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ROZDZIAtI

CEL 1 ZAKRES INSTRUKCII

§1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosciw jednostce budzetowej Powiatowym Osrodku

Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§2. llekro¢ w Instrukcjijest mowao:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

PODGIK lub jednostce - rozumie sie przezto jednostke budzetowa o nazwie Powiatowy Osrodek
DokumentacjiGeodezyjnejiKartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

Dyrektorze - rozumie sie przezto Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjneji
Kartograficznej,

Gtéwnym Ksiegowym - rozumie sie przezto Gtdwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka
DokumentacjiGeodezyjnejiKartograficznej,

ustawie o rachunkowosci- rozumie sie przezto ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
rachunkowosci(Dz. U.z 2021 r. poz. 217 zezm.),

Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Poznaniu,

Instrukcji- rozumie sie przezto niniejszg Instrukcje obiegu dokumentéw finansowoksiegowych,
Instrukcji Kancelaryjnej - rozumie sie przez to Instrukcje Kancelaryjng wprowadzong Zarzgdzeniem
Dyrektora PODGIK,

Wydziale Finansdw - rozumie sie przezto Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka Dokumentacji

GeodezyjnejiKartograficznej,

10) Wydziale OrganizacyjnymiKadr- rozumie sie przez to Wydziat Organizacyjny i Kadr Powiatowego

Osrodka Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej,

11) Kierownikach komérek organizacyjnych - rozumie sie przez to Kierownikéw wydziatéw i osoby na

samodzielnych stanowiskach utworzonych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego
Osrodka Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej, atakze Kierownikéw zespotéw utworzonych

zgodnie z ZarzadzeniamiDyrektora PODGIiK w sprawie organizacji wewnetrznej wydziatow.

§3. Celemniniejszej Instrukcjijest wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowoscioraz ujednolicenie zasad

kontrolii obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PODGIK, a przede wszystkim okreslenie:

— sposobuitermindw oraz komdrek organizacyjnych zobowigzanych do wystawianiai oséb
upowaznionych do podpisywania poszczegdinych dowoddw ksiegowych,

— komoérek organizacyjnych oraz oséb zobowigzanych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych
pod

— wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnoscii
legalnosci

— dokonywanych operacji,



— sposobu postepowaniaw razie wykryciaw toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach

— ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

— sposobu oznaczania poszczegdlnych rodzajéw dowoddéw ksiegowych wtasnych iobcych,

— umozliwiajgcego ustalenie kompletnoscidowoddw podlegajgcych ksiegowaniu w danym
okresie

— sprawozdawczym,

— terminéw przekazywania poszczegdinych rodzajow dowoddéw ksiegowych do Wydziatu
Finanséw po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

§4. Uregulowania wprowadzone niniejszym Zarzagdzeniem stosuje sie zaréwno dla zadan wtasnych
PODGIK jak rowniez zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej. W przypadku zadan wtasnych i
zleconychrealizowanych w ramach tego samego podziatu klasyfikacjibudzetowej, wprowadza sie
rozréznienie w ewidencjifinansowo-ksiegowej zrédet finansowania na zdania wtasne i z zakresu
administracji rzagdowej.

§5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, aw szczegdélnosci:
1) Ustawyz dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 zezm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 305 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (Dz. U.z 2021 r. poz.
1128 zezm.),

4) Ustawyz dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U.z 2021 r.
poz. 1800 ze zm.),

5) Ustawyz dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2020 r. poz. 920 ze zm.),

6) Ustawyz dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczer podatku od towarow i ustug
oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych narealizacje projektéw
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostkisamorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2018 r. poz. 280),

7) Ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjneikartograficzne (Dz. U.z 2021 r. poz. 1990 ze
zm.),

8) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020
r. poz.1427 ze zm.),

9) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),

10) Ustawyz dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug(Dz. U.z 2021 r. poz. 685 ze zm.),

11) Rozporzadzenia Ministra Rozwojui Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie

rachunkowoscioraz planéw kontdla budzetu panstwa, budzetéwjednostek samorzadu



terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 r. poz. 342),

12) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacjifinansowych
(Dz.U. 22020 r. poz. 2396 ze zm.),

13) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej(Dz.U.z2022 r. poz. 144),

14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarkifinansowej jednostek budzetowych isamorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1718),

15) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasy fikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw irozchoddw oraz srodkdw pochodzacych ze Zzrédet
zagranicznych (Dz.U.z 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 NrXLIV/366/Ill/2010 Rady Powiatuw Poznaniuz dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie:
powotaniajednostkibudzetowej pod nazwg Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, zmienionej Uchwatg NrXX/262/V/2016 Rady Powiatuw Poznaniu z dnia 31
sierpnia 2016 r. w sprawie: zmiany Uchwaty Nr XLIV/366/11/2010 Rady Powiatuw Poznaniu z dnia
25 sierpnia 2010 r. w sprawie: powotania jednostkibudzetowej pod nazwg Powiatowy Osrodek
Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej w Poznaniu,

18) Uchwaty NrXXXI1/398/VI/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie: statutu,,Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” z siedzibg
w Poznaniu,

19) Uchwaty Nr2835/2021 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie:
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

20) Uchwaty nr 1663/2020 Zarzadu Powiatu Poznanskiego z dnia 28 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zasad prowadzeniarozliczen podatku od towardw i ustug przez Powiat Poznanski,

21) Uchwaty Nr2494/2018 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 kwietnia 2018 r. w sprawie:
ustaleniainstrukcji do sporzadzaniainformacji dodatkowej do sprawozdania finansowego,
sporzgdzanego przez jednostkiorganizacyjne iadministracje zespolong Powiatu Poznanskiego,

wraz ze zmiang wprowadzong Uchwatg Nr87/2018 Zarzadu Powiatuw Poznaniu z dnia 21 grudnia



2018 r. w sprawie zmiany Uchwaty Zarzadu Powiatu w Poznaniu Nr2494/2018 z dnia 12 kwietnia
2018 r. w sprawie ustalenia instrukcjido sporzadzaniainformacji dodatkowej do sprawozdania
finansowego, sporzadzonego przez jednostkiorganizacyjne iadministracje zespolong Powiatu
Poznanskiego,

22) Uchwatynr 2254/2013 Zarzadu Powiatuw Poznaniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r. w sprawie
ustaleniaterminéw przekazywania przez jednostkibudzetowe zrealizowanych dochodéw wtasnych
Powiatu Poznanskiego,

23) Uchwatynr 88/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia
wzordéw dokumentacjisporzadzanej przez jednostki organizacyjne Powiatu Poznanskiego w
zakresie wzajemnych rozliczen naleznoscii zobowigzan, przychoddw i kosztéw oraz funduszu
jednostki, zmienionejUchwatg nr2374/2021 Zarzadu Powiatuw Poznaniu z dnia 30 lipca 2021 r. w
sprawie: zmiany Uchwaty nr88/2015 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 26 stycznia 2015 r. w
sprawie ustalenia wzoréw dokumentacjisporzadzanej przez jednostkiorganizacyjne Powiatu
Poznanskiego w zakresie wzajemnych rozliczeni naleznoscii zobowigzan, przychoddw i kosztow

oraz funduszu jednostki.

ROZDZIALII
ZASADY OGOLNE

§6.

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

2. Zasadywewnetrznejorganizacjioraz strukture i zakres dziatania komaérek organizacyjnych okresla
Regulamin Organizacyjny.

3. Organizacja wewnetrzna poszczegdlnych wydziatéw okreslona zostata w Zarzadzeniach Dyrektora.

4. PODGIK jako jednostka budzetowa zostata powotana Uchwatg NrXLIV/366/I1l/2010 Rady Powiatuw
Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie: powotania jednostkibudzetowej pod nazwa

5. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

6. PODGIK jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych w ustawie o
rachunkowosci. Przytoczone przepisy, specyfika zadan, jakie sg realizowane przez PODGiK jako
jednostke budzetows, naktadajg obowigzek prowadzenia ksiegowoscibudzetowej jednostki.

§7.

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

2. Gtéwnymidysponentamisrodkéw narachunkach bankowych PODGIK sg Dyrektori Gtdwny Ksiegowy.



3. Upowaznionymido dysponowania srodkamina rachunkach bankowych w imieniu Dyrektorai
Gtéwnego Ksiegowego sg osoby wymienione na karcie wzorédw podpiséw, zatwierdzonej przez
Dyrektorai ztozonej we wskazanym banku. Wszelkie operacje finansowe winny by¢ zaopatrywane

dwoma podpisami, zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

ROZDZIAt I
ZASADYRACHUNKOWOSCI

§8. Przyjmuje sie nastepujgce zasady rachunkowosci obowigzujgce w PODGIK:

1) Przyjmuje sie zarok obrotowy do ewidencjiksiegowej rok kalendarzowy.

