ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.1.2026

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
z dnia 5 stycznia 2026 r.

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

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 ze zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych 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 i Kartograficznej,
przyjetego Uchwatg nr 926/2025 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 maja 2025 r. zarzagdzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych” dla Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu stanowigcg Zatacznik

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam ,,Plan kont” dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam ,,Opis systemu przetwarzania danych, opis systemu informatycznego, ochrona

danych i zbioréw” stanowigcy Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu PODGIK.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.167.2023 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 22 grudnia 2023 r. w sprawie: wprowadzenia
Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Planu Kont dla Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§ 6.Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia 2026 r.






ZALACZNIKNR 1

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.1.2026
Dyrektora PODGIiK

z dnia 5 stycznia 2026 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH



Spis tresci

ROZDZIAL | CEL I ZAKRES INSTRUKCII....uviiiiiiiiiiiiiiciic i 3
ROZDZIAL 11 ZASADY OGOLNE.......cuiueiieeteiriieiniseiessssesessssessssseessssssessssessssssessssesessssssessssessssssessssssessssesasas 6
ROZDZIAL 11l ZASADY RACHUNKOWOSCL......vvueeiaierieisieinissiessissesssssesessssessssssessssesessssessssssessssssessssesesans 7
ROZDZIAL IV KSIEGI RACHUNKOWE ..ottt 10
ROZDZIAL V OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ......cueiieriririeeiineieiseeiesseessessiessessssssssessssssessssssenns 13
ROZDZIAL VI DOWODY KSIEGOWE......ccuiiiiiiiiiiiiiiiti i 19
ROZDZIAL VIl WYDATKI BUDZETOWE .......cucuiueuieeriiseeeieteesesesssssesesessesssssssssessssesssssesesessssssssssssessssssnssns 26
ROZDZIAL VIII OPERACIE PEATNICZE ......eviiiiiiiiicc e 32

ROZDZIAL IX POWSTANIE | OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ZASOBEM GEODEZYJNYM

| KARTOGRAFICZNYM .ottt ettt st e e s st e e e e s s sssreaeeeeesseaas 37
ROZDZIAt X GROMADZENIE | PRZEKAZYWANIE DOCHODOW. .......cocveeeereererereeeeceeaeiereeeseesaese e senenenens 39
ROZDZIAt XI EWIDENCJA | KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA..........coeveeverrecrerreernnns 42
ROZDZIAL XII SPRAWOZDAWCZOSC .......oeeeeeceeeeieeeeeeeeeeaeeeietesessaeaete s eseseae e esessas et sesessasaesesasenanans 42
ROZDZIAL XIIl PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI GEOWNEGO KSIEGOWEGO .........coevveerererernnnns 44

ROZDZIAt XIV PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, INWENTARYZACYJNYCH, KSIAG

RACHUNKOWYCH | SPRAWOZDAN ......cocvieiveriertetitetesesaesssessessse s s sessssesssesesassessssssasassesssassessssssesans 45
ROZDZIAt XV TERMINY PRZECHOWYWANIA POSZCZEGOLNYCH AKT KSIEGOWYCH.......ccovevererernne. 46
ROZDZIAL XVI UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACI.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiciiicicc s 47

ROZDZIAL XVII POSTANOWIENIA KONCOWE .......covuvieiveiiiecieisaesessiesesessesesae s sesasse s sassesans 47



ROZDZIAL |
CEL | ZAKRES INSTRUKCIJI

§ 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz obieg dokumentédw finansowo-ksiegowych
w jednostce budzetowej - Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg
w Poznaniu.
§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) PODGIK lub jednostce —rozumie sie przez to jednostke budzetowg o nazwie Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
3) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
4) ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

5) Instrukcji — rozumie sie przez to niniejsza Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,
6) Instrukcji Kancelaryjnej — rozumie sie przez to Instrukcje Kancelaryjng wprowadzong

Zarzadzeniem Dyrektora PODGIK,
7) Wydziale Finans6w — rozumie sie przez to Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
8) Wydziale Organizacyjnym i Kadr — rozumie sie przez to Wydziat Organizacyjny i Kadr
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
9) Wydziale Informatyki - rozumie sie przez to Wydziat Informatyki Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
10) Kierownikach komoérek organizacyjnych — rozumie sie przez to Kierownikéw wydziatéw
i osoby na samodzielnych stanowiskach utworzonych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a takze Kierownikéw zespotéw
utworzonych zgodnie z Zarzadzeniami Dyrektora PODGIK w sprawie organizacji wewnetrznej
wydziatéw.
§ 3. Celem niniejszej Instrukcji jest wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz ujednolicenie
zasad kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PODGIK, a przede wszystkim okreslenie:
— sposobu i termindw oraz komérek organizacyjnych zobowigzanych do wystawiania i oséb

upowaznionych do podpisywania poszczegdlnych dowoddw ksiegowych,



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

— sposobu postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

— sposobu oznaczania poszczegdlnych rodzajéw dowoddéw ksiegowych witasnych i obcych,
umozliwiajgcego ustalenie kompletnosci dowoddw podlegajgcych ksiegowaniu w danym okresie
sprawozdawczym,

— termindéw przekazywania poszczegblnych rodzajow dowodow ksiegowych do Wydziatu
Finanséw po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

§ 4. Uregulowania wprowadzone niniejszg Instrukcjg stosuje sie zaréwno dla zadann wtasnych PODGIK
jak rowniez zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej. W przypadku zadan wtasnych
i zleconych realizowanych w ramach tego samego podziatu klasyfikacji budzetowej, wprowadza sie
rozréznienie w ewidencji finansowo-ksiegowe]j zrédet finansowania na zdania wtasne i z zakresu
administracji rzgdowej.

§ 5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych,
a w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483),

3) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2025 r. poz.
163 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2025 r. poz.
278 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684),

6) Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280),

7) Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze
zm.),

8) Ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1151 ze

zm.),



9) Ustawy zdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2025 r.
poz. 132 ze zm.),

10) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111 ze zm.),

11) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 775 ze zm.),

12) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

13) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 .
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U.z2023r. poz. 652 ze zm.),

14) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133),

15) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1718),

16) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.),

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

18) 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 Uchwatg Nr XX/262/V/2016 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia
31 sierpnia 2016 r. w sprawie: zmiany Uchwaty Nr XLIV/366/I11/2010 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie: powotania jednostki budzetowej pod nazwg Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,

19) Uchwaty Nr XXX11/398/V1/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2021 r. w sprawie:
statutu ,Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” z siedzibg
w Poznaniu,

20) Uchwaty Nr 926/2025 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 maja 2025r. w sprawie:
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej,



21) Uchwaty nr1663/2020 Zarzadu Powiatu Poznanskiego z dnia 28 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug przez Powiat Poznanski wraz z
wprowadzonymi zmianami,

22) Uchwaty Nr 2494/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 kwietnia 2018 r. w sprawie:
ustalenia instrukcji do sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego,
sporzadzanego przez jednostki organizacyjne i administracje zespolong Powiatu Poznanskiego,
wraz z wprowadzonymi zmianami,

23) Uchwaty nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r. w sprawie
ustalenia termindw przekazywania przez jednostki budzetowe zrealizowanych dochodéw
wtasnych Powiatu Poznanskiego,

24) Uchwaty nr 88/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie
ustalenia wzoréw dokumentacji sporzgdzanej przez jednostki organizacyjne Powiatu
Poznanskiego w zakresie wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan, przychoddéw i kosztéw
oraz funduszu jednostki wraz z wprowadzonymi zmianami,

25) Uchwaty nr 738/2025 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 27 lutego 2025 r. w sprawie
okreslenia formy przekazywania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdan finansowych i informacji dodatkowych przez jednostki organizacyjne
Powiatu Poznanskiego, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla powiatu
poznanskiego oraz INSTYTUT SKRZYNKI - Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

26) Zarzadzenia nr 111/2013 Starosty Poznanskiego z dnia 28 pazdziernika 2013 r. w sprawie:
ustalania termindw przekazywania przez jednostki organizacyjne Powiatu Poznanskiego

zrealizowanych dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej.

ROZDZIAL Il
ZASADY OGOLNE

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

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

3. Organizacja wewnetrzna poszczegdlnych wydziatéw okreslona zostata w Zarzadzeniach Dyrektora.
4. PODGIK jako jednostka budzetowa zostata powotana Uchwatg Nr XLIV/366/111/2010 Rady Powiatu
w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie: powotania jednostki budzetowej pod nazwg

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.



5. PODGIK jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych okresSlonych w ustawie
o rachunkowosci. Przytoczone przepisy, specyfika zadan, jakie sg realizowane przez PODGIK jako
jednostke budzetowg, naktadajg obowigzek prowadzenia ksiegowosci budzetowej jednostki.

§ 7. Podstawg gospodarki finansowej Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej jest plan dochoddw i wydatkow.

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

2. Gtownymi dysponentami srodkéw na rachunkach bankowych PODGIK sg Dyrektor i Gtéwny
Ksiegowy.

3. Upowaznionymi do dysponowania srodkami 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 byé zaopatrywane

dwoma podpisami, zgodnie z kartg wzordw podpisow.

