oérodek. Wpisy do raportu kasowego dokonuja sie na biezgco
bezposrednio w programie w momencie utworzenia Dokumentu Obliczenia Opfaty (DOO, 0A)
oraz przyjecia zaptaty w gotéwce lub potwierdzeniu przyjecia optaty kartg ptatnicza przez Kase.
Raport sporzadzany jest codziennie i przekazywany z zatacznikami do Wydziatu Finanséw.
Raport kasowy sporzadza si¢ oddzielnie dla wptat gotdwkowych i oddzielnie dla wptat
dokonanych kartg ptatnicza przy wykorzystaniu terminala.
3) Raport kasowy - wydatkowy sporzadza sie na arkuszu katkulacyjnym, ktéry prowadzony jest
w Kasie w spos6b umozliwiajgcy biezace sprawdzenie stanu gotdwki przez Gtéwnego Ksiegowego.

Wpisy do raportu kasowego dokonuje sie na biezaco po dokonaniu operacji gotéwkowych. Raport
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sporzadza Kasjer i wraz z dokumentami przekazuje do zatwierdzenia osobie nadzorujacej. Raport
sporzadza sie w okresach 1-miesiecznych, a w uzasadnionych przypadkach czgsciej. Po
zatwierdzeniu raporty kasowe sg ksiegowane.
2. Wszelkiego rodzaju operacje gospodarcze powinny by¢ ewidencjonowane i regulowane na
biezgco, bez zbednej zwloki w jak najkrétszym terminie.
3. Podjecie gotowki do kasy odbywa sie przy pomocy elektronicznego obiegu dokumentacji poprzez
system bankowosci elektronicznej. Podstawg do zgtoszenia zapotrzebowania poprzez wyzej
wymieniony system jest decyzja o realizacji niezbgdnych zakupdw, gdzie nie ma mozliwosci dokona¢
zaptaty przelewem bankowym. Decyzja taka wydawana jest przez Dyrektora lub Gtownego
Ksiegowego. Zlecenie wyptlaty realizowane jest na druku wskazanym przez bank prowadzqcy obstuge
budzetu jednostki i wypetnianym w wersji elektronicznej w formacie *.xIs . Osoby uprawnione do
tworzenia i autoryzacji oraz wzdr i instrukcja wypetniania i wysytania zlecenia wyptaty wskazane s3
wumowie z bankiem. W przypadku niedostepnosci systemu bankowosci elektronicznej,
dopuszczalne jest dostarczenie oryginatu zlecenia wyptaty w formie pisemnej.
4. Wyciag bankowy — stanowi potwierdzenie operacji przeprowadzanych na rachunku bankowym,
sporzadzany jest przez bank w kazdy dziefi roboczy o ile na rachunku bankowym przeprowadzone
byty jakiekolwiek transakcje. Wyciagi bankowe pobierane s3 i drukowane bezposrednio z systemu
bankowoéci elektroniczne] przez osobe posiadajacg dostep do systemu bankowosci elektronicznej.
5. Realizacja ptatnosci odbywa sie poprzez dyspozycje przelewu bankowego wprowadzang
bezpoérednio do systemu bankowosci elektronicznej. W celu zaakceptowania ptatnosci przelew
bankowych autoryzowany jest przez dwie kolejne osoby upowaznione do dysponowania srodkami na
rachunkach bankowych wymienione w karcie wzoréw podpisow.
6. Osoba wprowadzajgca dane do systemu bankowosci elektronicznej sprawdza dotrzymanie
terminu ptatnosci, zgodnosci kwoty na dyspozycji przelewu z kwota brutto wynikajaca z dokumentu,
zgodnoséci nazwy kontrahenta, tytutu ptatnosci i numeru rachunku bankowego.
7. Osoba przygotowujaca dyspozycje przelewu bankowego sprawdza czy dane ptatnosci podlegaja
obowiazkowi zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci godnie z zapisami art. 108a ustawy
o podatku od towaréw i ustug.
8. Jezeli z odrebnych przepiséw wynika obowigzek zaptaty zobowigzania za posrednictwem
rachunku pfatniczego, osoba przygotowujaca dyspozycje przelewu bankowego sprawdza czy
rachunek bankowy beneficjenta znajduje sie na biatej liscie podatnikéw VAT, o ktérej mowa w art.

96b ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz drukuje potwierdzenie i podpina je pod fakture.
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ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§42. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych.
§ 43. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dokumentéw:
1) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikdw, ktérych dotycza; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracji,
2) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowod6w ksiggowych w spos6b systematyczny i ciagly,
3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,
4) zasade odpowiedzialnosci indywiduainej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych komdrek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych isg kompetentne do

ich sprawdzenia.

ROZDZIAL Vil
POWSTANIE | OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ZASOBEM GEODEZYJNYM
I KARTOGRAFICZNYM

§ 44. Zakres dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej okreéla § 6
Statutu.

§ 45. Za udostepnienie materiatéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego pobiera sie optaty.
Stawki optat okresla zatgcznik do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

§46. 1. Na stanowiskach do spraw kosztorysowania oblicza sie koszt zlecenia i wystawia Dokument
Obliczenia Opfaty. Po wptynigciu zaptaty zlozone zlecenie zostaje przekazane do realizacji. Odbiér
wykonanego dokumentu nastepuje w Kasie lub w pokoju Obstugi Klienta.