2) Ustala sie okresy miesieczne, kwartalne, pétroczne iroczne jako podstawowe okresy
sprawozdawcze.

3) Przyjmuje sie jako podstawowe metody wyceny aktywoéwipasywow dla:

a) srodkdéw trwatych, wartosciniematerialnychi prawnych — wg cen nabycia lub poniesionych
kosztow wytworzenia srodka trwatego pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci,

b) inwestycjikrétkoterminowych — wg cen nabycia,

c) rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych — wgcen nabycia,

d) naleznosci— w kwocie wymaganej zaptaty umniejszanej o odpis aktualizujacy, ktora w
przypadku sprzedazy towardéw iustug obejmuje réwniez odsetkiod nieterminowych ptatn osci,
naliczane i ewidencjonowane nie pdzniej niz na konieckazdego kwartatu,

e) zobowigzan — w kwocie wymagajgcej zaptaty,

f) funduszy wtasnych oraz pozostatych aktywéw i pasywdéw — wg wartoscinominalne;j.

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

5) Jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania, umarzasie:

— ksigzki,

— mebleidywany,

— pozostate srodkitrwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonejw przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych i w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sguznawane
za koszt uzyskania przychodu, w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodkitrwate o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 50,00 zt lub o okresie



uzytkowania krétszym niz 1 rok, nie podlegajg ewidencjiiloSciowo-wartosciowej w ksiegach
inwentarzowych.

6) Srodkitrwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarzasie i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku.

7) Koszty ujmuje sie nakontach zespotu 4, koszty wedtugrodzajow iich rozliczenie”

8) Zasady, tryb i metody przeprowadzaniainwentaryzacjiaktywéwipasywéw PODGIK okreslone
zostaty w InstrukcjiInwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora PODGIK.

9) W PODGiK mozna stosowac uproszczeniazwigzane zwprowadzonymizasadamirachunkowosci
pod warunkiem, ze nie wptynie to ujemnie w sposdb istotny na rzetelne ijasne przedstawienie
sytuacji majatkowejifinansowej oraz na wynik finansowy.

10) Dopuszczasie odnoszenie biernychiczynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw do okresu
ich poniesienia, bezrozliczania ich w czasie w przypadku ich niskiej istotnosci, wynoszacej ponizej

1% sumy bilansowe;j.

ROZDZIALIV
KSIEGI RACHUNKOWE

§9. Ksiegi rachunkowe prowadzisie w jezyku polskim w siedzibie PODGIK przy pomocy Planu Kont,
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, sporzadzonego przez Gtdwnego Ksiegowego i
zatwierdzonego przez Dyrektora.

§10.

1. W celu zapewnienia wyodrebnienia wszystkich zdarzen gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji
majatkowej ifinansowej oraz wyniku finansowego przyjmuje sie nastepujgce zasady klasyfikacji
zdarzen gospodarczych:

1) zasaderzetelnego obrazu, zgodnie z ktdrg, uzyskane informacje odzwierciedlajg rzeczywisty stan
majatkowy i finansowy,

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

3) zasade ostroznosci, dziekiktorej poszczegdlne sktadnikiaktywow i pasywdw wycenia sie wg
rzeczywiscie poniesionych wydatkow i kosztdw z uwzglednieniem:

— wartosci uzytkowej aktywow oraz wartoscinetto po uwzglednieniu odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych,
— wytacznie niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych,

— rezerwnaznane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.



2. Powyzsze zasady stosuje sie w sposdb ciggty w celu uzyskiwaniaw kolejnych latach poréwnywalnych
informacji wynikajgcych z ksigg rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe otwierasie na poczatek kazdego roku obrotowego, azamyka nadzien koriczacy
rok obrotowy.

§11.  Ksiegirachunkowe w PODGIK prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych, ktérych
wykaz stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§12.

1. W celu zabezpieczeniadanych, stosuje sie archiwizacje na dyskach macierzowych w sieci Windows.

2. Zasady zabezpieczaniai archiwizacji programoéw ksiegowych i kadrowo-ptacowych w PODGiK ujete sg
w Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych, ktéra okresla zasady przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla zapewnienia po ufnosci,
integralnoscii rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych, atakze informacje dotyczace
archiwizacji istotnych danych przetwarzanych w PODGIK. W celu zarzadzania wiedzg do
przetwarzanych danych osobowych jakiinnych zasobach jednostkistosuje sie rowniez Zarzagdzenie w
sprawie stosowania podejscia opartego naryzyku w zakresie przetwarzania danych osobowych.

3. Daneksiegowe i kadrowo-ptacowe sg zabezpieczane na dodatkowych dyskach oraz na dysku twardym
komputera, gdzie sg zainstalowane ww. programy. Sporzadza sie réwniez kopie papierows.

§13.  Ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej stanowig:

1) Dziennik obrotéw — zawierajgcy zapisy zdarzen gospodarczych na podstawie dowodow
ksiegowych. Zapisy w dzienniku obrotédw ujmowane sg chronologicznie, numeracja zapiséw
nadawana jestautomatycznie przez system komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie
sumowane sg na kontach syntetycznych, na ktdrych ksieguje sie zgodnie z zasadg podwédjnego
zapisu. Numer nadany automatycznie przez system ksiegowy zostaje zapisany na dokumencie
ksiegowym, przez osobe ksiegujgcg dowody.

2) Ksiegagtdwna — sktadajacasie z zestawienia kont analitycznych, ktérych obroty automatycznie sg
sumowane na odpowiednich kontach syntetycznych, podstawg operacjisg zapisy w dzienniku.

3) Ksiegi pomocnicze — dotyczgce w szczegdlnosci:

rozrachunkdw i rozliczent z dostawcamii odbiorcami,

— rozliczern dochoddéw budzetowych, sprzedaz, ustugi (dowody ksiegowe wtasne),

— rozrachunkéw z pracownikami, w szczegélnosciewidencja pozyczkobiorcéw — pozyczki
mieszkaniowe z ZFSS, ewidencja wynagrodzeh — prowadzonaw programach
kadrowoptacowych,

— S$rodkow trwatych ewidencja prowadzonailoSciowo-wartosciowa dlaumarzanych i

amortyzowanych $rodkéw trwatych o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i wartosci



nie przekraczajgcej wielkosciustalonejw przepisach o podatku dochodowym od oséb
fizycznychi podatku dochodowym od oséb prawnych, prowadzonaw programach do
ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych,

— kosztéwiistotnych dla jednostkisktadnikéw aktywow,

— operacjiprzeprowadzanych zapomoca terminali do pobierania optat za pomocakart
ptatniczych — ewidencja prowadzonaw programie System Informacji Przestrzennej GEO-
INFO Osrodek.

4) Zestawienie obrotow isald kont syntetycznych ianalitycznych, oraz inne wydruki, ktére zostaty
opisane w instrukcji dotyczacej funkcjonowania programu Finanse DDJ.

5) W sktad ksigg rachunkowych wchodzitakze inwentarz, ktéry sktadasie z ewidencjiilosciowej i
wartosciowej pozostatych srodkdw trwatych oraz z ewidencjisrodkéw trwatych o niskiej wartosci -
ksiegowanych jednorazowo w koszty, ewidencja prowadzona jestilosciowo i wartosciowo.

§14. Nakonieckazdegorocznego okresu sprawozdawczego dokonuje sie analizy zestawienia obrotéw
i sald, ktore zawiera:

1) nazwe PODGIiK oraz rodzaj zbioru danych z zaznaczeniem, jakiego okresu dotyczy, automatycznie
ponumerowane wg kolejnoscistron oraz daty kiedy zostato sporzadzone,

2) symbole cyfrowe kontorazich nazwy,

3) salda wynikajace z bilansu otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy, obroty narastajgco od
poczatku roku, salda na koniecokresu sprawozdawczego,

4) podsumowanie wszystkich obrotéw isald.