ROZDZIAL I
ZASADY RACHUNKOWOSCI

§ 9. Przyjmuje sie nastepujgce zasady rachunkowosci obowigzujgce w PODGIK:
1) Przyjmuje sie za rok obrotowy, do ewidencji ksiegowej, rok kalendarzowy.
2) Ustala sie okresy miesieczne, kwartalne i roczne jako podstawowe okresy sprawozdawcze.
3) Przyjmuje sie jako podstawowe metody wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy dla:

a) wartosci niematerialnych i prawnych — wedtug ceny nabycia, otrzymane nieodpfatnie na
podstawie decyzji wtasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzier nabycia (warto$é rynkowg okresla sie
na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia) - pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne oraz o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

b) $rodkéw trwatych — wedtug cen nabycia lub poniesionych kosztow wytworzenia $rodka
trwatego, otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny —w wartosci rynkowej na dzien
nabycia (warto$¢ rynkowg okresla sie na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia) -
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

c) Srodkéw trwatych w budowie — w wysokosci ogétu kosztdw poniesionych na ich budowe,

montaz, przystosowanie, ulepszenie srodka trwatego,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

d) inwestycji krotkoterminowych — wedtug cen nabycia,

e) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia,

f) naleznosci — w kwocie wymaganej zaptaty umniejszanej o odpis aktualizujgcy, ktdra
w przypadku sprzedazy towardw i ustug obejmuje réwniez odsetki od nieterminowych
ptatnosci, naliczane i ewidencjonowane nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu,

g) zobowigzan — w kwocie wymagajgcej zaptaty,

h) funduszy wtasnych oraz pozostatych aktywoéw i pasywéw — wg wartosci nominalne;j.

Do cen nabycia, o ktédrych mowa w pkt 3) lit. a, b, ¢, d dolicza sie wszystkie koszty i poniesione

wydatki, w tym zwigzane: z dostawg, montazem, przystosowaniem i ulepszeniem réwniez nie

podlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug.

Jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

— ksigzki,

— mebleidywany,

— pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci poczatkowe;j
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej 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 $rodki trwate o wartosci jednostkowej nieprzekraczajgcej 1 000,00 zt lub o okresie

uzytkowania krétszym niz 1 rok, nie podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiegach

inwentarzowych.

Do ewidencji ilosciowo-wartosciowej mozna wprowadzi¢ pozostate srodki trwate o wartosci

mniejszej niz 1 000,00 zt jezeli majg one istotne znaczenie dla jednostki, a okres uzytkowania

przekracza 1 rok.

Do ewidencji iloSciowo-wartosciowej nie wprowadza sie zakupionych artykutow zapasowych na

wymiane niesprawnego elementu $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego (np. dyskéw do

wymiany w macierzy, akumulatoréw), sprzetu komputerowego, ktérego nie da sie oklei¢ kodem
kreskowym (np. pamieci ram, konwerteréw swiattowodowych) — bez wzgledu na wartos¢.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegajg umarzaniu na

podstawie aktualnego planu amortyzacji. Amortyzacji dokonuje sie metodg liniowg

jednorazowo za okres catego roku.

10) Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie, poczawszy od miesigca nastepujgcego

po miesigcu przyjecia $Srodka trwatego do uzywania.

11) Stawki amortyzacyjne dla podstawowych $Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych ustalone sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym
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od oséb prawnych. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczagtkowej powyzej 10 000 zt

amortyzuje sie stawkg 50%.

12) Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

przez dokonanie odpisu aktualizujgcego, odnoszac sie do:

a)

c)

naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

naleznosci od dtuznikéw, w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadfosciowego —
w petnej wysokosci naleznosci;

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktdrych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci;

naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,

w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

13) W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika, wysokos¢ odpisu

aktualizujgcego ustala sie przez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu

czasowego zalegania z ptatnoscia. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z ptatnoscia

przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci. Podziat na okresy

zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im stawki procentowe

odpiséw aktualizujgcych sg nastepujace:

a)
b)
c)
d)

e)

do 1 miesigca — bez odpisu aktualizujgcego;

powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 30% naleznosci;
powyzej 3 miesiecy do 6 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;
powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci;

powyzej roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

14) Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na dzien

bilansowy. Naleznosci sptacone po dniu 31 grudnia, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

9



15) Koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

16) Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku i strat.

17) Na wynik finansowy sktadajg sie przeksiegowania sald kont Zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie” oraz kont Zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

18) Zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywéw PODGIK okreslone
zostaty w Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora PODGIK.

19) W PODGIiK mozna stosowad uproszczenia zwigzane z wprowadzonymi zasadami
rachunkowos$ci pod warunkiem, ze nie wptynie to ujemnie w sposdb istotny na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz na wynik finansowy.

20) Ustala sie prég istotnosci na poziomie 1 % sumy bilansowe;j.

21) Zgodnie z zasadg wspdtmiernosci, dopuszcza sie ksiegowanie bezposrednio w koszty biezgcego
okresu wydatkdw stanowigcych koszty przysztych okreséw, w przypadkach, gdy sg to koszty

ponoszone, w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci.

ROZDZIAL IV
KSIEGI RACHUNKOWE

§10. 1. Ksiegi rachunkowe Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
prowadzi sie w jezyku polskim w siedzibie znajdujacej sie pod adresem:
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan.
2. Ksiegi rachunkowe PODGIK prowadzone sg przy pomocy Planu Kont, stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia, sporzadzonego przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzonego przez
Dyrektora.
§11. 1. W celu zapewnienia wyodrebnienia wszystkich zdarzen gospodarczych istotnych dla oceny
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego przyjmuje sie nastepujgce zasady
klasyfikacji zdarzen gospodarczych:
1) zasade rzetelnego obrazu, zgodnie z ktérg, uzyskane informacje odzwierciedlajg rzeczywisty
stan majatkowy i finansowy,
2) zasade memoriatu, wg ktorej w ksiegach rachunkowych nalezy ujmowaé wszystkie dokumenty
dotyczace dochoddéw i przychoddw oraz obcigzajgce wydatki, koszty i rozchody zwigzane
z danym rokiem obrotowym,
3) zasade ostroznosci, dzieki ktorej poszczegdlne sktadniki aktywdéw i pasywow wycenia sie wg
rzeczywiscie poniesionych wydatkow i kosztow z uwzglednieniem:
— wartosci uzytkowej aktywow oraz wartosci netto po uwzglednieniu odpiséw

amortyzacyjnych i umorzeniowych,
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— wylacznie niewatpliwych pozostatych przychoddw operacyjnych,
— wartosci naleznosci uwzgledniajgcej odpisy aktualizujace,

— rezerw na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.

2. Powyisze zasady stosuje sie w sposéb ciggty w celu uzyskiwania w kolejnych latach

porownywalnych informacji wynikajacych z ksigg rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka na dzien koriczacy

rok obrotowy.

4. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od zatwierdzenia

sprawozdania finansowego jednostki przez Rade Powiatu Poznanskiego.

§12.

Ksiegi rachunkowe w PODGIK prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych. Opis

systemu przetwarzania danych, opis systemu informatycznego, ochrona danych i zbioréw wraz

z wykazem programéw komputerowych przy uzyciu ktérych prowadzi sie ksiegi rachunkowe znajduje

sie w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§13.
1)

2)

3)

Ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej stanowia:
Dziennik obrotéw — zawierajgcy chronologiczne ujecie zdarzen, jaskie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane automatycznie
przez system komputerowy, a sumy zapiséw liczone sg w sposob ciggty. Zapisy w dzienniku
mozna jednoznacznie powigzac ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi oraz
ustali¢ osobe odpowiedzialng za ich tres¢ (program Finanse DDJ).

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) — zawierajgca zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.

Na kontach ksiegi gtéwnej ujmuje sie zdarzenia réwnoczesnie ujmowane w dzienniku zgodnie z

zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w

kolejnosci chronologicznej (program Finanse DDJ).

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) — zawierajgce zapisy bedace uszczegdétowieniem

i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtdwnej, dotyczace w szczegdlnosci:

— $rodkdéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
(programy: Finanse DDJ, Majgtek Web, zestawienia w formie tabel),

— rozrachunkéw z kontrahentami (programy: Finanse DDJ, Foka Lite, GEO-INFO Osrodek,
Rozrachunki, zestawienia w formie tabel),

— rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikdw zapewniajgcg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia (programy:

Ptace, Kadry, Zlecone),
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— operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury oraz Dokumenty Obliczenia Optaty,
ze szczegdtowoscig niezbedng do celéw podatkowych) (programy: Foka Lite, GEO-INFO
Osrodek, Finanse DDJ, Rozrachunki),

— operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywéw i do celdw podatkowych) (program Finanse DDJ, rejestr w systemie
FINN, Rozrachunki),

— kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow (program Finanse DDJ),

— operacji przeprowadzanych za pomocg terminali do pobierania optat za pomocy kart
ptatniczych (program GEO-INFO Osrodek).

4) Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych, oraz inne wydruki, ktére zostaty
opisane w instrukcji dotyczgcej funkcjonowania programu Finanse DDJ.

5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz), ktorego role (z uwagi na prowadzenie ksigg
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci) spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksiagg
rachunkowych.

§ 14. Na koniec kazdego rocznego okresu sprawozdawczego dokonuje sie analizy zestawienia
obrotéw i sald, ktore zawiera:

1) nazwe jednostki oraz rodzaj zbioru danych z zaznaczeniem, jakiego okresu dotyczy,
automatycznie ponumerowane wg kolejnosci stron,

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 obrotow i sald.

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

§ 16. Dopuszcza sie przyjmowanie faktur/rachunkéw/not w formie elektronicznej - za posrednictwem
poczty elektronicznej lub innych kanatéw przekazu dokumentow elektronicznych okreslonych
ustawowo — dokument taki musi zosta¢ wydrukowany, a wydruk opisany zgodnie z postanowieniami

niniejszej Instrukc;ji.
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§ 17. Podstawg prawidiowej ewidencji ksiegowej, a nastepnie prawidtowych danych
sprawozdawczych jest rzetelnos$¢ i kompletno$é dokumentacji.
§ 18. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposdb, ktéry umozliwia wyodrebnienie operacji
finansowanych srodkami na zadania z zakresu administracji rzgdowej, jak rowniez operacji zwigzanych
z realizacjg poszczegdlnych projektéow finansowanych srodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej, a
takze z innych Zrodet.
§19. 1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie na podstawie rzetelnych i prawidtowych
dowodow.
2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonujg pracownicy Wydziatu Finanséw jednoczesnie
prowadzgc kontrole:

1) zachowania symboliki klasyfikacji budzetowej wydatkdw,

2) zgodnosci zapiséw ksiegowych z przygotowang dekretacjg z uwzglednieniem planu dochodéw

i wydatkow.