2. Za wykonanie wyzej wymienionych czynnosci odpowiedzialni 53 pracownicy, ktérzy majg te
czynnosci ujete w zakresie obowigzkdw.

§ 47. PODGIK prowadzi windykacje naleznosci wynikajgcych z udostepniania zasobu geodezyjnego

i kartograficznego, osiagnigte dochody przekazuje na rachunek bankowy Powiatu Poznarskiego.
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§ 48. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz
gospodarke kasowa zwigzang z udostgpnianiem zasobu geodezyjnego prowadzi sie przy
zastosowaniu Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PODGIK oraz Instrukgji
kasowej.

§49. Sprawozdania finansowe Rb-27S, przekazywane do Powiatu Poznariskiego, zwigzane
z osiagnietymi dochodami sporzadza si¢ zgodnie z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych

w jezyku polskim i w polskiej walucie narastajaco.

ROZDZIAL VIII
GROMADZENIE | PRZEKAZYWANIE DOCHODOW

§ 50. Gromadzenie dochodéw budzetowych naleznych Powiatowemu Osrodkowi Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej odbywa sie na zasadach wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
§ 51. PODGIK realizujac dochody budzetowe obowigzany jest do:
1) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodow,
2) pobierania wptat i terminowego dokonywania zwrotéw nadptat,
3) prowadzenia ewidencji dochodéw wedtug dziatéw i rozdziatéw okreslajacych rodzaj
dziatalnoéci oraz wedtug paragraféw klasyfikacji,
4) terminowego wysytania do zobowigzanych wezwania do zaptaty,
5) terminowego wysytania do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowania w stosunku do
nich czynnoéci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,
6) w zakresie i na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach, umarzania naleznosci badz
podejmowania dziatania zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§52. 1. Dochody PODGIK klasyfikowane sg w dziale 710 Dziatalno$¢ ustugowa, rozdziale 71012
Zadania z zakresu geodezji i kartografii.
2. Dochody PODGIK z zakresu podstawowe] dziatalnosci sg $rodkami publicznymi stanowigcymi
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym.
§ 53. W PODGIK w Poznaniu ustala sie nastepujgce rodzaje naleznosci:
1) Wptywy z réznych optat — m.in. ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntow i budynkdéw
oraz innych materiatéw i informacji z zasobu powiatowego, a takze optat za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem tego zasobu i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,
2) Wptywy z ustug — m.in. z zawarcia z Gminami Powiatu Poznanskiego ,Umowy

o wspotfinansowanie systemu dostepu do baz danych ewidencji gruntéw i budynkow oraz
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geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu” oraz do 11 lipca 2014 r. za rachunki wystawiane
za $wiadczone przez PODGIK ustugi,

3) Wplywy ze sprzedazy skfadnikéw majatkowych — wptywy ze sprzedazy $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych lub elementéw wyposazenia,

4) Wptywy z pozostatych odsetek —m.in. odsetki karne za nieterminowa zaptate rachunkéw,

5) Wptywy z tytutu kar i odszkodowar wynikajacych z uméw — np. kary umowne za nieterminowg
realizacje umowy,

6) Wptywy z réznych dochodéw — m.in. wynagrodzenie pfatnika z tytutu terminowego wptacania
pobranych podatkéw do Urzedu Skarbowego, refundacji optaty parkingowej przez
pracownikow oraz zwigzanych z ustaleniem oraz wyptatg $wiadczed z ubezpieczenia
chorobowego.

§54. 1. Z tytutu nieterminowej realizacji naleznoéci stanowiacych dochdd winny by¢ naliczane
i pobierane od dtuznikéw odsetki stanowigce dochéd budzetu.

2. Odsetki za zwtoke naliczane sg od dnia nastepujacego po dniu uptywu terminu ptatnosci.

§ 55. Dochody przyjmowane do Kasy przekazywane sg na rachunek biezacy dochodow raz dziennie
w dni robocze. W uzasadnionych przypadkach przekazywanie dochodéw moze odbywad sie rzadziej,
jezeli kwota zgromadzona w Kasie nie przekroczy kwoty okreélonej jako pogotowie kasowe, jednak
nie rzadziej niz w terminach okreélonych w § 58.

§ 56. 1. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadptaty.

2. Nadptaty w dochodach zaliczane sg na inne wymagalne naleznoéci przypadajace od tego samego
dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — zwracane uprawnionej osobie.

3. Zwroty nadptat w dochodach powstatych zaréwno w biezacym roku budzetowym, jak
i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacji dochodéw, na ktéra zalicza
sig biezgce wptywy tego samego rodzaju.

4. Zwrotu nadptat dokonuje sie na pisemny wniosek osoby uprawnionej.

5. Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, zawierajgce uzasadnienie
zwrotu i datg wpfaty zwracanej kwoty, podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora.

6. Optaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadpfat obcigzajg wydatki
budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty.

§ 57. Egzekwowanie naleznosci nastepuje wedtug procedur zawartych w Instrukcji windykacji
naleznosci wprowadzonej Zarzagdzeniem Dyrektora PODGIK.