§15. Do ksigg rachunkowych za dany okres sprawozdawczy wprowadza sie zapisy operacji
gospodarczych, ktore miaty miejsce w ww. okresie. W wypadku, gdy dokumenty wptyng po okresie
sprawozdawczym do Wydziatu Finanséw, to zapiséw tych dokonuje sie w miesigcu, w ktdrym
wptynety. Wyjatek stanowia dokumenty, ktére wptynety do Wydziatu Finanséw PODGIK po 31
grudnia. Do miesigca grudnia ujmuje sie dokumenty, ktére wptyng do PODGiK do dnia sporzadzenia
sprawozdan budzetowych rocznych.

§16. Dopuszczasie przyjmowanie faktur w formie elektronicznej za posrednictwem poczty
elektronicznejlub innych kanatéw przekazu dokumentéw elektronicznych okreslonych ustawowo.
§17. Podstawg prawidtowejewidencjiksiegowej, a nastepnie prawidtowych danych sprawozdawczych

jestrzetelnosc¢i kompletnosé dokumentaciji.

§18. Ewidencjaksiegowa prowadzonajest w sposdb, ktéry umozliwia wyodrebnienie operacji
finansowanych $rodkamina zadania z zakresu administracji rzgdowej, jak réwniez operacjizwigzanych
z realizacjg poszczegdlnych projektéw finansowanych sSrodkamipochodzgcymiz Unii Europejskiej, a

takze z innych zrédet.



§19.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzisie na podstawie rzetelnych i prawidtowych dowodéw.

2. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonujg pracownicy Wydziatu Finanséw jednoczesnie prowadzac
kontrole:

1) zachowaniasymboliki klasyfikacjibudzetowej wydatkow,

2) zgodnoscizapisow ksiegowych z przygotowana dekretacjg z uwzglednieniem planu dochodéw i
wydatkoéw,

3) zgodnoscisald, w tym zgodnosci salda poczgtkowego wyciggu bankowego z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacjioraz zgodnoscisalda koicowego
wyciggu z saldem konta ksiegowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu operacji.

§20. Podstawgprowadzeniarachunkowoscijest Plan Kont, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

ROZDZIALV
DOWODY KSIEGOWE

§21.  Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzisie na podstawie rzetelnych iprawidtowych
dowododw.

§22.

1. Podstawowymidokumentamifinansowymiw zakresie ksiegowoscibudzetowej jednostkisa:

1) Dowodyidokumenty bankowe:

wyciggi bankowe — WB,

przelewy bankowe,

— bankowy dowdd wptaty,

zlecenie wyptaty.
2) Dowodyidokumenty kasowe:
— dowddKasaPrzyjmie — KP,
— dowdd Kasa Wyptaci — KW,
— raport kasowy.
3) Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
— listy ptac.
4) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
— faktury, rachunki, noty ksiegowe,
— poleceniaksiegowania - PK,

— polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacje.
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5) Dowody ksiegowe podatkowe:
— deklaracje podatkowe.
6) Dowodyidokumenty zwigzane z obrotem srodkamitrwatymi:
— przyjecie srodkatrwatego — OT,
— likwidacja $Srodka trwatego — LT/LN,
— protokét likwidacyjny - PKL.

2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowan e odpowiednimidowodami
ksiegowymi.

§23. Dokumentksiegowy uwaza sie za prawidtowo sporzadzony, jezeliw sposdb jasny stwierdza fakt
dokonania operacjigospodarczej zgodnie z jej szczegétowym przebiegiem i zawiera co najmniej
nastepujgce dane:

1) okreslenie rodzajudowoduijego numeridentyfikacyjny,

2) okreslenie stron (ich nazwy i adresy), ktore biorg udziat w operacjigospodarczej,

3) opis operacjiwraz z jej wartoscig oraz okreslenie oile jestto mozliwe — jednostek naturalnych,

4) date dokonaniaoperacjii sporzadzeniadowodu (jezelijestinna od daty operacji),

5) stwierdzenie sprawdzeniadowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnymirachunkowym oraz

zatwierdzenia przez osoby, o ktérych mowaw § 27.

§24. Podstawazapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, ktére mozna podzieli¢ na:
1) Dowodyzewnetrzneobce — otrzymywane oryginaty od kontrahentow,
2) Dowodyzewnetrznewtasne — przekazywane oryginaty kontrahentom,
3) Dowodywewnetrzne — dotyczgce operacjiwewnatrz jednostki,
4) Dowody zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbiorczych zestawienn dokumentéw,
5) Dowody korygujace poprzednie zapisy ksiegowe,
6) Dowody rozliczeniowe — dotyczgce ujetych juz zapiséw ksiegowych wg nowych, innych kryteriéw,
7) Dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania dowodu zewnetrznego obcego (np. faktury
proforma).

§25. Dowody wtasne wewnetrzne sg to dowody dokumentujgce operacje gospodarcze, w ktérych
uczestniczgtylko komarkiorganizacyjne jednostkiksiegujgcej dowdd poniesionych wydatkow.
Dokumenty te mogg dotyczy¢ ustalenia ponoszonych kosztéw oraz osiggnietych przychodéw,
potwierdzeniailo$cii wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikdw majatku, robdtiustuglub
innych $wiadczen jak tez powierzenia sktadnikéw majatku pracownikom jednostkilub innym
podmiotom.

§26. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
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1)

2)

3)

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnoscidanych ze stanem
faktycznymi potwierdzeniu, czy dana operacjafaktycznie wystagpitai czy zostata przeprowadzona
prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega nazbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazonaw dowodzie operacja gospodarcza byta celowaizgodnaz obowigzujgcymi
przepisami,

c) czy dokumentzostat wystawiony przez wtasciwy podmiot oraz czy dane adresowe nabywcy sg
zgodne z wytycznymiznajdujgcymisie w Uchwale Zarzgdu Powiatu Poznanskiego w sprawie
zasad prowadzeniarozliczen podatku od towaréw i ustug przez Powiat Poznanski,

d) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie zobowigzujgcym prawem,

e) czy na wykonanie operacjigospodarczej zostata zawartaumowa: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione — stanowic

to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujgcej

lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy

i zgodnie z obowigzujgcymiw tym zakresie przepisamioraz czy zawiera co najmniej dane wskazane

ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowoduijego numeruidentyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotdéw uczestniczgcych w operacjigospodarczej (wystawca, odbiorca, adres, nr
NIP),

c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacjigospodarczej,

d) okreslenie przedmiotu operacjioraz wartosci i ilosci, w tym stawki VAT,

e) adnotacje ,zaptacono gotowka/kartg” dlafaktur ptatnych gotéwkaoraz ,ptatne przelewem” dla
faktur ptatnych przelewem narachunek kontrahenta,

f) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacjii jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na:

a) sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny od bteddw rachunkowych,

b) czy planowanaoperacjagospodarczaznajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

c) czy zastosowane cenyistawki sg zgodne z zawartymiumowamilub innymi przepisami
obowigzujgcymiw danym zakresie, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku ich

wystgpienia —
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d) czy nastgpito naliczenie kary umownej.
§27. Dokumentksiegowy powinien by¢sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,formalnymi
rachunkowym przez wtasciwe osoby, w zwigzku z tym ustala sie nastepujgce zasady:

1) Kierownicy komérek organizacyjnych, badz osoby przez nich wskazane informujg Wydziat
Finansdw o planowanych zakupach lub zaméwieniach powodujgcych zmiane w budzecie,
wywotujgcych skutkifinansowe, w celu potwierdzenia czy wydatek znajduje uzasadnienie w
zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

2) wptywajgce do PODGIK fakturyirachunkirejestrowane sgw Wydziale Finanséw, ktéry to
niezwtocznie przekazuje je do komdrek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za
dokonywane wydatki,

3) celowoséwydatkow zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z wszelkich umow, zlecen, d ostaw,
robot i ustug, a takze wydatkdw wynikajgcych zinnych tytutéw, aw slad za tym rachunki, faktury i
inne dokumenty, ktérych realizacja wynika z potrzeb wykonania zadan, wymagajg merytorycznego
potwierdzenia. Potwierdzenie merytoryczne polega naopisaniu przez odpowiedniego Kierownika
komorkiorganizacyjnejlub osobe przez niego wskazang ww. dokumentéw w sposéb jasny i
czytelny potwierdzajgc celowosé wydatku. Do opisanego dokumentu osoba potwierdzajgca
dotaczakopie lub oryginat dokumentu na podstawie, ktdrego uzyskano zgode na poniesienie
wydatku, tj. zamdwienie, umowa/aneks do umowy, zgtoszenie na szkolenie wraz z
harmonogramem szkolenia, protokét odbioru/wad iusterek oile bytsporzadzony lubinny
dokument potwierdzajacy wyrazenie zgody przez Dyrektora na dany zakup,

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw iinnych dokumentéw zwigzanych z
wydatkowaniem srodkéw budzetowych nalezy do obowigzkdw Kierownikéw komaérek
organizacyjnych (lub oséb przez nich wskazanych - w uzasadnionych przypadkach), do ktérych
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nalezy realizacja zadan,

5) potwierdzony, sprawdzony iopisany dowdd ksiegowy powinien by¢zwrdcony do Wydziatu
Finansdw w terminie trzech dni, nie pdzniej jednak niz w czasie pozwalajgcym na terminowe
uregulowanie ptatnosci,

6) Gtowny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony sprawdza dokument pod wzgledem: -
formalnym - tj. czy zawiera wszelkie niezbedne dla niego cechy i ewentualne zatgczniki,

rachunkowym — tj. ustala prawidtowos¢ sumowan, mnozen iinnych dziatan arytmetycznych.