§ 20. Podstawg prowadzenia rachunkowosci jest Plan Kont, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 21. 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.

§ 22. 1. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dokumentdéw:

1) zasade terminowosci — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw (tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu), do
pracownikéw, ktorych dotyczg; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwié¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasade systematycznosci — polegajagcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowoddw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggty,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne

czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentdow tylko do
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tych komadrek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich

sprawdzenia.

2. W celu sprawnego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zobowigzuje sie pracownikéw

PODGIK bezwzglednie stosowac postanowienia Rozdziatow V, VI, VIl i VIII, IX niniejszej Instrukc;ji.

§ 23. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu autentycznos$ci dowodu

oraz jego zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i ze stanem rzeczywistym przebiegu operacji

gospodarcze;j.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu m.in.:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci czy jej wykonanie byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania PODGIK lub osiggniecia zamierzonego celu,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot oraz czy dane adresowe nabywcy
sg zgodne z wytycznymi znajdujgcymi sie w Uchwale Zarzadu Powiatu Poznarnskiego
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug przez Powiat Poznaniski,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie/zlecenie,

czy nazwa materiatu, jednostki miary i iloSci materiatu, rodzaj wykonanej ustugi, zakres
wykonanych robét, cena towaru, wartos¢ wykonanych ustug, robét budowlanych, ktérych
dotyczy dokument, s zgodne z umowg/zamowieniem/zleceniem,

czy dostarczony towar Ilub wykonana ustuga zostaty zrealizowane zgodnie
z umowa/zamoéwieniem/zleceniem i z obowigzujgcymi normami,

jezeli dostawa/ustuga zostata potwierdzona protokotem odbioru, czy dane w nim zawarte sg
zgodne ze stanem faktycznym, z przedmiotem umowy/zamoéwienia/zlecenia,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie, czy nie ma opdznien w realizacji umowy,

czy w przypadku wystgpienia opdznien w realizacji umowy nastgpito naliczenie kary
umownej,

czy na listach ptac: prawidtowo zastosowano wysokosci kwot do wyliczenia wynagrodzenia
wynikajgcych z angazy, prawidtowo wyliczono wysokos$¢ poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzenia, prawidtowo wyliczono wysokosci wynagrodzenia chorobowego, urlopéw
okolicznosciowych i wypoczynkowych ptatnych, prawidtowo wyliczono wysokosé potracen

z wynagrodzenia, naliczonych zasitkéw itp.
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2)

3)

§ 24.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione -
stanowic to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.

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

prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej

dane wskazane ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

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

e) adnotacje ,,zaptacono gotdéwka/karta” dla faktur ptatnych gotdwka oraz ,ptatne przelewem”
lub ,,do zaptaty” dla faktur ptatnych przelewem na rachunek kontrahenta,

f) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, dokonanie
kontroli merytorycznej i ich zgodnos¢ z zakresem uprawnien,

g) czy dokument wypetniony jest w sposéb kompletny i staranny,

h) czy zawiera wymagane ztgczniki.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu:

a) czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych (ustaleniu prawidtowosci
sumowan, iloczyndw i innych dziatan arytmetycznych),

b) w przypadku wyptaty wynagrodzen, czy wynagrodzenie fgczne pracownikéw (BRUTTO) po
potrgceniach réwna sie kwocie wyptaty wynagrodzenia (NA KONTO),

c) zgodnosci sald, w tym zgodnosci salda poczatkowego wyciggu bankowego z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji oraz zgodnosci salda
korncowego wyciggu z saldem konta ksiegowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu
operacji,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego.

Kazdy dowdd ksiegowy dotyczacy wydatkowania s$rodkéw budzetowych powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez wtasciwe osoby,
zgodnie z zasadami obiegu i kontroli zawartymi w niniejszym rozdziale.

§ 25.

Osoby dokonujgce kontroli merytorycznej dokumentdw ksiegowych ponoszg odpowiedzialnos¢

za jej petne i prawidtowe wykonanie oraz za prawidtowe udokumentowanie.

§ 26.

1. Kierownicy komédrek organizacyjnych, badz osoby przez nich wskazane informujg Wydziat

Finansbw o planowanych zakupach Ilub zamdwieniach powodujacych zmiane w budzecie,
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wywotujacych skutki finansowe, w celu potwierdzenia czy wydatek znajduje uzasadnienie
w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego. Potwierdzenie wymaga ztozenia podpisu przez
Gtéwnego Ksiegowego lub w razie jego nieobecnosci Zastepcy Gtownego Ksiegowego na ,,Wniosku
o dokonanie wydatku” lub ,Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego” zgodnie z wytycznymi zawartymi w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
w PODGIiK lub na innym dokumencie potwierdzajgcym koniecznos¢ dokonania wydatku
(z zastrzezeniem ust. 2 i 3). Dopuszczalne jest przekazanie do akceptacji wniosku w systemie EZD.
Akceptacja za pomocy systemu EZD zostaje odnotowana w historii akceptacji danego wniosku i jest
rownoznaczna ze ztozonym podpisem.

2. Nie wymaga podpisu Gtéwnego Ksiegowego zgloszenie na szkolenie sporzgdzane/wysytane
w postaci elektronicznej (np. mailowo lub przez formularz zgtoszeniowy na stronie organizatora
szkolenia). Zgtoszenia na szkolenia odbywajg sie w ramach limitu okreslonego w planie finansowym
i kontrolowanego przez Wydziat Organizacyjny i Kadr. Pracownik dokonujgcy zgtoszenia na szkolenie
zobowigzany jest wpisac informacje o szkoleniu, w tym w szczegdlnosci kwote i termin szkolenia, do
rejestru prowadzonego przez Wydziat Finanséw dostarczyé do Wydziatu Finansow kserokopie
dokumentu potwierdzajgcego zgtoszenie.

3. Nie wymaga podpisu Gtownego Ksiegowego wystawienie skierowania na badania lekarskie
pracownikéw, badania wykonywane s3 w ramach przyznanego limitu wydatkéw na ten cel
i kontrolowane przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.

4. Zawierane w PODGiK umowy winny by¢, po zebraniu wszystkich podpiséw, niezwtocznie
dostarczone do Wydziatu Finanséw przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za sporzadzenie danej
umowy, w wersji elektronicznej lub poprzez sporzadzenie kopii.

5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia odpowiedzialny jest réwniez, za dopilnowanie,
aby do jednostki dotart na czas dokument potwierdzajgcy wydatek, tj. faktura, rachunek, nota itp. W
przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia Kierownik wskazuje
osobe, ktdra ten obowigzek przejmuje.

6. Celowosc wydatkdw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z wszelkich umow, zlecen, dostaw,
robot i ustug, a takze wydatkdw wynikajgcych z innych tytutdw, 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
komorki organizacyjnej lub osobe przez niego wskazang, na odwrocie ww. dokumentéw, w sposéb
jasny i czytelny, celowosci wydatku. W opisie nalezy wskaza¢ numer umowy (jezeli zostata zawarta)
oraz okres za jaki ponoszony jest wydatek. Do opisanego dokumentu osoba potwierdzajgca dotacza
kopie lub oryginat dokumentu na podstawie, ktérego uzyskano zgode na poniesienie wydatku,

m.in. wniosku o dokonanie wydatku, zamdéwienia, umowy/aneksu do umowy (jezeli nie zostaty
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wczesniej dostarczone), zgtoszenia na szkolenie wraz z harmonogramem szkolenia, protokotu
odbioru/wad i usterek o ile byt sporzadzony lub innego dokumentu potwierdzajgcego wyrazenie zgody
przez Dyrektora na dany zakup.

7. Nie wymagaja opisu merytorycznego dokumenty, ktdre w swojej tresci zawierajg wszystkie
informacje wymagane do ich skontrolowania.

8. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw
budzetowych nalezy do obowigzkéw Kierownikéw komérek organizacyjnych (lub osdéb przez nich
wskazanych - w uzasadnionych przypadkach), do ktérych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
nalezy realizacja zadan.

9. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw zwigzanych
z wydatkowaniem srodkéw budzetowych nalezy do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego oraz
Pracownikéw Wydziatu Finanséw.

10. Osobami upowaznionymi do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, sg osoby posiadajgce odpowiednie zapisy w zakresie czynnosci
pracowniczych.

11. Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
dokumentdéw ksiegowych stanowi ztozony na dokumencie podpis osoby uprawnionej. Ztozony podpis
powinien umozliwi¢ identyfikacje osoby, ktdra go ztozyta. Dokumenty powinny byé podpisywane
pieczatkg imienng wraz z parafka lub czytelnym podpisem (zawierajgcym minimum nazwisko) osoby
podpisujgcej. Podpisy potwierdzajgce dokonanie kontroli jak i zatwierdzenia dokumentéw na
dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie lub za posrednictwem certyfikatu kwalifikowanego. Podpis
musi by¢ zgodny z kartg wzoréw podpiséw przechowywang w Wydziale Finanséw.