§58. 1. Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako jednostka
organizacyjna Powiatu Poznariskiego przekazuje na rachunek bankowy Powiatu dochody budzetowe

zgodnie z Uchwaty nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r,
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w sprawie ustalenia terminéw przekazywania przez jednostki budzetowe zrealizowanych dochodow
wiasnych Powiatu Poznariskiego.:

- dochody zrealizowane do 15 dnia miesigca w terminie do dnia 20 danego miesigca,

- dochody zrealizowane do ostatniego dnia miesigca w terminie do dnia 5 nastgpnego miesiaca.
2. W miesiacu grudniu, dochody zrealizowane w okresie miedzy 15 a 31 tego miesigca przekazywane

sa w ramach zerowania sald na dzieri 31 grudnia.

ROZDZIAL IX
SPRAWOZDAWCZ0SC

§59. Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych w jezyku
polskim i w polskiej walucie.
2. W PODGIK sporzgdza sie nastepujace rodzaje sprawozdan:
a) budietowe:
— Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50W, Rb-28NWS - w terminach zgodnych z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i sktada do Zarzadu Powiatu
w Poznaniu,
b) w zakresie operacji finansowych:
— Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-UZ - w terminach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych i sktada do Zarzgdu Powiatu w Poznaniu,
c) sprawozdania finansowe:
— bilans,
— rachunek zyskdw i strat,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki — w terminach zgodnych z rozporzadzeniem
i wedlug wzoréw zamieszczonych w poszczegdinych zatacznikach do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i sktada do Zarzadu Powiatu w Poznaniu,
— informacja dodatkowa — wedtug wytycznych zamieszczonych w Instrukcji do sporzadzania
informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego sporzgdzanego przez jednostki
organizacyjne i administracje zespolong Powiatu Poznariskiego uchwalonej przez Zarzad

Powiatu w Poznaniu.
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3. Dodatkowo na koniec roku kalendarzowego skfada sie informacje dotyczaca wzajemnych rozliczer
miedzy jednostkami podleglymi Powiatowi Poznariskiemu.
4. W okresach pétrocznych i rocznych sktada sie sprawozdanie opisowe dotyczace osiggnietych
dochoddw oraz zrealizowanych wydatkéw budzetowych w jednostce budzetowej.
5. Sprawozdania sktada sie do Zarzagdu Powiatu w Poznaniu:

— w formie pisemnej i przekazuje do Wydziatu Budzetu za posrednictwem Kancelarii Starostwa

Powiatowego w Poznaniu,

— w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem programu FoKa Mini.
6. Ponadto sporzadza sig réwniez sprawozdania statystyczne i przekazuje do Urzedu Statystycznego
w Poznaniu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
7. Osoby przygotowujace sprawozdania zobowigzane s3 zwracaé uwage na poprawnodé
merytoryczng, formalng i rachunkowa sprawozdan, a takze terminowos¢ ich przekazywania.
§ 60. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostka wykryje btedy, ktére
oceni jako niepowodujgce szkody dla jakosci sprawozdania finansowego i prawidtowogci,
stanowigcych podstawe jego sporzadzenia, ksiagg rachunkowych, moze nie korygowaé ich w ksiegach
rachunkowych w biezacym roku. Przyjmuje sie, ze zaniechanie takiej korekty nie wplynie wéwczas
istotnie na wynik finansowy. Ustala sie, w sposéb ogélny, ze btedy wptywajace w stopniu mniejszym
niz na 1% wyniku finansowego, stanowia btedy o matej istotnosci. Oceniajac istotnos¢ btedow trzeba
bra¢ pod uwagg ich tgczng sume.
§61. 1. 0d dnia 1 stycznia 2017 r. obowigzuje ustawa o szczegéInych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego. Z tego tytutu jednostki budzetowe zobowigzane sg do przygotowywania pliku JPK oraz
generowania Deklaracji VAT 7. Do tego celu stuzy program FoKa VAT.
2. Osoba sporzadzajaca plik JPK oraz Deklaracje VAT 7 odpowiada za dotrzymanie ustawowych
termindéw sporzadzania ww. dokumentéw.
§ 62. W momencie przystosowania programu FoKa Mini i uzyskania przez Dyrektoréw i Gtéwnych
Ksiggowych jednostek budzetowych bezpiecznego podpisu elektronicznego, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 18 stycznia 2013 r. o podpisie elektronicznym i opatrywania sprawozdad takimi

podpisami, ustanie obowigzek przekazywania sprawozdarn w formie pisemne;j.
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ROZDZIAL X
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI GROWNEGO KSIEGOWEGO

§ 63. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PODGIK.
§ 64. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) catoksztatt prac zwigzanych z otwarciem, prowadzeniem i zamknigciem ksigg rachunkowych
PODGIK,

2) opracowanie planéw finansowych dla PODGIK, z rozbiciem na dzialy, rozdziaty, paragrafy oraz
sporzadzanie ww. sprawozdar na podstawie wykonania powyzszych plandw,

3) prowadzenie rozliczeri VAT w jednostce,

4) przyjmowanie, dekretowanie, wprowadzanie do programu komputerowego oraz
przechowywanie w miejscu zamknigtym dokumentéw ksiggowych utozonych w porzadku
chronologicznym i posegregowanych wg tytutéw,

5) wszystkie pozostate sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw ksiggowych oraz windykacja
naleznosci wynikajacych z udostepniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 65. Gtéwny Ksiegowy winien prowadzi¢ analizy stanu dochodéw i wydatkdw oraz kosztow
jednostki budzetowej, wyciaga¢ wnioski zmierzajgce do statego polepszania gospodarki finansowej.