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

procedury zamdwien publicznych przy zakupie,
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8) W uzasadnionych przypadkach dopuszczasie dokonanie wydatku na podstawie zastepczego
dowodu ksiegowego np. faktury proformy, pod warunkiem opisania go pod wzgledem
merytorycznym oraz sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowym przez osoby
uprawnione oraz zatwierdzenia dowodu przez Gtéwnego Ksiegowe i Dyrektora.

§28. Jezeliokaze sie, ze dokument jest niekompletny, bgdz nie zawiera potwierdzenia merytorycznego
lub zatwierdzony jest przez osobe nieupowazniong co do celowosci zakupu, wykonania robét, ustug
badz zakupu materiatéw, zostaje zwrdcony do uzupetnienia przed zatwierdzeniem przez osoby
odpowiedzialne za zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

§29. Operacje gospodarcze nie oparte o kompletngi sprawdzong dokumentacje nie powinny by¢
przyjmowane do realizacji.

§30. Przedzaksiegowaniem dokument ksiegowy podlega zadekretowaniu tzn. wydaniu decyzjicodo
sposobu ksiegowania. Dekretacja dokumentu polega przede wszystkim na poleceniu ksiegowania na
okreslonych stronach kont syntetycznych ianalitycznych po zatwierdzeniu dokumentu przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektoralub osoby przez nich upowaznione.

§31. W przypadku koniecznoscinaliczenia kar umownych wynikajacych z zawartych uméw Kierownik
komorkiorganizacyjnej (bgdz osoba przez niego wskazana), merytorycznie odpowiedzialny zadang
umowe — przygotowuje pismo do Wydziatu Finanséw z informacjami okreslajgcymirodzajkary
umownej oraz liczbe dni, za ktére nalezy naliczy¢ kare.

§32. Btedywdowodach ksiegowych wtasnych mogg by¢ poprawione przez przekreslenie btednego
zapisu i wpisanie wtasciwego w taki sposdb, by mozna byto odczytaé zapis pierwotny. Poprawka
powinna by¢ podpisana przez osobe poprawiajgcgi zaopatrzona w date dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania btedu nie dotyczg dowododw, dla ktérych zostat ustalony specjalnymi
przepisamizakaz dokonywaniajakichkolwiek poprawek oraz dowodéw wystawio nych przez
kontrahentéw idowoddéw wtasnych, ktérych kopie otrzymalikontrahenci. Dowody tego typu moga
by¢ poprawione przez wystawienie korygujagcego dowodu ksiegowego, ktérego jeden egzemplarz
otrzymuje kontrahent.

§33.

1. Podpisy potwierdzajgce dokonanie kontrolijakizatwierdzenia dokumentéw na dowodach
ksiegowych sktadasie odrecznie.

2. W przypadku, gdy dowdd obcy nie wptynagt w odpowiednim czasie dopuszcza sie mozliwosé
wystawiania dowoddéw wtasnych wewnetrznych do udokumentowania operacjigospodarczych, dla
ktorych wymagane sg dowody obce, jezelijest to niezbedne dlazapewnienia kompletnoscizapiséw

ksiegowych.
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§34. Dowody ksiegowe ujmowane sgw ksiegach rachunkowych prowadzonych na biezacoi
oznaczonych nazwg jednostki. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny bycstaranne,
czytelne, trwate i zawieraéco najmniej:

1) date dokonaniaoperacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzajuinumeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu,
3) tresc zapisu,

4) sume zapisu wynikajgcgz dowodu ksiegowego,

5) elektronicznie nadany numer, pod ktérym zaksiegowano dokument.

§35. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywaniprzerébek. Treséi
wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymisrodkaminp. Srodkamichemicznymi.

§36. Dowodyobcei wtasne, ktore wyszty nazewnatrz jednostki, mogg by¢ poprawione wytacznie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowiodpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie.

§37.

1. Podstawowym dokumentem do wyptaty wynagrodzen sg listy ptac, ktére winny zawiera¢ dane:

1) zajakiokresobliczono wynagrodzenie,

2) rodzajwynagrodzenia,

3) nazwiskaiimiona pracownikdw,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki,

5) sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne sktadniki,

6) sume wynagrodzen netto,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wyptaty gotdwkowe;j).

2. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajacg, sprawdzone przez Kierownika Wydziatu
Organizacyjnegoi Kadri zatwierdzone do wyptaty przez DyrektoraiGtéwnego Ksiegowego. W
wypadku nieobecnosci Dyrektora listy ptac zatwierdza Zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecnosd
Gtownego Ksiegowego listy ptac zatwierdza Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

3. Przelewywynagrodzenia narachunki osobiste pracownikéw importowane sgdo systemu bankowosci
elektronicznej z systemu kadrowo-ptacowego prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny iKadr.
Dane powinny zgadzac sie z listami pfac.

§38. Dowody gospodarki materiatamii Srodkamitrwatymi:

1) Podstawowymidokumentamidla obrotu materiatowego sg rachunki, faktury zakupu materiatow
potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng za dany zakup (zgodnie

z zapisami 5 27).
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2) W PODGIK nie prowadzisie magazynu wtasnego. Materiaty, ktdre zostaty zakupione przekazuj e sie
do bezposredniego zuzycia.

3) Srodki trwate kupowane sa wedtug potrzeb zgtaszanych przez Kierownikéw komaorek
organizacyjnych i w drodze ustawy o zamowieniach publicznych. Dla kazdego zakupionego srodka
trwatego sporzadzasie dokument przyjecie Srodka trwatego OT, ktdry stanowi podstawe
zaksiegowania danego srodka trwatego w ksiegach rachunkowych. Dokument OT przechowujessie
oddzielnie z kartg srodka trwatego. Kazdy zakupiony srodek trwaty wprowadza do ewidencjii
odpowiednio oznakowuje pracownik Wydziatu Finanséw, odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencjisrodkdéw trwatych.

4) Osobaodpowiedzialnaza prowadzenie ewidencjisrodkéw trwatych odpowiada za zastosowanie
symbolu uktadu klasyfikacyjnego zgodnego z zasadami okreslonymiw Rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

5) Wyksiegowanie z ksigg rachunkowych zlikwidowanego srodka trwatego nastepuje na podstawie
dokumentu LT/LN do ktérego dotgcza sie protokoét likwidacyjny PKL. Dokumenty LT/LN
przechowywane sgwraz z protokotamilikwidacyjnymiPKLw oddzielnych segregatorach.

§39. Faktury VAT dotyczace sprzedazy opodatkowanejwystawiane sg za pomocg Systemu finansowo-
ksiegowego FoKa.

§40.

1. Osobamiuprawnionymido wystawianiafaktur VAT sg pracownicy Wydziatu Finanséw.

2. Osobawystawiajaca fakture zwraca uwage na prawidtowe umieszczenie danych odbiorcy nafakturze.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJA | KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§41.  Drukiscistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktdrych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
zich praktycznego stosowania.

§42.

1. Ewidencje drukdw scistego zarachowania w PODGIK prowadzisie w Wydziale Finanséw.

2. Druki $cistego zarachowania sg ponumerowaneiostemplowane pieczecig PODGiIK.

3. Druki $cistego zarachowania przechowywane sg w pomieszczeniach Wydziatu Finanséw w szafie
zabezpieczonejzamkiem, do ktérej dostep majg wytacznie pracownicy Wydziatu Finanséw.

4. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie w PODGIK:

- arkusze spisu z natury.

5. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzisie w ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”
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§43.  Druki Scistego zarachowania powinny byéinwentaryzowanie nie rzadziej niz raz w roku.