12. Giéwny Ksiegowy dokonuje kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych.

13. Jezeli okaze sie, ze dokument jest niekompletny, badZ nie zawiera potwierdzenia merytorycznego
lub zatwierdzony jest przez osobe nieupowazniong co do celowosci zakupu, wykonania robdt, ustug
badZ zakupu materiatéw, zostaje zwrdcony do uzupetnienia przed zatwierdzeniem przez osoby
odpowiedzialne za zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

14. Operacje gospodarcze oparte o niekompletng i niesprawdzong dokumentacje nie powinny by¢
przyjmowane do realizacji.

15. Jezeli nieprawidtowosci na dokumencie nie zostang usuniete, Gtéwny Ksiegowy ma obowigzek
odmowic podpisania dokumentu i powiadomic pisemnie Dyrektora o odmowie i jej przyczynach.

16. Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

17. Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, niezwtocznie zawiadamia

o tym w formie pisemnej Zarzad Powiatu Poznanskiego.
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18. Prawidtowo wystawiony, opisany i sprawdzony dowdd ksiegowy dotyczacy wydatkowania
srodkéw budzetowych musi zosta¢ zatwierdzony do wyptaty przez Dyrektora.

19. W przypadku koniecznosci naliczenia kar umownych wynikajgcych z zawartych umoéw - Kierownik
komoérki organizacyjnej (badz osoba przez niego wskazana), merytorycznie odpowiedzialny za dang
umowe — przygotowuje pismo do Wydziatu Finansdw zinformacjami okreslajgcymi rodzaj kary
umownej oraz liczbe dni, za ktére nalezy naliczy¢ kare.

§ 27. Btedy w dowodach ksiegowych witasnych mogg by¢ poprawione przez przekreslenie btednego
zapisu i wpisanie wtasciwego w taki sposéb, by mozna byto odczytaé zapis pierwotny. Poprawka
powinna by¢ podpisana przez osobe poprawiajgcg i zaopatrzona w date dokonania poprawki.
Powyizsze zasady poprawiania btedu nie dotyczg dowodow, dla ktérych zostat ustalony specjalnymi
przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz dowoddéw wystawionych przez
kontrahentéw i dowoddw wtasnych, ktérych kopie otrzymali kontrahenci. Dowody tego typu mogg by¢
poprawione przez wystawienie korygujgcego dowodu ksiegowego, ktérego jeden egzemplarz
otrzymuje kontrahent.

§ 28. 1. Dowody ksiegowe nierzetelne, niekompletne, zawierajgce btedy rachunkowe lub poprawiane
w niedozwolony sposdb trzeba wyeliminowac z obiegu (anulowacd) lub poprawié¢ w sposéb okreslony
w odpowiednich przepisach.

2. Anulowany dokument przekresla sie z adnotacja ,anulowano” oraz zaopatrza w date i podpis.

3. Do celédw dowodowych anulowane egzemplarze dowodéw wiasnych pozostawia sie
w dokumentacji jednostki.

§ 29. W przypadku, gdy dowdd obcy nie wptyngt w odpowiednim czasie dopuszcza sie mozliwosé
wystawiania dowoddéw wtasnych wewnetrznych do udokumentowania operacji gospodarczych, dla
ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia kompletnosci zapiséw
ksiegowych.

§ 30. Przed zaksiegowaniem dokument ksiegowy podlega zadekretowaniu tzn. wydaniu decyzji co do
sposobu ksiegowania po zatwierdzeniu dokumentu przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora lub osoby
przez nich upowaznione. Dekretacja dokumentu polega przede wszystkim na: poleceniu ksiegowania
na okreslonych stronach kont syntetycznych i analitycznych; wskazaniu daty, pod ktérg dowdd zostat
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych oraz wskazaniu warto$ci operacji gospodarcze;j.
Dekretacji dokonuje Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego wskazana, ktora potwierdza dokonanie
dekretacji poprzez swoj podpis.

§ 31. Operacje gospodarcze wprowadzane sg do ksigg rachunkowych przez pracownikéw Wydziatu
Finanséw na podstawie zatwierdzonej dekretacji dowodu ksiegowego. Dekretacje sporzgdzone przez

pracownikéw Wydziatu Finanséw zatwierdzane sg przez Gtdwnego Ksiegowego parafkg na dekrecie.
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ROZDZIAL VI
DOWODY KSIEGOWE

§32. 1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie na podstawie rzetelnych i prawidtowych
dowodow.
2. Dowody ksiegowe ujmowane sg w ksiegach rachunkowych prowadzonych na biezgco i oznaczonych
nazwg jednostki. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne, czytelne,
trwate i zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu,
3) tresc zapisu,
4) sume zapisu wynikajgca z dowodu ksiegowego,
5) elektronicznie nadany numer, pod ktérym zaksiegowano dokument.
§ 33. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan i przerébek. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami np. srodkami chemicznymi.
§ 34. Dowdd ksiegowy uwaza sie za prawidtowo sporzadzony, jezeli w sposdb jasny stwierdza fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej szczegdtowym przebiegiem i zawiera co najmniej
nastepujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okreslenie stron (ich nazwy i adresy), ktdre biorg udziat w operacji gospodarczej,
3) opis operacji wraz z jej wartosScig oraz okreslenie o ile jest to mozliwe — jednostek naturalnych,
4) date dokonania operacji i sporzgdzenia dowodu (jezeli jest inna od daty operaciji),
5) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenia przez osoby, o ktérych mowa w ROZDZIALE V.
§ 35. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe (dowody Zrédtowe), ktére
mozna podzieli¢ na:
1) Dowody zewnetrzne obce — otrzymywane oryginaty od kontrahentéw (np. faktury, rachunki),
2) Dowody zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wtasne faktury,
Dokumenty Obliczenia Optaty, noty ksiegowe),
3) Dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, OT, LT),
4) Dowody wewnetrzne zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw
zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. raporty

kasowe, listy ptac),
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5) Dowody korygujgce poprzednie zapisy ksiegowe (faktury korygujace, PK),
6) Dowody rozliczeniowe — dotyczgce ujetych juz zapiséw ksiegowych wg nowych, innych kryteriéw
klasyfikacyjnych (PK, DK),
7) Dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania dowodu zewnetrznego obcego (np.
faktury proforma).
§ 36. Dowody wtasne wewnetrzne sg to dowody dokumentujgce operacje gospodarcze, w ktérych
uczestniczg tylko komadrki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd. Dokumenty te mogg dotyczyc
ustalenia ponoszonych kosztéw oraz osiggnietych przychoddw, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku, robét i ustug lub innych $wiadczen jak tez
powierzenia sktadnikdw majatku pracownikom jednostki lub innym podmiotom.
§ 37. 1. Podstawowymi dokumentami finansowymi w zakresie ksiegowosci budzetowej jednostki sa:

1) Dowody i dokumenty bankowe:

wyciagi bankowe — WB-W, WB-D, WS, WB-depozyty, WB-WADIA,WB-VAT,

dyspozycja przelewu bankowego,

wpfata gotédwkowa,

zlecenie wyptaty.

2) Dowody kasowe:
— kasa przyjmie — KP,
— kasa wyptaci — KW,
— raport kasowy — RK,
— raport Osrodek — RO.

3) Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

listy ptac — LP,

listy nagrdod — LN,

listy nagrdd jubileuszowych — LN-J,
— listy odpraw emerytalnych — LOE.
4) Dowody dotyczace innych wypfat dla pracownikéw:
— listy ptac — umowy zlecenia — LZ,
— ryczatt samochodowy — RS,
— listy socjalne — ZFSS — LS.
5) Dowody ksiegowe i dokumenty rozliczeniowe, dowody zakupu i sprzedazy:
— bilans otwarcia — BO,
— faktury sprzedazy — FVS,

— faktury zakupu, rachunki, faktury korygujace, duplikat faktury, duplikat rachunku,
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— noty ksiegowe,
— polecenia ksiegowania — PK,
— dokument ksiegowy — DK,
— polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje,
— whniosek o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— whniosek o refundacje zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy monitorze
ekranowym,
— whniosek o zwrot kosztéw podnoszenia kwalifikacji.
6) Dokumenty ksiegowe podatkowe:
— deklaracje podatkowe (JPK, czgstkowe VAT, od nieruchomosci).
7) Dowody i dokumenty zwigzane z obrotem srodkami trwatymi oraz wartoSciami niematerialnymi

i prawnymi:

przyjecie sktadnika majatku — OT,

likwidacja sktadnika majgtku — LT/LN,

protokdt likwidacyjny — PKL,
— protokét przekazania-przejecia Srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej — PT.
8) Dokumenty inwentaryzacyjne:
— arkusze spisu z natury,
— zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
— oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,
— protokoty inwentaryzacyjne m.in.: ze szkolenia cztonkéw komisji, z kontroli, z weryfikacji,
z rozliczenia inwentaryzacji.
9) Inne dokumenty:
— przeksiegowania roczne — PK-R,
— plan-aktualizacja — P-A.
2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
§ 38. 1. Na dzien otwarcia ksigg rachunkowych sporzgdza sie bilans otwarcia — BO. Z uwagi na
kontynuowanie dziatalnosci jednostki bilans otwarcia sporzadzany jest na dzien kolejnego roku
obrotowego (w terminie 15 dni o tego zdarzenia). Bilas otwarcia generowany jest na podstawie sald
ksiegi gtdwnej na dzien koriczacy rok obrotowy.
2. Szczegblnym rodzajem dowodu ksiegowego jest dokument polecenie ksiegowania (PK)

wykorzystuje sie go m.in. do:
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a) wprowadzania faktur, rachunkéw, not, deklaracji, decyzji, postanowien, refundacji zakupu
okularéw, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenia zaliczki oraz innych dokumentéw
potwierdzajgcych wydatek,

b) wprowadzeniu do ksigg rachunkowych wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami naliczonymi
w nowym roku, a dotyczacymi roku poprzedniego, w tym m. in. dodatkowego wynagrodzenia
rocznego na podstawie list ptac,

c) ewidencjonowania operacji gospodarczych, dla ktérych sporzgdzono dokumenty wewnetrzne
lub do ktérych nie istniejg specyficzne dowody ksiegowe w tym m.in. ewidencjonowania
amortyzacji, dokonywania przypisu naleznosci, naliczenia odsetek i kar, wprowadzania zapiséw
korygujacych, wprowadzania zapiséw technicznych, przeksiegowania wykonanych dochodéw
i wydatkow po sporzadzonych sprawozdaniach budzetowych.