§ 66. Kontrola wstepna polega na przyznaniu Gtéwnemu Ksiegowemu uprawnieri do akceptowania
wszelkich dokumentéw, na podstawie ktorych nastepuje wydatkowanie srodkéw finansowych.

§ 67. Kontrola wtérna przebiega w zwigzku z formalnym i rzeczowym kwalifikowaniem dowodéw
rzeczowych, badaniem zapiséw dokonanych w ksiegowych programach komputerowych oraz
analizowaniem sprawozdawczosci.

§ 68. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) wykonywanie polecen sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,

2) dopuszczenie do naduzy¢ i nie zgioszenie wykrytych przestgpstw,

3) nieprawidtowe wystawienie i ksiggowanie dowodow,

4) brak terminowej i prawidtowej sprawozdawczosci,

5) niezabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginigciem dowodow i ksiag
rachunkowych,

6) przekroczenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) brak kontroli wynikéw inwentaryzacji, terminéw jej przeprowadzania i dokonywania korekty
stanu ksiegowego,

8) niepodejmowanie krokéw zmierzajacych do wyegzekwowania wszelkich naleznosci
dopuszczajac do ich przedawnienia.

§ 69. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:
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1) zadac od pracownikéw PODGIK przekazywania informacji majacych wplyw na budzet jednostki,

2) wnioskowa¢ o okreslenie trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane przez innych pracownikéw
prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci pracy ksiegowosci,

3) zadac od innych pracownikéw wyjasnien i informacji dotyczacych spraw finansowych,

4) wnioskowa¢ o nagrody i kary dla pracownikéw PODGIK.

ROZDZIAL XI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, INWENTARYZACYJNYCH, KSIAG
RACHUNKOWYCH | SPRAWOZDAN

§70. Wszelkie dowody ksiegowe i ich zestawienia, ktére stanowity podstawe ksiegowan, arkusze
i zestawienia spiséw z natury oraz zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych nalezy uktada¢ w porzadku
i kolejnosci  dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych jak tez i czasu
przechowywania dowodéw. Po dokonaniu ksiegowarn dotyczacych okresu sprawozdawczego,
dokumenty ksiggowe nalezy umieszcza¢ w teczkach w odpowiedniej kolejnosci.
§ 71. Sprawozdania budzetowe i finansowe nalezy przechowywa¢ w teczkach przeznaczonych do
tego celu.
§72. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe i sprawozdania
uporzagdkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbiorami dokumentacji
ksiegowej, oznacza sie:

1) nazwa jednostki, do ktérej naleza,

2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnym akt,

4) okresleniem czasu obrachunkowego,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowoddw ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych,

ksigg rachunkowych.

§73. 1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
przechowuje sie w siedzibie PODGiK — w pomieszczeniu Archiwum Zaktadowego, zgodnie z zapisami
Instrukcji Kancelaryjnej.
2. W celu zabezpieczenia danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu

komputera stosuije si¢ kopiowanie zbioréw zgodnie z zapisami zawartymi w niniejszej Instrukcji.
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ROZDZIAL XII
TERMINY PRZECHOWYWANIA POSZCZEGOLNYCH AKT KSIEGOWYCH

§ 74. 1. Listy pfac, karty wynagrodzen i inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje obliczenie
podstaw do wymiaru rent i emerytur winny by¢ przechowywane w Archiwum Zaktadowym przez
okres 50 lat od dnia ustania stosunku pracy pracownika.

2. Drugie egzemplarze list ptac stanowia dowdd ksiggowy, na podstawie ktérego dokonuje sig
zapiséw w ksiegach rachunkowych — okres przechowywania wynosi 5 lat.

3. Wszelkie inne dowody ksiegowe powinny by¢ przechowywane 5 lat, pod warunkiem, ze uprzednio
ostatecznie rozliczono osoby majatkowo odpowiedzialne.

4. Ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe =za okres niekoficzacy rok, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz inne akta przechowuje sie w Archiwum Zaktadowym przez okres 5 lat.

5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

6. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

7. Dowody ksiegowe i inne dokumenty zwigzane z realizacja zadan finansowanych ze $rodkow
funduszy strukturalnych UE naleza do dokumentacji niearchiwalnej, przy czym czas ich
przechowywania wynika z odrebnych regulacji lub uméw, w innym przypadku wynosi 5 lat liczone od
momentu zrealizowania projektu.

8. W trakcie realizacji projektéow catoé¢ dokumentacji przechowywana jest w komérkach
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje poszczegélnych zadan zwiazanych z projektem
w odrebnych segregatorach oznaczonych trwale logo Unii Europejskiej oraz logo programu
operacyjnego, w ramach ktérego wydatkowane sg $rodki. Po zakoriczeniu realizacji projektu

oryginaty dokumentéw archiwizuje sie w Archiwum Zaktadowym.

ROZDZIAL XIlI
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§75. 1. Wydawanie poszczegdlnych dowoddéw, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan
finansowych na potrzeby wewnetrzne jednostki moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach
za pokwitowaniem.

2. Wydawanie poszczeg6lnych dowoddéw, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan finansowych
poza obreb jednostki moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach na podstawie pisemnego
zezwolenia Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej tylko w uzasadnionych przypadkach

i pozostawienia potwierdzonego spisu udostepnionych dokumentéw.
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 76. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawne cytowane wstepnie.