ROZDZIALVII
OPERACJE PtATNICZE

§44.  Wszelkiego rodzaju operacje gospodarcze powinny by¢ ewidencjonowaneiregulowane na
biezgco, bez zbednej zwtokiw jak najkrétszym terminie.

§45. W Powiatowym Osrodku Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej nie prowadzisie kasy.

§46.  Wszelkie ptatnoscina rzecz Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
mogg by¢ dokonywane:

1) przy uzyciuterminala powigzanego z rachunkiem bankowym PODGIK - kartg ptatniczg lub aplikacja
w telefonie komdrkowym,

2) przezsystem ptatnosciinternetowych PayU,

3) przelewem bankowym.

§47. Ewidencjaoperacjiw zakresie dochoddw prowadzonajest w programie System Informacji
Przestrzennej GEO-INFO Osrodek, zwany dalej programem Osrodek.

§48.

1. Dowodem potwierdzajgcym pobranie optaty przy pomocy terminala ptatniczego jest dowéd Kasa
Przyjmie, zwany dalej dowodem KP.

2. DowddKP jest generowany w systemie Osrodek, gdzie zostaje automatycznie ewidencjonowany, a
wersja papierowa przechowywana jest w Wydziale Finansdw.

3. Dowdd KP wystawia osoba pobierajgca optate za pomocgterminala ptatniczego w programie Osrodek
w dwéch egzemplarzach, zktérych jeden otrzymuje osoba dokonujgca optaty, natomiast drugi
stanowi podstawe zapisdow w raporcie kasowym.

4. Dowdd KP podpisuje osoba pobierajgca optate, azatwierdza Gtéwny Ksiegowy.

5. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze wydrukowad, przekresli¢ zdopiskiem
,anulowano” i podfgczy¢ pod raport kasowy. Nastepnie anulowaé dowdd KP w programie Osrodek.

6. Kwotado zaptaty wprowadzanajest doterminala ptatniczego recznie lub automatycznie poprzez
integracje z programem Osrodek.

7. Osobapobierajgcaoptate dotgcza do dowodu KP potwierdzenie obcigzeniarachunku klienta
drukowane zterminala. Kopia potwierdzenia nazyczenie dotgczanajest do egzemplarza KP
przekazywanego klientowi.

8. Jezeliklient zamierza dokonackilku odrebnych wptat zalecana jestich tgczna realizacja jedna
transakcjg na terminalu, réwnoczesnie klient otrzymuje potwierdzenie zaptaty jednym zbiorczym KP.

§49.
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. Zbiorczym dokumentem, w ktérym rejestrowane sg wszystkie operacje ujete w dowodach KP jest

Raport kasowy RO.

. Raport kasowy stanowipodstawe do ujeciaw ksiegach rachunkowych operacjidokonanych za

pomoca terminala ptatniczego.

. Raport kasowy sporzadza sie wykorzystujgc program System Informacji Przestrzennej GEO-INFO

Osrodek. Wpisy do raportu kasowego dokonuja sie na biezgco bezposrednio w programie w

momencie utworzenia Dokumentu Obliczenia Optaty (DOO, OA) oraz przyjecia optaty kartg ptatnicza.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Btedy poprawia sie poprzez

skreslenie btednej trescilub kwoty z zachowaniem czytelnosciskreslonych wyrazen lub liczb i

wpisanie tresci poprawnej.

. W raporcie kasowym nalezy umiesci¢ nastepujgce dane:

1) oznaczenie jednostkiorganizacyjnej,

2) okresjakizostat objety raportem,

3) nazwe oraz numeridentyfikacyjny dowodu, 4) poszczegdlne dowody kasowe (pozycja, numer, data
wystawienia, krétkiopis operacji, kwota),

4) obroty kasowe za okres objety raportem,

5) saldo poczatkowe orazsaldo koricowe,

6) liczbe dowoddéw kasowych zatgczonych do raportu.

. Raport kasowy dla ptatnoscikartg nie zawieradokumentdéw rozchodowych inie podlega zasadzie

ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze

zerowe.

. Kwote zraportu kasowego dla ptatnoscikartg sprawdza sie z wydrukiem zterminala ptatniczego

generowanym automatycznie nazamkniecie dnia. Wydruk ten osoba pobierajgca optate dotagczado

raportu kasowego.

. Raport kasowy podpisuje osoba pobierajgca optate jako osoba sporzgdzajgca oraz Gtéwny Ksiegowy

potwierdzajgctym dokonanie sprawdzeniajego prawidtowosci.

. Osobaobstugujagcaterminal ptatniczy przekazuje Raport kasowy wraz z zatgczonymidowodamiKP do

Wydziatu Finansdw najpdzniej kolejnego dniaroboczego po dniu za ktéry raport jest sporzadzany.

10. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu terminala ptatniczego wptywajg bezposrednio na rachunek

bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodow.

§50. Zaptata poprzezsystem ptatnosciinternetowych PayU manacelu usprawnienie wykonywanej

transakcji pienieznej w zamian za udostepnienie informacji z powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego. System PayU umozliwia dokonanie zaptaty za pomoca karty kredytowejlub

przelewu bankowego. Dokonane wpfaty przekazywane sg narachunek bankowy PODGiK kwotg
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zbiorcza, minimum raz dziennie w dni robocze. PayU daje szanse na kontrole wystawionychi
zaptaconych Dokumentdw Obliczenia Optaty, a zaptata automatycznie wprowadzanajestdo
programu Osrodek.

§51.  Zaptata za wystawione Dokumenty Obliczenia Optaty przelewem bankowym bezposrednio na
rachunek bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodéw wprowadzana jest do programu
Osrodek recznie poprzezrozliczenie wyciggu bankowego drukowanego z systemu bankowosci
elektronicznej w nastepnym dniu roboczym po dniu, w ktérym wptata zostata zaksiegowanana
rachunku. Rozlicze nia wyciggu bankowego poprzez wprowadzenie do programu Osrodek nastepuje
przez pracownika Wydziatu Finansow.

§52.

1. Obstugaw zakresie pobierania optat za pomoca terminala ptatniczego, wystawiania dowodéw KP i
sporzadzaniaraportdw kasowych dla ptatnosci kartg odbywa sie na stanowiskach obstugi
interesantéw.

2. Osobaobstugujgcaterminal ptatniczy na stanowisku obstugiklienta ponosiodpowiedzialnosc za
prawidtowe pobranie naleznosci, sporzadzanie dokumentacjioraz terminowe rozliczanie sie z
Wydziatem Finanséw w zakresie raportu kasowego. W przypadku jakichkolwiek niezgodnosci osoba
pobierajgca optate zobowigzana jest do wyjasnieniajej przyczyny oraz doprowadzenia dokumentow
do stanu zgodnego.

3. Osobaobstugujgcaterminal ptatniczy obowigzana jest wykonywacwszystkie czynnosciw zakresie
obstugiterminala.

§53.  Dopuszczasie uzywanie w PODGIK terminali ptatniczych powigzanych z rachunkiem bankowym
innej jednostki, pod warunkiem, ze pobieranie optaty nastepuje na podstawie odrebnej umowy, a
optfatanaleznajestdanejjednostce ustawowo.

§54.  Wyptaty srodkéw przeznaczonych nawydatki dokonuje sie na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez
Dyrektoralub Gtdwnego Ksiegowego zréodtowych dowoddw ksiegowych, w tym:

1) wnioskéw o wyptate zaliczki,

2) rozliczenia zaliczki (wraz z zatgczonymifakturami VAT, rachunkamilub innymi dowodamizakupu)
3) poleceniawyjazdustuzbowego - delegacji,

4) oswiadczen pracownikdw o poniesieniu kosztéw zakupu.

§55.

1. Wyptatasrodkdéw na wydatkizwigzane z biezgca dziatalno$cig PODGIK nastepuje na podstawie
whniosku o zaliczke sktadanego przez pracownika, ktéremu powierzono realizacje zakupu.

Zaliczki realizowane moga by¢ w nastepujacy sposdb:
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1) przelewem narachunek bankowy pracownika PODGIK,
2) gotdowka pobierang w bankowym punkcie ptatniczym na podstawie elektronicznejdyspozycji
wyptaty osobie uprawnionej do pobrania zaliczki.