3. Dokumenty PK pod ktérymi znajdujg sie juz dowody ksiegowe (np. faktury, rachunki, noty,
deklaracje, wnioski o refundacje, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenia zaliczki itp.) nie wymagaja
ponownej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.

4. Do przeksiegowania przychodédw i kosztéow na wynik finansowy stuzy dokument
PK-Przeksiegowanie roczne (PK-R). Dokumentem tym przeksiegowuje sie rowniez m.in. rbwnowartosc
zrealizowanych wydatkéw (dotyczacych planu i zaangazowania) i przeksiegowania wydatkéw na
sfinansowanie wtasnych inwestycji.

5. Dodatkowym dokumentem umozliwiajgcym wprowadzenie zdarzen do ksigg rachunkowych jest
dokument ksiegowy (DK), wykorzystuje sie go m.in. do:

a) przeksiegowania zaangazowania z roku poprzedniego obcigzajgcego rok biezacy,

b) przeksiegowania wyniku finansowego roku poprzedniego na fundusz jednostki,

c) zaksiegowania protokotow likwidacyjnych (w przypadku, gdy nie zostaty dostarczone do
Wydziatu Finanséw w dacie umozliwiajgcej biezace prowadzenie ksigg rachunkowych).

6. Dokumenty BO, PK, PK-R, DK sporzgdzane sg przez pracownikdw Wydziatu Finansdw w terminach
przewidzianych ustawg o rachunkowosci w 1 egzemplarzu oraz zatwierdzane sg przez Gtéwnego
Ksiegowego lub w przypadku nieobecnosci Zastepce Gtéwnego Ksiegowego.

§ 39. Zasady obiegu dokumentéw dotyczgcych gospodarki materiatami, srodkami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi:

1) Podstawowymi dokumentami dla obrotu materialowego sg rachunki i faktury zakupu
materiatow potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng za dany
zakup (zgodnie z zapisami Rozdziatu V).

2) W PODGIK nie prowadzi sie magazynu wtasnego. Materiaty, ktore zostaty zakupione przekazuje

sie do bezposredniego zuzycia.
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3)

4)

5)

6)

7)

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne kupowane sg wedtug potrzeb zgtaszanych
przez Kierownikow komdrek organizacyjnych i w drodze ustawy o zamdwieniach publicznych.
Dla kazdego zakupionego srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej sporzadza sie
dokument przyjecie skfadnika majatku (OT), ktéry stanowi podstawe ewidencji danego
sktadnika majatku w ksiegach rachunkowych. Dokument OT wystawiany jest w momencie
przyjecia sktadnika majatku do uzytkowania przez jednostke. Ewidencje sktadnikdw majatku
prowadzi sie w programie Majatek WEB firmy Wolters Kluwer. Dokument OT drukowany jest
w1 egzemplarzu wprost z programu Majatek WEB po wprowadzeniu danych o przyjetym
sktadniku majatku przez pracownika Wydziatu Finanséw. Dokument OT przechowuje sie
oddzielnie z kartg sktadnika majgtku drukowang z programu. Kazdy zakupiony sktadnik majatku
wprowadza do ewidencji i odpowiednio oznakowuje pracownik Wydziatu Finanséw.

Osoba wprowadzajgca sktadnik do ewidencji sktadnikéw majatku odpowiada za zastosowanie
symbolu uktadu klasyfikacyjnego zgodnego z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Osoby odpowiedzialne na przemieszczenia sktadnikdw majatku obowigzane sg do zgtaszania
nowego umiejscowienia do Wydziatu Finanséw, w tym w szczegdlnosci w przypadku: sprzetu
komputerowego — pracownik Wydziatu Informatyki, mebli — pracownik Wydziatu
Administracyjnego, w przypadku zmiany stanowiska pracy — pracownik zmieniajgcy stanowisko.
Likwidacja sktadnikow majgtku nastepuje na podstawie wniosku Kierownika Wydziatu
Administracyjnego lub Kierownika Wydziatu Informatyki. Po przeanalizowaniu wnioskéw
Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot likwidacyjny (PKL) zgodnie z procedurami
dotyczacymi likwidacji sktadnikéw majgtku ruchomego w PODGiK. Protokdt likwidacyjny
sporzadzany jest w 2 egzemplarzach jeden dla Wydziatu Finanséw, drugi dla Komisji
Likwidacyjnej. Protokét likwidacyjny podpisuja cztonkowie Komisji Likwidacyjnej oraz zatwierdza
Dyrektor. Protokodt likwidacyjny — likwidacji fizycznej sporzadzany jest po fizycznej likwidacji
sktadnikéw majatku w wyniku m.in. oddania firmie utylizujgcej lub bezposredniemu zniszczeniu
sktadnika.

Wyksiegowanie z ksigg rachunkowych zlikwidowanego sktadnika majatku nastepuje na
podstawie dokumentu likwidacja sktadnika majatku (LT/LN) sporzadzonego na podstawie
protokotu likwidacyjnego w 1 egzemplarzu w programie Majatek WEB przez pracownika
Wydziatu Finanséw. Dokumenty LT/LN przechowywane sg pod kartg sktadnika majatku, ktérego
dotyczg. Dokumenty LT/LN podpisuje komisja likwidacyjna oraz zatwierdza Dyrektor. Dokument
LT/LN powinien by¢ zgodny z protokotem likwidacyjnym, protokotem przekazania lub fakturg

sprzedazy.
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8) Nieodptatne przejecie lub przekazanie sktadnika majgtku od innej jednostki nastepuje na
podstawie protokotu przekazania-przejecia sktadnika majatku (PT). Dokument ten sporzadza
jednostka przekazujgca dany sktadnik majgtku w min. 2 egzemplarzach z czego jeden otrzymuje
jednostka przejmujaca, drugi pozostaje w jednostce przekazujacej. Protokdt podpisywany jest
przez osoby reprezentujace jednostke przekazujgca oraz jednostke przejmujgcy dany sktadnik
majatku.

§40. W zwigzku z uchwaleniem budzetu Powiatu Poznanskiego oraz przekazaniem planéw
finansowych jednostkom organizacyjnym, zostajg wprowadzone na konta pozabilansowe kwoty planu
dochododw i wydatkéw. Dokumentem ewidencjonujgcym plan bazowy oraz kazdorazowg zmiane planu
finansowego PODGIK, zatwierdzong przez Zarzad lub Rade Powiatu Poznanskiego, jest dokument Plan
aktualizacja (P-A). Ewidencja planu bazowego nastepuje z datg 1 stycznia, a kazda kolejna zmiana
ewidencjonowana jest zgodnie z datg podjecia uchwaty. Dokument P-A sporzadzany jest przez
pracownika Wydziatu Finanséw oraz zatwierdzany jest przez Gtéwnego Ksiegowego. Dokument
sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

§ 41. Dokumentacja sporzadzana w zwigzku z inwentaryzacjg sktadnikéw majatku w PODGIK w tym
m.in. arkusze spisu z natury, protokoty i o$wiadczenia zostaty szczegétowo omdwione w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora PODGIK.

§42. 1. W zwiazku z obowigzywaniem ustawy o szczegdlnych zasadach rozliczer podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego, jednostki budzetowe zobowigzane sg do przygotowywania pliku JPK, w celu rozliczenia
naleznego podatku VAT przez Powiat Poznanski. Do tego celu stuzy dodatkowy modut do programu
FOKA - VAT. Do pliku JPK, ktéry wykazuje jakgkolwiek sprzedaz, sporzgdza sie réwniez rejestr sprzedazy
oraz deklaracje czastkowe VAT.

2. Dokument JPK sporzadza pracownik Wydziatu Finanséw w 2 egzemplarzach — z czego jeden
przekazywany jest do Powiatu Poznanskiego, a drugi zostaje w Wydziale Finanséw i stanowi podstawe
ewidencji ksiegowej.

3. Osoba sporzadzajaca plik JPK odpowiada za dotrzymanie ustawowych termindw sporzgdzania ww.
dokumentoéw.

§ 43. 1. Faktury VAT dotyczace sprzedazy opodatkowane] (FVS) wystawiane sg za pomocg programu
ROZRACHUNKI.