§ 77. Przestrzeganie jej postanowier jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw PODGIK.

§ 78. Wykonanie postanowieri niniejszego Zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu
PODGIK.

§79. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.G0.0200.71.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Planu Kont dla
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu wraz
z wprowadzonymi zmianami.

§ 80. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.61.2020
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z dnia 29 kwietnia 2020 r.

Zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze
zm.) jednostka winna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci. Ze wzgledu na liczne zmiany w przepisach oraz zmiany w zakresie zasad
rachunkowosci stosowanych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z
siedzibg w Poznaniu konieczna jest stata aktualizacja przyjetej polityki rachunkowosci. Poprzednie
Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w tym
zakresie wymagato zmian, ktére mogtyby naruszyé spéjnos¢ lub przejrzystos¢ aktu, w zwiazku z czym

istnieje konieczno$¢ opracowania i przyjecia niniejszego Zarzadzenia.




PLAN KONT

ZAtACZNIK NR 1

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.61.2020
Dyrektora PODGIK

z dnia 29 kwietnia 2020 r.

dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 —Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

021 - Wartosci niematerialne i prawne o niskiej wartosci

071 - Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 —Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 ~ Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki



245 — Wptywy do wyjasnienia
280 — Konto techniczne

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespét 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

091 - Obce skfadniki rzeczowego majatku trwatego

291 - Naleznosci warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami



980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 —~ Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - ,Aktywa trwate”

Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuza do ewidencji:

1.

Rzeczowych aktywow trwatych.

. Wartoéci niematerialnych i prawnych.

2
3.
4

Dtugoterminowych aktywdw finansowych.

. Umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczatkowe]j érodkéw

trwatych zwigzanych z wykonywang dziafalnoscig jednostki, ktére sa umarzane stopniowo, oraz

gruntéw.,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci

poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegéinosci:

1.

Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych érodkéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartoéé poczatkowa srodkéow
trwatych.,

Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych.

Nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych.

Zwigkszenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1.

2.

Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania.

Ujawnione niedobory srodkéw trwatych



3. Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oaz dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1. Ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych.

2. Ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.

3. Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Ewidencje analityczng prowadzi sie z podziatem na grupy Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowej.

Konto 013 - ,Pozostate $rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczgtkowej $rodkow

trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnoci

podstawowej jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. Pozostate érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji.

2. Nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

3. Nieodpfatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1. Wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodpfatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej.

2. Ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b, u ktérych znajduja sig

pozostate érodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sig pozostate srodki trwate.

Konto 013 moize wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych Srodkéw trwatych

znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczagtkowej.

Konto 020 - , Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszert wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 021 - , Wartoséci niematerialne i prawne o niskiej wartosci”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszeh wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 021 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoéci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych i prawnych

0 niskiej wartosci w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,Umorzenie sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencjg szczeg6towa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegétowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci érodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoéci poczatkowej érodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pefnej wartosci, w miesigcu

wydania ich do uzywania.



Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuiycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajagce odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Ewidencje szczegétowa konta 072 prowadzi sie wedtug zasad okreslonych dla konta 013.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. Poniesione koszty dotyczace $rodkdw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu.

2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uizywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;.

3. Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1. Srodkéw trwatych.

2. Warto$é¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 moina ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw gotowych

srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie

kosztéw érodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegéinych obiektow srodkow trwatych.



Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé¢ kosztéw érodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.

Zesp6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

Krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach.
Krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach.

Udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych.

vk wonN e

Innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych

oraz krotkoterminowych papieréw wartoéciowych.

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptaty gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. Stanu gotéwki w walucie polskiej.

2. Stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdine waluty obce.

3. Wartos¢ gotéwki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn 130 ujmuje sie wpfaty srodkéw pienieznych:

1. Otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223.

2. Z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budZetowych) w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:



1. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub
8.

2. Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

3. Okresowe przelewy $érodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentéw, ktorym przelano ¢rodki pieniezne), w korespondenciji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka, a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych

zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzone] dla kont:

1. Wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywad saldo
Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do korica roku.

2. Dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1. Przelewu érodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
223.

2. Przelewu do budietu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 prowadzi sig wedtug klasyfikacji budzetowej z rozszerzonym

podziatem do zadan realizowanych w ramach poszczegdlnych paragrafow z uwzglgdnieniem podziatu

na zadania witasne i zadania zlecone.

Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie

Ma - wyptaty $rodkoéw z rachunkéw bankowych.



Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu érodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 -, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1. Czekéw potwierdzonych.

2. Sum depozytowych.

3. Sum na zlecenie.

4. Srodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowarh wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
awzwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnoéé zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wypfaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych znajdujgcych sie na

innych rachunkach bankowych.

Koto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu érodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Stosowanie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.

Zesp6t 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkdw oraz rozliczen.



Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych érodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen
i rozliczers niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkdw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu Srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na

programy lub projekty.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Kontro 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
atakze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfatg i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznoséci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpiséw
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikow i podziatek

klasyfikacji budzetowej, ktérych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzari jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych

dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdar budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu,

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkdw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw

europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie:

1. W ciagu roku budietowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budietu panstwa
w ramach wspéffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze érodkéw europejskich na
konto 800.

2. Okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze érodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1. Okresowe wptywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkoéw budzetu paristwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze Srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie,

w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymywanych na

pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlno$ci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkoéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan

wobec budzetéw.

Konto 229 - , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowigzar wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdrymi dokonywane s
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoici, saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczern rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. Wyptaty pienigezne lub przelewy wynagrodzen.

2. Wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen.

3. Wartoé¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

4

. Potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanéw naleznogci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzer i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 231 jest podziatem z tytutu dochoddw zaliczanych do
wynagrodzen pracowniczych, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od oséb fizycznych lub/i

obcigzeniu sktadnikami z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Konto 234 - ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeri i zobowigzari wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

Wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke.
Nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odpfatnych.
Naleznodci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych.

Naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

vk Wy e

Zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdInosci:

1. Wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki.

2. Rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych.

3. Wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczeri oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réinego rodzaju rozliczeri,, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczeh i rozliczen z poszczeg6inych tytutow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 280 - ,Konto techniczne”

Konto techniczne umozliwia zaksiegowanie w systemie Progman Finanse DDJ operacji, w ktérej
drugostronnie wystepuje zaréwno obcigZenie jak i uznanie innego konta.

Ksiegowanie na koncie 280 odbywac si¢ moze zar6wno po stronie Wn jak i po stronie Ma, przy czym
kazdorazowo przy ksiegowaniu ze znakiem plus istnieje réwnolegle zapis po tej samej stronie konta,
w tej same]j kwocie ze znakiem minus i odwrotnie.

Konto 280 nie wykazuje salda, a jego sumaryczne obroty kazdorazowo wynoszg zero.

Konto 290 - , Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zesp6t 4 - , Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie

dokumentdw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

14



Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegéfowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych Ilub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i wartodci
niemateriainych i prawnych, od kt6rych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na
wynik finansowy.,

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto

860.

Kont 401 - ,, Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw
i energii oraz na dziei bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztdw zuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - , Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziafalnoéci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug

obcych na konto 860.
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Konto 403 - ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na

konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (t]. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci

podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzieri bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dziefo
i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczeri spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dziefo
i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy 0 dzieto

i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 409 - , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sig do ujgcia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadar stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczert majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych

kosztéw operacyjnych.

16



Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie

oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Zespot 6 ,Produkty”
Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke kosztéw

rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowiazarh przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku
z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczanie do kosztdw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczert miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych

zobowiazar przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespdt 7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenciji:

1. przychoddow i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2. podatkéw nieujetych na koncie 403;

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencjg szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczania podatkéw.

Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezpoérednio

z podstawowq dziatalnoscia jednostki, a w szczegélnosci dochoddw, do ktérych zalicza sie podatki,
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sktadki, optaty inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego naleine na podstawie odrgbnych
ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytutéw dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy to ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodoéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto

750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow
wartoéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowiazarn, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obceych i papieréw wartoéciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtokg od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpoérednio z podstawowg dziatalnoscia

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1. Przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i $rodkéw
trwatych w budowie;

2. Odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscig jednostki.

W szczegdInosci na stronie Wn konta 761 ujmuije sie:

1. Koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2. Pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolInosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty
0 nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdInosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
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6.
7.

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych

z konta 222;

. przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych

wykorzystywanych na inwestycje z konta 810;

réznice z aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych;

wartoé¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (raportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwatych w budowie;

wartos$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

wartoé¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1.

6.
7.

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku

bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

. przeksiegowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych

z konta 223;
wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

. nieodpfatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkéw

trwatych w budowie;
warto$é¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartoéé érodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn

zwiekszer i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych

z budzetu, wartoéci ptatnoéci z budietu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz

réwnowartoéci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych na

finansowanie wiasnych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si€:

1.
2.
3.

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
warto$é¢ ptatnoéci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,Zakiadowy fundusz swiadczef socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe

ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztéw

i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1. stanu, zwigkszeri i zmniejszeri zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych, z podziatem wedtug
Zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

2. wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegéine rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu éwiadczer socjalnych.

Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,405,409,

2. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume uzyskanych przychoddw,

w korespondencji z poszczeg6inymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 091 -, Obce sktadniki rzeczowego majatku trwatego”

Konto stuzy do ewidencji obcych (nieumarzanych przez PODGIK w Poznaniu) skfadnikéw
majatkowych udostgpnionych na podstawie uméw najmu, dzierzawy, bezptatnego uzyczenia lub

uméw leasingu operacyjnego.
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Po stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci obcych $rodkéw trwatych otrzymanych w uzytkowanie
z podziatem analitycznym na $rodki trwate otrzymane na podstawie umdw:

- najmu,

- dzierzawy,

- leasingu operacyjnego,

- uZyczenia.
Po stronie Ma ewidencjonowane jest zmniejszenie stanu obcych srodkéw trwatych na skutek:

- zwrdcenia wtascicielowi jako zbedny w czasie trwania umowy,

- wygasniecia umowy,

- likwidacji za zgoda wiasciciela.
Ewidencja analityczna na koncie 091 winna umozliwi¢ wskazanie podmiotu bedgcego wiascicielem
érodka trwatego. W opisie operacji winien zasta¢ wskazany tytut na podstawie ktérego w PODGIK
w Poznaniu uzytkowany jest obcy $rodek trwaty.
Saldo konta syntetycznego 091 ukazuje globalng wartoé¢ obcych srodkéw trwatych pozostajacych na
dany dzien na stanie jednostki. Saldo zamkniecia roku obrotowego stanowi jednoczesnie saldo

otwarcia kojonego roku.