2. Pracownik Wydziatu Finanséw sprawdza czy na wniosku umieszczono informacje o: osobie
pobierajgcej zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki, numerze rachunku bankowego
pracownika, na ktéry zaliczka ma by¢ wyptaconalub informacji o wyptacie zaliczki gotdwka. Zaliczka
powinna by¢ podpisana przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora PODGIK. Data rozliczenia zaliczki
nie powinna by¢ dtuzsza niz 14 dnii powinna nastgpi¢ najpdzniej na koniecroku obrotowego.
Whiosek o zaliczke stanowipodstawe do zaksiegowania operacjiw ksiegach rachunkowych.

§56.

1. Po dokonaniuzakupu pracownik obowigzany jest ztozyérozliczenie zaliczki, w ktérym potwierdza
poniesiony wydatek oraz kwote pobranej zaliczki, wykazujgc tym samym kwote do zwrotu lub do
wyptaty.

2. Rozliczenie zaliczek realizowane jest w nastepujgcy sposdb:

a) w przypadkurozliczenia,,do zwrotu” poprzez wptate pracownika na rachunek bankowy
PODGIK,
b) w przypadku rozliczenia ,,do wyptaty” poprzez przelew narachunek bankowy pracownika.

3. Pracownik Wydziatu Finanséw sprawdza czy rozliczenie zaliczki posiada potwierdzenie sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym, formalnymirachunkowym oraz zatwierdzenie Gtéwnego Ksiegowego
i Dyrektora PODGIK. Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie dokumenty zZrédtowe potwierdzajgce wydatek.
Pracownik Wydziatu Finanséw sprawdza zgodnos¢, wyszczegdlnionych na odwrocie rozliczenia
zaliczki, numeroéw fakturi kwotz dokumentamizrédtowymi. Pracownik Wydziatu Finanséw uzupetnia
na rozliczeniu zaliczki kwote do wyptaty oraz wpisuje adnotacje ,przelew”, Gtdwny Ksiegowy
potwierdza dokonanie przelewu. Prawidtowo sporzgdzony dokument stanowipodstawe do ujecia
operacjiw ksiegach rachunkowych.

§57.

1. Wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez pracodawce pozasiedzibg
pracodawcy w okreslonym terminie i miejscu potwierdzane jest w dokumencie Polecenia wyjazdu
stuzbowego — delegacji. Zasady rozliczania delegacji ujete zostaty w zarzadzeniu wprowadzajgcym
zasady rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikéw PODGIK.
Dokument Polecenia wyjazdu stuzbowego stanowipodstawe ujecia operacjiw ksiegach
rachunkowych.

2. Dopuszczasie wyptate gotéwkiw walucie obcej przeznaczonejna pokrycie kosztéw podrézy

stuzbowych zagranicznych.
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3. Do podejmowaniawaluty zbanku oraz do zwrotu niewykorzystanej waluty upowazniony jest kazdy
pracownik wyszczegdlniony nadruku ,Zaliczka'

4. Dokumentem potwierdzajacym wyptate zbanku waluty obcej i przekazanie jej pracownikom
odbywajgcym podrdz stuzbowa zagraniczng sg dowody KP i KW zestawione zbiorczo w formie raportu
kasowego walutowego sporzadzonego w walucie obcej.

5. Raport walutowy ewidencjonowany jest w ksiegach rachunkowych PODGiK w kw ocie wyrazonejw
ztotych wedtug kursu banku, ktéry byt zastosowany przy wyptacie gotowki.

6. Rozliczenie podrézy stuzbowych zagranicznych moze nastapic:

a) poprzezzwrot niewykorzystanej gotéwkiw walucie obcej, ktérajest przyjmowananaraport
walutowy a nastepnie odprowadzana do banku. Ewidencja w ksiegach rachunkowych takiej
operacjistanowi wyrazone w ztotych srodkiwedtug kursu, w ktérym waluta zostanie odebrana
przezbank,

b) poprzezwyptate narachunek bankowy pracownika (w ztotych wedtug kursu sredniego NBP z
dnia pobrania zaliczki) $srodkéw wydatkowanych na pokrycie podrézy stuzbowej zagranicznej w
kwocie przekraczajgcej pobrang zaliczke.

§58.

1. Wycigg bankowy — stanowi potwierdzenie operacji przeprowadzanych narachunku bankowym,
sporzadzany jest przez bank w kazdy dzierroboczy o ile na rachunku bankowym przeprowadzone byty
jakiekolwiek transakcje. Wyciggibankowe pobierane sgi drukowane bezposrednio z systemu
bankowoscielektronicznej przez osobe posiadajgcg dostep do systemu bankowoscielektronicznej.

2. Realizacja ptatnosciodbywa sie poprzez dyspozycje przelewu bankowego wprowadzang bezposrednio
do systemu bankowoscielektronicznej. W celu zaakceptowania ptatnosciprzelew bankowy
autoryzowany jest przez dwie kolejne osoby upowaznione do dysponowania srodkamina rachunkach
bankowych wymienione w karcie wzoréw podpiséw.

3. Osobawprowadzajgcadane do systemu bankowoscielektronicznejsprawdza: dotrzymanie terminu
ptatnosci, zgodnos¢ kwoty na dyspozycji przelewu z kwotg brutto wynikajgcg z dokumentu, zgodnos¢
nazwy kontrahenta, tytutu ptatnoscii numeru rachunku bankowego.

4. Osobaprzygotowujacadyspozycje przelewu bankowego sprawdza czy dane ptatnoscipodlegajg
obowigzkowizastosowania mechanizmu podzielonej ptatnoscigodnie z zapisami art. 108a ustawy o
podatku od towardw i ustug.

5. Jezeliz odrebnych przepiséw wynika obowigzek zaptaty zobowigzania za posrednictwem rachunku
ptatniczego, osoba przygotowujaca dyspozycje przelewu bankowego sprawdza czy rachunek bankowy
beneficjentaznajdujesie na biatej liscie podatnikdéw VAT, o ktdrej mowaw art.96 b ustawy o podatku

od towardéw i ustug, oraz drukuje potwierdzenie i podpinaje pod fakture.
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§50.

Podjecie gotowkiw walucie obcej odbywa sie przy pomocy elektronicznego obiegu dokumentaciji

poprzez system bankowoscielektronicznej. Podstawg do zgtoszenia zapotrzebowania poprzez wyzej

wymieniony system jest decyzja o wyptacie zaliczki na zagraniczng podrdz stuzbowg pracownika.

Zlecenie wyptaty realizowane jest na druku wskazanym przez bank prowadzacy obstuge budzetu

jednostkii wypetnianym w wersjielektronicznej w formacie *xlIs . Osoby uprawnione dotworzeniai

autoryzacjioraz wzér i instrukcja wypetniania i wysytania zlecenia wyptaty wskazane sa w umowie z

bankiem. W przypadku niedostepnoscisystemu bankowoscielektronicznej, dopuszczalne jest

dostarczenie oryginatu zlecenia wyptaty w formie pisemnej.

ROZDZIAL VI

OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§60.

Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwiliich

sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostkiz zewnatrz, az do momentuich zakwalifikowaniai

ujeciaw ksiegach rachunkowych.

§61.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dokumentéw:

1)

2)

3)

4)

zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentdw, tj. niezwiocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikdow, ktorych dotyczg; ostateczne zaksiegowanie operacjigospodarczych danego miesigca
musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnoscizwigzanych z obiegiem
dowoddw ksiegowych w sposdb systematyczny iciggty,

zasade samokontroliobiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobamiuczestniczagcymiw systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,

zasade odpowiedzialnosciindywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg zzawartych w nich danychi sg kompetentne do

ich sprawdzenia.

ROZDZIAtIX

POWSTANIE | OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ZASOBEM GEODEZYJNYM | KARTOGRAFICZNYM

§62.

Zakres dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej okresla5 6

Statutu.
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§63.  Zaudostepnienie materiatéw zasobu geodezyjnego ikartograficznego pobiera sie optaty. Stawki
optat okresla zatacznik do ustawy Prawo geodezyjneikartograficzne.

§64.

1. Nastanowiskach dospraw obstugiklientaoblicza sie koszt zleceniai wystawia Dokument Obliczenia
Optaty. Po wptynieciu zaptaty ztozone zlecenie zostaje przekazane do realizacji. Odbiér wykonanego
dokumentu nastepuje na stanowiskach zwigzanych z obstuga klienta lub na wniosek osoby sktadajgcej
zlecenie — nastepuje wysytka.

2. Zawykonanie wyzej wymienionych czynnosciodpowiedzialnisg pracownicy, ktérzy maja te czynnosci
ujete w zakresie obowigzkdw.