2. Osobami uprawnionymi do wystawiania faktur VAT sg pracownicy Wydziatu Finanséw.

3. Osoba wystawiajgca fakture zwraca uwage na prawidtowe umieszczenie danych odbiorcy na

fakturze.
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4. Fakture sporzadza sie w 2 egzemplarzach, jeden dla odbiorcy, drugi pozostaje w Wydziale Finanséw
i stanowi podstawe do wprowadzenia operacji do ksigg rachunkowych.
5. Wystawione faktury importowane sg do programu FOKA w celu sporzadzenia deklaracji JPK.
§ 44. 1. Faktury VAT dotyczgce sprzedazy i zakupéw sporzadzane sg zgodnie z ustawa o podatku od
towardw i ustug jako faktury ustrukturyzowane (wraz z obowigzujgcymi przepisami przejsciowymi).
2. Faktury VAT, wystawiane oraz otrzymywane przez PODGiK w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
udostepnionym przez Ministra Finansdw, nazywane sg fakturami ustrukturyzowanymi i majg postaé
zbioru danych w postaci pliku xml. Prawidtowo wystana do systemu faktura posiada nadany numerem
identyfikujgcym tg fakture w KSeF.
3. Do momentu, w ktérym dokumentacja ksiegowa nie przejdzie catkowicie na system
Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja, fakture ustrukturyzowang nalezy wtdrnie zwizualizowac i
wydrukowac.
4. Faktura wystawiona za pomocg KSeF powinna posiada¢ numer nadany przez KSeF, numer faktury
nadany przez sprzedawce oraz dodatkowo kod QR umozliwiajgcy weryfikacje faktury.
5. Dla wydatkdéw, dla ktérych udokumentowanie operacji nastepuje za pomocg faktury wystawionej
w KSeF, dowodem ksiegowym jest faktura wydrukowana poprzez strone udostepniong przez
Ministerstwo Finanséw, opisana ipotwierdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym zgodnie z zapisami rozdziatu V.
6. W przypadku otrzymania faktury bezposrednio przez pracownika (np. na imienny adres mailowy),
ktora nie przejdzie pierwotnie przez Wydziat Finanséw, nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansow
rowniez plik xml danej faktury pobrany ze strony udostepnionej przez Ministerstwo Finansow.
7. Dostep do KSeF nadaje Powiat Poznanski Dyrektorowi PODGiK. Dyrektor nadaje dalsze dostepy
pracownikom Wydziatu Finanséw.
8. W celu pobrania pliku xml oraz wydruku faktury zgodnie z pkt 5 i 6, nie ma koniecznosci posiadania
dostepu do systemu, pobranie faktury po wprowadzeniu odpowiednich danych nastepuje anonimowo.
9. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF.
10. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia w tym
systemie numeru identyfikujgcego te fakture, chyba ze faktura wystawiona za posrednictwem KSeF
zostaje przekazana nabywcy (ktorego nie obejmuje obowigzek fakturowania w KSeF) poza systemem,
wowczas za date otrzymania faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez nabywce.
11. Do przestanej za posrednictwem KSeF faktury nalezy pobra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
Dokumentu Elektronicznego KSeF.
12. Faktury wystawiane w KSeF muszg zawieraé dane:

a) Podmiotu 1 — pole obowigzkowe — dotyczgce sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) Podmiotu 2 — pole obowigzkowe — dotyczgce nabywcy towaru lub ustug,
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§ 45.

¢) Podmiotu 3 — pole fakultatywne — dotyczgce innego podmiotu niz sprzedawca i nabyweca (np.

wystawca lub odbiorca faktury).

ROZDZIAL VII
WYDATKI BUDZETOWE

Obieg dokumentdow potwierdzajgcych dostawe, wykonanie ustugi lub roboty budowlane;j:

1) Faktury zakupu, rachunki, noty ksiegowe obcigzeniowe, faktury korygujace, duplikaty faktur,

duplikaty rachunkoéw rejestrowane sg w Wydziale Finanséw, ktdry to niezwtocznie przekazuje

je do komdrek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za dokonywane wydatki.

2) Potwierdzony, sprawdzony i opisany dowdd ksiegowy powinien by¢ zwrdcony do Wydziatu

Finanséw w terminie trzech dni, nie pdzniej jednak niz w czasie pozwalajagcym na terminowe

uregulowanie ptatnosci oraz sporzadzenie sprawozdan budzetowych za dany miesigc.

3) Jezeli dowdd ksiegowy jest wolny od bteddw zostaje zaopatrzony w pieczatke z datg wptywu,

a dowdd poddawany jest dekretacji.

4) W przypadku niedostarczenia dokumentu w czasie pozwalajgcym na terminowe uregulowanie

pfatnosci, koszty naliczonych odsetek za opdinienie obcigzajg osobe odpowiedzialng za

niedochowanie terminu.

5) Pracownik Wydziatu Finansdw odnotowuje podstawe zastosowanej procedury zamowien

publicznych przy zakupie — zgodnie ze wskazaniem na umowie/wniosku o dokonanie

wydatku/wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

6) W przypadku ujawnionych btedéw w fakturze, mozliwych do poprawy zgodnie z art. 106k ustawy

o podatku od towardéw i ustug, pracownik Wydziatu Finanséw sporzadza note korygujaca. Note
korygujaca sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, jeden dla wystawcy faktury, drugi dla Wydziatu
Finanséw. Nota korygujgca powinna zosta¢ podpisana przez osobe sporzgdzajacg oraz
potwierdzona przez wystawce faktury. Dokument po potwierdzeniu zostaje dofgczony do

korygowanej faktury.

7) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonanie wydatku na podstawie zastepczego

§ 46.

dowodu ksiegowego np. faktury proformy, pod warunkiem opisania go pod wzgledem
merytorycznym oraz sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
przez osoby uprawnione oraz zatwierdzenia dowodu przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora.

Obieg dokumentdéw dotyczacych naliczonych kar umownych i odsetek:

1) Note ksiegowa obcigzeniowgq dotyczgcg naliczonej kary umownej, zgodnie z dyspozycjg komorki

merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje danej umowy wystawia pracownik Wydziatu

Finanséw. Note ksiegowag podpisuje Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektor lub w przypadku
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nieobecnosci ich zastepcy. Nota ksiegowa obcigzeniowa wystawiana jest w 4 egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kontrahent, dwa pozostajg w Wydziale Finansow (jeden stanowi
podstawe zapiséw ksiegowych, drugi zostawia sie pod aktami sprawy wraz z dyspozycja
wystawienia noty), a czwarty przekazywany jest komdrce merytorycznej odpowiedzialnej za
realizacje umowy. Note ksiegowg przekazuje kontrahentowi pracownik Wydziatu Finanséw lub
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje umowy (w przypadku, kiedy do
kontrahenta wysytany jest réwniez inny dokument informujacy o wystawieniu noty).

2) W przypadku btedu w naliczonej karze umownej lub anulowaniu naliczonej kary wystawia sie
note ksiegowq uznaniowg zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 1.

3) W celu naliczenia odsetek za zwtoke w terminowym uregulowaniu naleznosci wystawia sie note
odsetkowq. Stosuje sie jg w przypadku, gdy odsetki nie s3 objete innymi dokumentami np.
upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty. Wysokos¢ odsetek za zawtoke w zaptacie naleznosci
ustala pracownik Wydziatu Finanséw oraz wystawia note odsetkowg w terminie 7 dni od dnia
zaptaty zalegtej naleznosci. Nota sporzadzana jest w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
dtuznik, dwa pozostajg w Wydziale Finansow (jeden stanowi podstawe zapisow ksiegowych,
drugi pozostaje w aktach sprawy wraz z dokumentami na podstawie, ktorych naliczono odsetki).
Nota musi zostaé podpisana przez Gtdwnego Ksiegowego oraz Dyrektora. Note przekazuje
kontrahentowi pracownik Wydziatu Finansow.

§47. 1. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen pracownikom nastepuje na
podstawie:

1) Dokumentéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen — list ptac (LP), ktére winny zawiera¢ dane:

za jaki okres obliczono wynagrodzenie,
— rodzaj wynagrodzenia,
— nazwiska i imiona pracownikéw,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki,
— sume potracen z podziatem na poszczegdlne sktadniki,
— sume wynagrodzen netto,
— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wyptaty gotéwkowej).
2) Dokumentéw dotyczacych innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy:
— lista nagrdd (LN) — w przypadku wyptaty nagrdod o charakterze uznaniowym wymienionych
w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw PODGIK,
— lista nagrod jubileuszowych (LN-J) — w przypadku wyptaty nagréd jubileuszowych

okreslonych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych,
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— lista ptac — odprawy emerytalne (LOE) — w przypadku wyptaty odprawy w zwigzku
z przejsciem na emeryture okreslonej w Ustawie o pracownikach samorzadowych.
3) Dokumentow dotyczacych innych swiadczen:
— listy ptac — umowy zlecenia (LZ) — dla wynagrodzenia wyptacanemu osobie fizyczne] za
wykonanie czynnosci i zadan okreslonych w umowie zlecenie,
— ryczatt samochodowy (RS) — dla pracownikdw z ktdrymi podpisane zostaty umowy
o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
— listy socjalne — ZFSS (LS) — dla wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
i przekazuje do Wydziatu Finanséw najpdzniej nastepnego dnia roboczego po sporzadzeniu,
z zastrzezeniem:
— dokumenty dotyczace wyptaty miesiecznego wynagrodzenia — w terminie umozliwiajgcym
sprawdzenie i wyptate wynagrodzen najpdiniej pierwszg sesjg wychodzacg banku w dniu
27 danego miesigca,
— listy dotyczace nagrdod jubileuszowych —w terminie umozliwiajgcym wyptate nagrody najpdzniej
w dniu, w ktdrym pracownik nabyt do niej prawo.
3. Listy powinny by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajacg, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika Woydziatu Organizacyjnego i Kadr (lub osobe przez niego
upowazniong), sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finanséw i zatwierdzone do wyptaty po dokonaniu wstepnej kontroli Gtdwnego Ksiegowego przez
Dyrektora. W wypadku nieobecnosci Dyrektora listy pfac zatwierdza Zastepca Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego listy ptac zatwierdza Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.
4. Listy sporzadzane sg w 2 egzemplarzach — jeden dla Wydziatu Finanséw (stanowi dowdd ksiegowy
i jest podstawg do wprowadzenia danej operacji do ksigg rachunkowych), drugi dla Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.
5. Przelewy wynagrodzenia na rachunki osobiste pracownikdw importowane sg do systemu
bankowosci elektronicznej z systemu kadrowo-ptacowego prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny
i Kadr. Dane powinny zgadzac sie z listami ptac.
6. Przelewy potracen z wynagrodzenia do odpowiednich instytucji (w tym: sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy, PPK, innych ubezpieczen itp.) oraz optat zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow (w tym: sktadek na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, PPK itp.)
wprowadzane sg do bankowosci elektronicznej na podstawie zestawien przekazanych przez Wydziat

Organizacyjny i Kadr. Zestawienia sprawdzane s3 z saldami odpowiednich kont ksiegowych.