Konto 291 -, Naleznosci warunkowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, ktérych powstanie i obowigzek spetnienia uzalezniona jest od
zaistnienia okres$lonych zdarzen. Do zobowigzan warunkowych zalicza sie naleznosci z tytutu:
- poreczen bankowych Iub poreczer pienieznych spotdzielczych kas oszczednosciowo-
kredytowych,
- gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
- bonifikat udzielonych przez sprzedazy nieruchomosci, podlegajacych zwrotowi przez
nabywcéw, jedli nie dochowaja warunkéw okreslonych przepisami w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami.
Po stronie Wn ewidencjonowane jest powstanie naleznosci warunkowej.
Po stronie Ma ewidencjonowane jest wygasniecie naleznosci na skutek:
- uptywu czasu, na ktére zostaty udzielone poreczenia badz gwarancje udzielone jako wadia,
- zwrotu dokumentow gwarancyjnych, w tym uczestnikom postepowania przetargowego, ktérzy
nie zostali wytonieni jako dostawcy,
- zwrotu dokumentéw gwarancji wniesionych jako zabezpieczenie wtasciwego wykonania
umowy po uptywie okresu rekojmi,
- przeksztatcenia naleznosci warunkowej w naleznos¢ w skutek przepadku wadium lub

nienalezytego wykonania umowy stwierdzonego w okresie gwarancyjnym,
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- uplywu czasu, powodujacego wygasniecie tytutu zwrotu udzielonej bonifikaty,

- przeksztatcenia naleznosci warunkowej z tytutu udzielonej bonifikaty w naleznoéé na skutek

Zgdania zwrotu bonifikaty.
Ewidencja analityczna na koncie 291 winna byé prowadzona odrebnie dla poreczen, gwarancji
i bonifikat, przy czym gwarancje ubezpieczeniowe winny by¢ ewidencjonowane z podziatem na
dotyczace wadidw i zabezpieczeri. Ewidencja winna umozliwi¢ wyodrebnienie podmiotu sktadajacego
zabezpieczenie w formie gwarancji badZ poreczenia, a w przypadku bonifikat podmiotu, ktéremu
zostata ona udzielna.

Konto wskazuje saldo Wn, ktére oznacza taczng wartos¢ naleznosci warunkowych.

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczei miedzy jednostkami
budzetowymi Powiatu Poznariskiego w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Analityka konta powinna zapewni¢ uzyskanie danych niezbednych do prawidtowego sporzadzenia

tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plany finansowe wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3. wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budZetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
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Ewidencje szczegbtlowg do konta 981 prowadzi sig w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujgtych w planie
finansowym jednostki budietowej danego roku budietowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. réwnowartoé¢ sfinansowanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

2. réwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na s;ronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangaiowanie wydatkéw budietowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkdéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezagcym. Na stronie Ma
konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

N

Gtéwny IJsiegowy Dyfektor PODGIK ,
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ZALACZNIK NR 2

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.61.2020

Dyrektora PODGIK
z dnia 29 kwietnia 2020 .

Wykaz oprogramowania komputerowego wykorzystywanego do prowadzenia ksiag rachunkowych

w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

1. KSIEGI RACHUNKOWE:

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
PROGMAN FINANSE DDJ 11.2.6 2011r.

Wiasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program finansowo-ksiegowy, w ktérym ksiegowan dokonuje sie zgodnie z opisem programu
znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, prowadzenia ewidencji, rodzaj
wydrukow i sprawozdan oraz ustawienia statych systemowych.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
FoKa LITE + FoKa VAT 7 1.07.027.06 2011r.

Wiasciciel: Sputnik Software Sp. z 0. 0. z Poznania

Opis:

Program stuzacy do sporzadzania sprawozdan finansowo-budzetowych wraz z modutem do
prowadzenia Ewidencji JPK oraz do sporzadzania deklaracji VAT 7 oraz elektronicznej wysyfki
sprawozdan i deklaracji do jednostki macierzystej - Powiatu Poznarskiego, zgodnie z opisem
programu znajdujacym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, tworzenia sprawozdan, wydrukéw,
importu i eksportu danych do sprawozdan, wystawiania faktur VAT, ewidencji JPK, deklaracji VAT
oraz ustawienia statych systemowych.

2. KADRY i PLACE

Nazwa programu; Wersja: Uzytkowany od:
PLACE 11.5.4 2011r.
Wiasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program stuzacy do naliczania i wyptaty wynagrodzer oraz $wiadczen pracowniczych, zgodnie
z opisem programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia stalych
systemowych.




Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
KADRY 10.2.3 2011r.

Wiasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program stuzgcy do wprowadzania, podgladu i aktualizacji informacji o pracowniku, zgodnie
z opisem programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych
systemowych.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
PRZELEWY 7.8.0 2011r.
Wiasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program stuzacy do przygotowania i eksportu przelewéw do zewnetrznych systemdw bankowych,
zgodnie z opisem programu znajdujacym si¢ w zaktadce POMOC.
Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.
Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
ZLECONE 10.7.3 2011r.

Witasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program stuzgcy do roziiczania umdw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, zgodnie z opisem
programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.
Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
PLATNIK 10.02.002 2011r.

Wiasciciel: program bezptatny z ZUS (Asseco Poland SA)

Opis:

Program stuzacy do sporzadzania i przesytania dokumentdw ubezpieczeniowych (deklaracji
zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych ubezpieczonych oraz deklaracji rozliczeniowych) do Zaktadu
Ubezpieczeri Spotecznych w formie elektronicznej, zgodnie z opisem programu znajdujgcym sig
w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, sporzadzania i przesytania
dokumentdéw oraz ustawienia statych systemowych.




Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
eRU - 2012r.

Wrtasciciel: Powszechny Zaktad Ubezpieczen na Zycie SA

Opis:

Aplikacja Rejestrator Ubezpieczeri Grupowych — system informatyczny udostepniany za
posrednictwem Internetu stuzacy do prowadzenia rozliczen z Powszechnym Zaktadem
Ubezpieczer,, zgodnie z instrukcjami korzystania z eRU udostgpnionymi przez PZU Zycie w aplikacji
eRU.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
e-PFRON2 - 2011r.
Wiasciciel: Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Opis:

Aplikacja udostgpniana za posrednictwem Internetu stuzgca do sporzadzania i przesytania
miesigcznych deklaracji wpfat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
zgodnie z opisem systemu udostepnionym w aplikacji e-PFRON2.

Opis aplikacji zawiera procedury korzystania z systemu, sporzadzania, podpisywania i przesytania
dokumentacji.

3. OBSLUGA FINANSOWA WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE MATERIAtOW Z POWIATOWEGO
ZASOBU GEODEZYJNEGO | KARTOGRAFICZNE)

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
System Informacji Przestrzennej 20.1.0.2 2017r.
GEO-INFO Osérodek 7

Wiasciciel: Systherm Info Sp. z 0. 0. z Poznania

Opis:

Program przeznaczony dla Osrodkéw Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Funkcjonalnoé¢
programu obejmuje prowadzenie rejestrow w zakresie obstugi zasobéw Osrodka Dokumentaciji
i Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej. W zakresie obstugi finansowe] wnioskéw
0 udostgpnienie materiatéw z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
uzgodnienn dokumentacji projektowej program Osérodek stuzy do: wystawiania Dokumentéw
Obliczenia Opfaty, rozliczania wyciagdw bankowych, sporzadzania raportéw kasowych oraz
wystawiania dowodow kasowych KP i KW.

Opis programu, znajdujacy sie w zaktadce POMOC, zawiera procedury instalacji oprogramowania,
prowadzenia rejestréw, sporzadzania raportéw ustawienia statych systemowych,




Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
System ptatnosci Internetowych PayU - 2011r.

Wiasciciel: PayU S.A. z Poznania

Opis:

System dajacy mozliwoéé dokonywania oraz otrzymywania wptat za udostgpnienie informacji
z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego przez Internet. Zapfaty za udostgpnione
materiaty nastepuje przy uzyciu karty kredytowej lub przelewem bankowym. Dokonane wptaty
przekazywane sg na rachunek bankowy PODGIK w Poznaniu kwotg zbiorczg, minimum raz dziennie,
nie pdzniej niz do konica nastepnego dnia roboczego. System umozliwia weryfikacje dokonanych
platnosci, w szczegdtowosci co do wystawionych Dokumentdw Obliczenia Optaty.

Opis systemu, znajdujacy sig w zaktadce POMOC, zawiera procedury zwrotéw i odbioru wptat oraz
sporzgdzania zestawien.

4. OBStUGA FINANSOWA

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
Serwis Internetowy Banku Handlowego - 2011r.

Whasciciel: Bank Handlowy w Warszawie S.A.

Opis:

Serwis dajacy mozliwoé¢é dokonywania operacji bankowych za posrednictwem Internetu.
Podstawowymi funkcjonalnosciami serwisu jest mozliwo$¢ wprowadzania i zatwierdzania
przelewéw, zlecania wypfaty gotowki z rachunku bankowego PODGIK w Poznaniu w zakresie
wydatkéw oraz drukowania wyciggow bankowych, zgodnie z instrukcjami korzystania z systemu
udostepnionymi przez Bank Handlowy.

5. OBStUGA EWIDENC)I SKLADNIKOW MAJATKU

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
PROGMAN WYPOSAZENIE 7.6.3.0 2011r.
Wiaéciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program umozliwiajacy prowadzenie ewidencji oraz amortyzacji sktadnikdw majatku oraz sprawne
zarzadzanie posiadanymi aktywami, przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, zgodnie z opisem programu znajdujacym
sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, prowadzenia ewidencji, rodzaj
wydrukéw oraz ustawienia statych systemowych.




Nazwa programu: Wersja:
PROGMAN Majatek Web 1.9.0.131

Uzytkowany od:
2018r.

Wrtasciciel: Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy

Opis:

Program umotzliwiajacy prowadzenie ewidencji oraz amortyzacji skfadnikéw majatku oraz sprawne
zarzadzanie posiadanymi aktywami, przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, zgodnie z opisem programu znajdujacym

sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, prowadzenia ewidencji, rodzaj

wydrukdéw oraz ustawienia statych systemowych.