§65. PODGIK prowadziwindykacje naleznos$ciwynikajgcych z udostepniania zasobu geodezyjnegoi
kartograficznego, osiggniete dochody przekazuje narachunek bankowy Powiatu Poznanskiego.

§66. Ksiegirachunkowe, dowody ksiegowe, przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz operacje
ptatnicze zwigzane z udostepnianiem zasobu geodezyjnego prowadzisie przy zastosowaniu Instrukgji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PODGIK.

§67.  Sprawozdaniafinansowe Rb-27S, przekazywane do Powiatu Poznanskiego, zwigzanez
osiggnietymidochodamisporzadzasie zgodnie z danymi wynikajgcymiz ksigg rachunkowych w jezyku

polskim i w polskiej walucie narastajgco.

ROZDZIAt X
GROMADZENIE | PRZEKAZYWANIE DOCHODOW

§68. Gromadzenie dochoddw budzetowych naleznych Powiatowemu Osrodkowi Dokumentacji
GeodezyjnejiKartograficznej odbywa sie nazasadach wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy Prawo geodezyjneikartograficzne.

§69. PODGiK realizujagc dochody budzetowe obowigzany jestdo:

1) prawidtowegoiterminowego ustalania naleznosciz tytutu dochodoéw,

2) pobieraniawptati terminowego dokonywaniazwrotéw nadptat,

3) prowadzeniaewidencjidochodéw wedtug dziatéw i rozdziatow okreslajgcych rodzaj dziatalnosci
oraz wedtug paragrafdw klasyfikacji,

4) terminowego wysytania do zobowigzanych wezwania do zaptaty,

5) terminowego wysytania do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowania w stosunku do nich
czynnoscizmierzajgcych do wykonania zobowigzaniaw drodze egzekucji,

6) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, umarzania naleznoscibadz
podejmowania dziatania zgodnie zodrebnymiprzepisami.

§70.
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1.

2.

Dochody PODGiIK klasyfikowane sg w:
— dziale 710 Dziatalnos¢ ustugowa, rozdziale 71012 Zadania z zakresu geodezjiikartografii,

— dziale 750 Administracja publiczna, rozdziale 75020 Starostwa Powiatowe.
Dochody PODGIK z zakresu podstawowejdziatalnoscisg sSrodkami publicznymi stanowigcymi

niepodatkowe naleznoscibudzetowe o charakterze publicznoprawnym.

§71. W PODGiKwystepujgnaleznoscizrdznych tytutow, wtym:

1) Wptywy z réznych optat — m.in. ze sprzedazy map, danych z ewidencjigruntéw i budynkow oraz
innych materiatéw i informacji z zasobu powiatowego, a takze optat za czynnoscizwigzane z
prowadzeniem tego zasobuiuzgadnianiem usytuowania projektowanych sieciuzbrojenia terenu,

2) Wptywy z ustug — m.in. z zawarcia z Gminami Powiatu Poznanskiego ,,Umowy o
wspotfinansowanie systemu dostepu do baz danych ewidencjigruntéow i budynkéw” orazdo 11
lipca 2014 r. za rachunki wystawiane za Swiadczone przez PODGIK ustugi,

3) Wptywy ze sprzedazy sktadnikdw majgtkowych — wptywy ze sprzedazy srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych lub elementdw wyposazenia,

4) Wptywy z pozostatych odsetek — m.in. odsetkikarne za nieterminowg zaptate rachunkéw,

5) Wptywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajgcych zumow — np. kary umowne za nieterminowg
realizacje umowy,

6) Wptywy z réznych dochodéw — m.in. wynagrodzenie ptatnika z tytutu terminowego wptacania
pobranych podatkéw do Urzedu Skarbowego oraz zwigzanych z ustaleniem oraz wyptata

Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

§72.

1.

2.

Z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci stanowigcych dochéd winny by¢ naliczane i pobierane od
dtuznikéw odsetkistanowigce dochéd budzetu.

Odsetkiza zwtoke naliczane sg od dnia nastepujacego po dniu uptywu terminu ptatnosci.

§73.

1.
2.

Kwoty dochoddw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadptaty.
Nadptaty w dochodach zaliczane sg na inne wymagalne naleznosci przypadajgce od tego samego
dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — zwracane uprawnionej osobie.

Zwroty nadptat w dochodach powstatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym, jak iw ubiegtych
latach budzetowych, ujmujesie w tej podziatce klasyfikacjidochodéw, na ktéra zalicza sie biezace
wptywy tego samego rodzaju.

Zwrotu nadptat dokonuje sie na pisemny wniosek osoby uprawnione;.

Zasadnos¢zwrotu nadptaty potwierdzanajest przez Kierownika komaérkiorganizacyjnej merytorycznie

odpowiedzialnej za naliczenie naleznosci, ktérej nadptata dotyczy.
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6. Podstawgdokonaniazwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, zawierajgce uzasadnienie
zwrotu i date wptaty zwracanej kwoty, podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora.

7. Optaty przekazéw pocztowych ioptaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki
budzetowe jednostkidokonujgcej zwrotu nadpftaty.

§74. Egzekwowanie naleznoscinastepuje wedtug procedur zawartych w Instrukcji windykacji
naleznosciwprowadzonejZarzadzeniem Dyrektora PODGIK.

§75.

1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako jednostka organizacyjna
Powiatu Poznanskiego przekazuje na rachunek bankowy Powiatu dochody budzetowe zgodnie z
Uchwata Zarzadu Powiatu w Poznaniu w sprawie ustalenia terminéw przekazywania przez jednostki
budzetowe zrealizowanych dochodéw wtasnych Powiatu Poznaniskiego:

— dochody zrealizowane do 15 dnia miesigca w terminie do dnia 20 danego miesiaca,
— dochody zrealizowane do ostatniego dnia miesigca w terminie do dnia 5 nastepnego
miesigca.

2. W miesigcu grudniu, dochody zrealizowane w okresie miedzy 15 a 31 tego miesigca przekazywane sg

w ramach zerowaniasald na dzieri 31 grudnia.

ROZDZIALXI
SPRAWOZDAWCZOSC

§76.
1. Sprawozdaniasporzadzasie zgodnie z danymi wynikajgcymiz ksigg rachunkowych w jezyku polskim
iw polskiej walucie.
2. 2. W PODGiK sporzadzasie nastepujace rodzaje sprawozdan:
a) budzetowe:
—Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50W, Rb-28NWS - w terminach zgodnych z rozporzagdzeniem
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczos$cibudzetowejisktada do Zarzagdu Powiatuw

Poznaniu,

b) w zakresie operacji finansowych:
-Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-UZ - w terminach zgodnych z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdan jednostek sektorafinansow publicznych w zakresie operacjifinansowychii
sktadado Zarzadu Powiatu w Poznaniu,

c) sprawozdania finansowe:

— bilans,
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— rachunek zyskéw i strat,

— zestawienie zmianw funduszu jednostki — w terminach zgodnych z rozporzadzeniemi
wedtug wzordw zamieszczonych w poszczegdlnych zatgcznikach do rozporzadzenia Ministra
Rozwojui Finansdw w sprawie rachunkowoscioraz planéw kontdla budzetu panstwa,
budzetujednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i sktada do Zarzadu
Powiatuw Poznaniu,

— informacja dodatkowa — wedtug wytycznych zamieszczonych w Instrukcjido sporzadzania
informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego sporzadzanego przez jednostki
organizacyjne i administracje zespolong Powiatu Poznanskiego uchwalonejprzez Zarzad
Powiatuw Poznaniu.

3. Dodatkowo nakoniec roku kalendarzowego sktada sie informacje dotyczacg wzajemnych rozliczeni
miedzy jednostkamipodlegtymi PowiatowiPoznariskiemu.

4. W okresach pétrocznychirocznych sktadasie sprawozdanie opisowe dotyczace osiggnietych
dochoddw oraz zrealizowanych wydatkéw budzetowych w jednostce budzetowe;j.

5. Sprawozdaniasktadasie do Zarzagdu Powiatuw Poznaniu:

— w formie pisemnejiprzekazuje do Wydziatu Budzetu Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

— w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem programu FoKa Mini.

6. Ponadtosporzadzasie rowniez sprawozdania statystyczne i przekazuje do Urzedu Statystycznegow
Poznaniu, zgodnie z obowigzujacymiprzepisami.