28



§48. 1. W przypadku koniecznosci dokonania wydatku na biezgce funkcjonowanie jednostki,
a kontrahent nie wyraza zgody na wystawienie faktury z odroczonym terminem ptatnosci,
upowazniony pracownik, ktéremu powierzono realizacje zakupu, sktada wniosek o zaliczke.
2. Zaliczki realizowane mogg by¢ w nastepujacy sposéb:
a) przelewem na rachunek bankowy pracownika PODGIK,
b) gotdwka pobierang w placéwce pocztowej na dyspozycji przelewu bankowego poprzez osobe
uprawniong do pobrania zaliczki.
3. Whniosek sporzadzany jest w 1 egzemplarzu i przekazywany do Wydziatu Finanséw najpdzniej
w dniu dokonania zakupu, w terminie umozliwiajgcym przelew / pobranie zaliczki przed fizycznym
dokonaniem zakupu.
4. Pracownik Wydziatu Finanséw weryfikuje czy na wniosku umieszczono informacje o: osobie
pobierajacej zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki, numerze rachunku bankowego
pracownika, na ktdry zaliczka ma byé wyptacona lub informacji o wyptacie zaliczki gotéwka, terminie
rozliczenia zaliczki.
5. Zaliczka powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez osoby wskazane w ROZDZIALE V.
6. Data rozliczenia zaliczki nie powinna by¢ dtuzsza niz 14 dni.
7. W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Gtdwnego Ksiegowego, zalicza moze by¢
rozliczona w terminie péZzniejszym z zastrzezeniem ust 8.
8. Zaliczka powinna zosta¢ rozliczona najpdzniej na koniec miesigca, nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.
9. Whniosek o zaliczke stanowi podstawe do wyptaty srodkdw.
§ 49. 1. Po dokonaniu zakupu, o ktérym mowa w § 48, pracownik obowigzany jest sporzadzi¢ i ztozy¢
rozliczenie zaliczki, w ktérym potwierdza poniesienie wydatku oraz kwote pobranej zaliczki, wykazujac
tym samym kwote do zwrotu lub do wyptaty.
2. Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu i przekazywany do Wydziatu Finanséw po dokonaniu
zakupu w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke.
3. Rozliczenie zaliczki powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty przez osoby wskazane w ROZDZIALE V.
4. Rozliczenie zaliczki realizowane jest w nastepujgcy sposob:
a) w przypadku rozliczenia ,, do zwrotu” poprzez wptate pracownika na rachunek bankowy PODGIK,
b) w przypadku rozliczenia ,, do wyptaty” poprzez przelew na rachunek bankowy pracownika.
5. Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie dokumenty Zrédtowe potwierdzajgce wydatek. Pracownik

Wydziatu Finanséw sprawdza zgodnosé, wyszczegdlnionych na odwrocie rozliczenia zaliczki, numeréw
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faktur i kwot z dokumentami zrédtowymi. Prawidtowo sporzgdzony dokument stanowi podstawe do
ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

§ 50. 1. Wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego, okreslonego przez pracodawce, poza
siedzibg 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 podrézy stuzbowych
pracownikéw PODGIK.

2. Dokument Polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w
1 egzemplarzu i przekazuje pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowa w celu rozliczenia.

3. Osoba odbywajaca podrdéz stuzbowg obowigzana jest ztozy¢ o$wiadczenie do celdw rozliczenia
podrozy stuzbowej oraz rozliczenie kosztow podrézy samochodem (w przypadku podrézy
samochodem prywatnym).

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno byé zatwierdzone merytorycznie przez bezposredniego
przetozonego pracownika odbywajacego podrdz, ktory podpisem potwierdza réwniez wykonanie
zadania poza miejscem pracy.

5. Wypetniony dokument wraz z zatgcznikami przekazywany jest do Wydziatu Finanséw w terminie 14
dni od obycia podrdzy stuzbowej. W przypadku ztozenia delegacji w terminie przekraczajacej 14 dni,
niezbedna jest bezposrednia zgoda Dyrektora na zwrot kosztow.

6. Pracownik Wydziatu Finansow uzupetnia rachunek kosztéw o dane zawarte w zatgczonych
dokumentach.

7. W przypadku rozliczenia wydatku do zwrotu / do wyptaty rozliczony dokument Polecenia wyjazdu
stuzbowego stanowi podstawe ujecia operacji w ksiegach rachunkowych i zostaje zatwierdzony przez
Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora.

8. W przypadku rozliczenia delegacji jako bezkosztowej dokumenty wracaja do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

9. Dopuszcza sie wyptate gotéwki w walucie obcej przeznaczonej na pokrycie kosztéw podrdzy
stuzbowych zagranicznych.

10. Do podejmowania waluty z banku oraz do zwrotu niewykorzystanej waluty upowazniony jest
kazdy pracownik wyszczegdlniony na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego.

§51. 1. W PODGIK przewiduje sie refundacje wydatkéw poniesionych przez pracownika na zakup
okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora dotyczgcym refundacji.

2. Whniosek sktada pracownik do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, w 1 egzemplarzu, w terminie

maksymalnie 3 miesiecy od wydania orzeczenia lekarskiego.

30



3. Pracownik zobowigzany jest do wniosku o refundacje dotgczy¢ oryginat faktury wystawiony na dane
pracownika oraz zawierajgcy w tresci operacji (lub w polu z uwagami) informacje, ze okulary / soczewki
przeznaczone sg do pracy przy monitorze ekranowym.
4. Whniosek pracownika po potwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego, pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr, pracownika stuzby BHP oraz Gtéwnego Ksiegowego stanowi podstawe do
wyptaty refundacji w kwocie okreslonej w Zarzadzeniu, jednak nie wyziszej niz na przedstawionej
fakturze o ktérej mowa w ust. 3.
5. Refundacja nastepuje na podany przez pracownika rachunek bankowy.
§ 52. 1. W PODGIK przewiduje sie dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownika, na podstawie ztozonego wniosku, zgodnie z Zarzagdzeniem Dyrektora w sprawie zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
2. Z pracownikiem zawierana jest umowa o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.
3. Zwrot kosztédw, w okreslonej w umowie kwocie, nastepuje na podstawie ztozonej przez pracownika
do Wydziatu Finansdw fakturze za czesne - wystawionej na dane pracownika - wraz z potwierdzeniem
zaptaty. Fakture nalezy ztozyé w terminie 14 dni od daty uiszczenia czesnego, jednak nie pdzniej niz w
semestrze przewidzianym refundacja.
4. Zwrot kosztdw nastepuje na podany przez pracownika rachunek bankowy.
§ 53. 1. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS) sg dowody ksiegowe, ktére podlegaja tym samym zasadom kontroli i obiegu co
dokumenty dotyczgce wydatkowania srodkéw budzetowych.
2. Podstawowe dowody ksiegowe dotyczgce wyptaty swiadczen to:

a) listy socjalne (LS) — w zakresie wyptaty swiadczen dotyczacych dofinansowania wypoczynku

pracownikéw, wypfaty swiadczen pienieznych w tym zapomogi losowej,

b) polecenie ksiegowania (PK):

— w zakresie wyptaty pozyczki na remont i modernizacje lokali ibudynkéw mieszkalnych —
wyptata nastepuje na podstawie przekazanej do Wydziatu Finanséw kopii umowy pozyczki,
na ktdrej pracownik wskazuje numer rachunku bankowego do wyptaty swiadczenia,

— w zakresie zakupow dotyczacych spotkan okolicznosciowych pracownikéw — na podstawie
dowody zakupu (faktury, rachunku itp.).

c) wyciagi socjalne (WS) — w zakresie obstugi rachunku bankowego ZFSS.
§ 54. 1. Kazdg czynnos¢ prawng, ktdra w przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki
nazywamy zaangazowaniem srodkow na wydatki budzetowe.
2. Zaangazowanie wynagrodzen osobowych oraz pochodnych od wynagrodzen wykazywane jest
w kwartalnym sprawozdaniu Rb-28S w wysokosci wynikajgcej z zawartych uméw w kwocie globalnej

do wysokosci planu finansowego na dany rok. Ewidencja zaangazowania odbywa sie na biezgco
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w momencie ksiegowania list ptac. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg
31 grudnia, jako zaangazowanie lat przysztych.

3. Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw z tytutu robét, dostaw
i ustug, uméw o dzieto, umoéw zlecen, decyzji, porozumien, i innych postanowiern nastepuje na
podstawie przekazanego do Wydziatu Finanséw dowodu ksiegowego, ale przed dokonaniem wydatku.
Dopuszcza sie ewidencje zaangazowania na podstawie dostarczonych do Wydziatu Finanséw faktur,
rachunkéw i not w szczegélnosci w przypadku umow bez wskazanej kwoty, rozliczanej wedtug zuzycia.
4. Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach — jednorazowe wydatki dotyczgce dostaw
i ustug nieobjete wczesniej zawartymi umowami, koszty podrdzy stuzbowych, ryczatty samochodowe i
inne, ewidencjonuje sie w Wydziale Finanséw na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw, not,
rozliczonego Polecenia wyjazdu stuzbowego, listy ptac — w dacie wptywu dokumentu do Wydziatu
Finansow.

5. Odpis na ZFSS ewidencjonuje sie wraz z ewidencja naliczonej czeéci odpisu socjalnego w danym
roku.

6. Ewidencja zaangazowania zaliczek nastepuje na podstawie Wniosku o zaliczke.

7. Réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym ujmuje sie na

podstawie rocznego sprawozdania Rb-28S.