7. Osoby przygotowujgce sprawozdania zobowigzane sgzwraca¢ uwage na poprawno$é merytoryczng,
formalng i rachunkowa sprawozdan, atakze terminowoséich przekazywania.

§77. lezelipo zatwierdzeniurocznego sprawozdania finansowego jednostka wykryje btedy, ktére
ocenijako niepowodujgce szkody dla jakoscisprawozdania finansowego i prawidtowosci,
stanowigcych podstawe jego sporzgdzenia, ksigg rachunkowych, moze nie korygowacich w ksiegach
rachunkowych w biezgcym roku. Przyjmuje sie, ze zaniechanie takiej korekty nie wptynie wéwczas
istotnie na wynik finansowy. Ustala sie, w sposdb ogdlny, ze btedy wptywajgce w stop niu mniejszym
niz na 1% wyniku finansowego, stanowig btedy o matejistotnosci. Oceniajacistotnosé btedoéw trzeba
bra¢ pod uwage ich fagczng sume.

§78.

1. Oddnia 1 stycznia 2017 r. obowigzuje ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczeri podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych narealizacje projektow

finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
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cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przezjednostkisamorzadu
terytorialnego. Ztego tytutu jednostkibudzetowe zobowigzane sg do przygotowywania pliku JPK. Do
tego celu stuzy program FoKa VAT.

2. Osobasporzadzajaca plik JPK odpowiada za dotrzymanie ustawowych termindw sporzgdzaniaww.

dokumentow.

ROZDZIALXII
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§79. W momencie przystosowania programu FOKa Mini i uzyskania przez Dyrektoréw i Gtdwnych
Ksiegowych jednostek budzetowych bezpiecznego podpisu elektronicznego, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 18 stycznia 2013 r. o podpisie elektronicznym i opatrywania sprawozdan takimi
podpisami, ustanie obowigzek przekazywania sprawozdan w formie pisemnej.

§80. GtéwnyKsiegowy podlegabezposrednio Dyrektorowi PODGIK.

§81. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:

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

2) opracowanie planéw finansowych dla PODGIK, z rozbiciem na dziaty, rozdziaty, paragrafy oraz
sporzgdzanie ww. sprawozdan na podstawie wykonania powyzszych plandw,

3) prowadzenie rozliczen VAT w jednostce,

4) przyjmowanie, dekretowanie, wprowadzanie do programu komputerowego oraz przechowywanie
w miejscu zamknietym dokumentéw ksiegowych utozonych w porzadku chronologicznymii
posegregowanych wg tytutéw,

5) wszystkie pozostate sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw ksiegowych oraz windykacjg
naleznosciwynikajgcych z udostepniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§82.  GtéwnyKsiegowy winien prowadzi¢analizy stanu dochoddéw i wydatkdéw oraz kosztow jednostki

budzetowej, wycigga¢ wnioskizmierzajace do statego polepszania gospodarkifinansowe;.

§83.  Kontrola wstepna polega na przyznaniu Gtéwnemu Ksiegowemu uprawnien do akceptowania
wszelkich dokumentdéw, na podstawie ktorych nastepuje wydatkowanie srodkéw finansowych.

§84.  Kontrola wtdrna przebiegaw zwigzku z formalnymi rzeczowym kwalifikowaniem dowoddéw
rzeczowych, badaniem zapiséw dokonanych w ksiegowych programach komputerowych oraz
analizowaniem sprawozdawczosci.

§85. Gtéwny Ksiegowy ponosiodpowiedzialnosé za:

1) wykonywanie polecen sprzecznych z obowigzujgcymiprzepisami,
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2) dopuszczenie do naduzydinie zgtoszenie wykrytych przestepstw,

3) nieprawidtowe wystawienie iksiegowanie dowoddw,

4) brak terminowejiprawidtowej sprawozdawczosci,

5) niezabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginieciem dowoddéw i ksigg
rachunkowych,

6) przekroczenie dyscypliny finanséw publicznych,

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

8) niepodejmowanie krokdw zmierzajgcych do wyegzekwowania wszelkich naleznoscidopuszczajgc
do ich przedawnienia.

§86. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od pracownikdéw PODGIK przekazywaniainformacjimajgcych wptyw nabudzetjednostki,

2) wnioskowac o okreslenie trybu, wg ktérego majg by¢ wykonywane przezinnych pracownikéw
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowoscipracy ksiegowosci,

3) zadac od innych pracownikdéw wyjasnien iinformacji dotyczacych spraw finansowych,

4) wnioskowaco nagrodyikary dla pracownikéw PODGIK.

ROZDZIAL X1
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, INWENTARYZACYJNYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH |
SPRAWOZDAN

§87.  Wszelkie dowody ksiegowe iich zestawienia, ktére stanowity podstawe ksiegowan, arkusze i
zestawienia spisdw z natury oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych nale zy uktada¢ w porzadku i
kolejnoscidostosowanejdo sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych jak tezi czasu
przechowywania dowoddéw. Po dokonaniu ksiegowan dotyczgcych okresu sprawozdawczego,
dokumenty ksiegowe nalezy umieszczaé w teczkach w odpowiedniej kole jnosci.

§88.  Sprawozdaniabudzetowe ifinansowe nalezy przechowywadéw teczkach przeznaczonych do tego
celu.

§89. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegirachunkowe isprawozdania
uporzadkowane ipodzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbioramid okumentaciji
ksiegowej, oznaczasie:

1) nazwajednostki, do ktérej naleza,
2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
3) symbolem kwalifikacyjnym akt,

4) okresleniem czasu obrachunkowego,
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5) pierwszymiostatnim numerem dowoddw ksiegowych, dokumentdw inwentaryzacyjnych, ksiag

rachunkowych.

§90.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjneisprawozdania przechowuje sie
w siedzibie PODGiK — w pomieszczeniu Archiwum Zaktadowego, zgodnie z zapisami Instrukgji
Kancelaryjne;j.

W celu zabezpieczenia danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu

komputerastosuje sie kopiowanie zbioréw zgodnie z zapisami zawartymiw niniejszej Instrukgji.

ROZDZIALXIV

TERMINY PRZECHOWYWANIA POSZCZEGOLNYCH AKT KSIEGOWYCH

§91.

1.

Listy ptac, karty wynagrodzeniinne dowody, na podstawie ktérych nastepuje obliczenie podstaw do
wymiarurent i emerytur winny by¢ przechowywanew Archiwum Zaktadowym przez okres 10lat od
dnia ustania stosunku pracy pracownika. Listy ptac, karty wynagrodzeniinne dowody dotyczace
stosunkéw nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego przechowuje
sie przez okres 50 lat o dnia ustania stosunku pracy pracownika.

Drugie egzemplarze list ptac stanowig dowdd ksiegowy, na podstawie ktérego dokonujessie
zapisow w ksiegach rachunkowych — okres przechowywania wynosi5lat.

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

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

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

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

Dowody ksiegowe iinne dokumenty zwigzane zrealizacjg zadan finansowanych ze srodkéw funduszy
strukturalnych UE nalezg w PODGIiK do dokumentacjiniearchiwalnej, przy czym czas ich
przechowywania wynika z odrebnych regulacjilub umdéw, w innym przypadku wynosi5 lat liczone od
momentu zrealizowania projektu.

W trakcie realizacji projektow cato$é dokumentacji przechowywana jest w komdrkach organizacyjnych
odpowiedzialnych zarealizacje poszczegdlnych zadan zwigzanych z projektem w odrebnych

segregatorach oznaczonych trwale logo Unii Europejskiej orazlogo programu operacyjnego, w ramach
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ktorego wydatkowane sg srodki. Po zakorczeniu realizacji projektu oryginaty dokumentéw archiwizuje

sie w Archiwum Zaktadowym.

ROZDZIAL XV
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§92.

1. Wydawanie poszczegdlnych dowoddw, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan finansowych na
potrzeby wewnetrzne jednostkimoze nastgpié¢tylko w uzasadnionych przypadkach za
pokwitowaniem.

2. Wydawanie poszczegdlnych dowodow, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan finansowych poza
obreb jednostkimoze nastgpictylkow uzasadnionych przypadkach na podstawie pisemnego
zezwolenia Dyrektoralub osoby przez niego upowaznionejipod warunkiem pozostawienia

potwierdzonego spisu udostepnionych dokumentéw w siedzibie PODGIK.

ROZDZIALXVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§93. Niniejszainstrukcjazostata opracowanaw oparciu o przepisy prawne cytowane wstepnie.

§94.  Przestrzeganie jej postanowien jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw PODGIK.
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