ROZDZIAL VIII
OPERACJE PLATNICZE

§ 55. Wszelkiego rodzaju operacje gospodarcze powinny byé ewidencjonowane i regulowane na
biezgco, bez zbednej zwtoki zgodnie z terminem ptatnosci.
§ 56. Wyptaty srodkdw przeznaczonych na wydatki dokonuje sie na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego zrédtowych dowoddw ksiegowych, w tym:
1) dokumentéw potwierdzajgcych dostawe, wykonanie ustugi lub roboty budowalnej (faktury,
rachunki, noty itp.)
2) wnioskéw o zaliczke,
3) rozliczenia zaliczki (wraz z zatgczonymi fakturami, rachunkami lub innymi dowodami zakupu),
4) polecenia wyjazdu stuzbowego - delegacji,
5) oswiadczen pracownikow o poniesieniu kosztéow zakupu (wniosku o refundacje okularéw,
umowy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych itp.),
6) innych dokumentéw, w tym takze wewnetrznych, potwierdzajgcych konieczno$¢ poniesienia

wydatkow.
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§57. 1. W przypadku poboru gotédwki na wydatki z banku sporzadzany jest raport kasowy (RK),
oddzielnie dla waluty polskiej i oddzielnie dla gotéwki pobieranej w walucie obcej. Raport kasowy
sporzadzany jest w 1 egzemplarzu przez pracownika Wydziatu Finanséw i zatwierdzany przez
Gtéwnego Ksiegowego lub w razie nieobecnosci Zastepce Gtéwnego Ksiegowego.

2. W raporcie kasowym nalezy umiesci¢ nastepujace dane:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) okres jaki zostat objety raportem,

3) nazwe oraz numer identyfikacyjny dowodu,

4) poszczegdlne pozycje raportu (numer, data wystawienia, krotki opis operacji, kwota),

5) obroty kasowe za okres objety raportem,

6) saldo poczatkowe oraz saldo koncowe,

7) liczbe dowodow kasowych zatgczonych do raportu.

3. Dokumentem potwierdzajgcym wyptate gotéwki jest dowdd kasa wyptaci (KW) — sporzadzany
przez pracownika Wydziatu Finansow w 2 egzemplarzach z czego jeden pozostaje w Wydziale Finansow
i podfaczany jest pod raport kasowy, drugi przekazywany jest osobie pobierajgcej gotéwke.

4. Dokumentem potwierdzajgcym wptate niewykorzystanej gotowki jest dowdd kasa przyjmie (KP) —
sporzadzany przez pracownika Wydziatu Finanséw w 2 egzemplarzach z czego jeden pozostaje
w Wydziale Finanséw i podtgczany jest pod raport kasowy, drugi przekazywany jest osobie wptacajacej
gotéwke.

5. Dokumenty KP i KW sporzadza sie na ogdlnodostepnych drukach.

6. Dokumentami potwierdzajagcym wyptate z banku waluty obcej i przekazanie jej pracownikom
odbywajgcym podrdz stuzbowq zagraniczng sg dowody KP i KW zestawione zbiorczo w formie raportu
kasowego walutowego sporzgdzonego w walucie obcej.

7. Raport walutowy ewidencjonowany jest w ksiegach rachunkowych PODGiK w kwocie wyrazonej
w ztotych wedtug kursu banku, ktéry byt zastosowany przy wyptacie gotéwki.

8. Rozliczenie podrézy stuzbowych zagranicznych moze nastgpié:

a) poprzez zwrot niewykorzystanej gotéwki w walucie obcej, ktdra jest przyjmowana na raport
walutowy, a nastepnie odprowadzana do banku. Ewidencja w ksiegach rachunkowych takiej
operacji stanowi wyrazone w ztotych srodki wedtug kursu, w ktérym waluta zostanie odebrana
przez bank,

b) poprzez wyptate na rachunek 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. W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nie prowadzi sie kasy.
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§ 59. Wszelkie ptatnosci na rzecz Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
mogg by¢ dokonywane:

a) przy uzyciu terminala powigzanego z rachunkiem bankowym PODGIK — kartg ptatniczg,

aplikacjg lub ustugg BLIK,

b) przez system ptatnosci internetowych,

c) przelewem bankowym.
§60. 1. Wycigg bankowy (WB-D, WB-W, WS, WB-depozyty, WB-WADIA, WB-VAT) — stanowi
potwierdzenie operacji przeprowadzanych na rachunku bankowym PODGIK. Sporzadzany jest przez
bank w nastepny dzied roboczy, o ile na rachunku bankowym przeprowadzone byty jakiekolwiek
transakcje. Wyciagi bankowe pobierane sg i drukowane w jednym egzemplarzu bezposrednio
z systemu bankowosci elektronicznej przez osobe posiadajgcg dostep do systemu bankowosci
elektronicznej. Wyciagi przeznaczone sg dla Wydziatu Finansow i stanowig podstawe wprowadzenia
operacji do ksigg rachunkowych. Wyciggi bankowe sprawdzane sg pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finanséw wprowadzajgcego operacje na rachunkach
bankowych do ksigg rachunkowych.
2. Realizacja pfatnosci odbywa sie poprzez dyspozycje przelewu bankowego wprowadzang
bezposrednio do systemu bankowosci elektronicznej. Dyspozycja przelewu bankowego wprowadzana
jest przez osobe posiadajgcg dostep do systemu bankowosci elektronicznej. W celu zaakceptowania
ptatnosci przelew bankowy autoryzowany (zatwierdzany) jest przez dwie kolejne osoby upowaznione
do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych wymienione w karcie wzoréw podpisow.
3. Osoba wprowadzajgca dane do systemu bankowosci elektronicznej sprawdza m.in.: dotrzymanie
terminu ptatnosci, zgodnos$¢ kwoty na dyspozycji przelewu z kwotg brutto wynikajgcg z dokumentu,
zgodnos$¢ nazwy kontrahenta, tytutu ptatnosci i numeru rachunku bankowego.
4. Osoba przygotowujgca dyspozycje przelewu bankowego sprawdza czy dane ptatnosci podlegajg
obowigzkowi zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci godnie z zapisami art. 108a ustawy
o podatku od towardw i ustug.
5. Jezeli z odrebnych przepisdw wynika obowigzek zaptaty zobowigzania za posrednictwem rachunku
pfatniczego, osoba przygotowujgca 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 towardw i ustug, oraz drukuje potwierdzenie i podpina je pod fakture.
6. Dla uproszczenia zapisy ust. 4 i 5 stosuje sie do zaptat wszystkich faktur VAT wptywajgcych do
PODGIK.
7. Wyptata gotéwki na pokrycie wydatkow na podstawie wniosku o zaliczke nastepuje poprzez ustuge
uruchomiong w ramach bankowaosci elektronicznej. Wyptaty odbywaijg sie poprzez zlecenie wyptaty w

bankowosci elektronicznej na wskazany w umowie Rachunek Techniczny Banku, zgodnie z instrukcjg
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przekazang przez bank, przez osobe posiadajacg dostep do systemu bankowosci elektronicznej.
Zlecenie wyptaty musi zosta¢ przygotowane przed podjeciem gotédwki przez pracownika i
potwierdzone przez Placowke Pocztowg wystaniem kodu PIN. W celu zaakceptowania zlecenia wyptaty
przelew bankowy autoryzowany (zatwierdzany) jest przez dwie kolejne osoby upowaznione do
dysponowania srodkami na rachunkach bankowych wymienione w karcie wzoréw podpiséw. Podjecie
gotéwki nastepuje w dowolnej placdwce Poczty Polskiej po okazaniu dokumentu tozsamosci oraz
podaniu PINu transakcji. W przypadku wyptaty duzych kwot jest mozliwos¢ awizacji wyptaty.

8. Wohptata gotéwki w przypadku niezrealizowanych wydatkéw nastepuje poprzez wypetnienie druku
wptata gotowkowa oraz zdeponowanie srodkéw w dowolnej placdwce Poczty Polskiej. Druk wptata
gotdwkowa sporzadzany jest w 3 egzemplarzach — jeden przekazywany jest w do Wydziatu Finanséw,
drugi pozostaje w placdwce pocztowej, trzeci zostaje jako potwierdzenie dla pracownika wptacajgcego
gotowke.

§ 61. Ewidencja operacji w zakresie dochoddw z udostepniania materiatdw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, prowadzona jest w programie System Informacji Przestrzennej GEO-
INFO Osrodek, zwany dalej programem Osrodek.

§ 62. 1. Dowodem potwierdzajgcym pobranie optaty przy pomocy terminala ptatniczego jest dowdd
kasa przyjmie (KP).

2. Dowdd KP jest generowany w systemie Osrodek, gdzie zostaje automatycznie ewidencjonowany, a
wersja papierowa przechowywana jest w Wydziale Finansow.

3. Dowdd KP wystawia osoba pobierajgca optate za pomocag terminala ptatniczego w programie
Osrodek w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba dokonujgca optaty, natomiast drugi
podtgczany jest pod raport kasowy.

4. Dowdd KP podpisuje osoba pobierajagca optate, a zatwierdza Gtéwny Ksiegowy lub w razie
nieobecnosci Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

5. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze wydrukowa¢, przekresli¢
z dopiskiem ,,anulowano”, zaopatrzy¢ w date i podpis oraz podtaczy¢ pod raport kasowy. Nastepnie
anulowac dowdd KP w programie Osrodek.

6. Kwota do zaptaty wprowadzana jest do terminala pfatniczego automatycznie poprzez integracje
z programem Osrodek (w przypadku wystgpienia awarii integracji istnieje mozliwos¢ wprowadzenia
kwoty recznie).

7. Osoba pobierajagca optate dotgcza do dowodu KP potwierdzenie obcigzenia rachunku klienta
drukowane z terminala. Kopia potwierdzenia na zyczenie dotgczana jest do egzemplarza KP
przekazywanego klientowi.

8. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wptat zalecana jest ich tgczna realizacja jedng

transakcjg na terminalu, réwnoczesnie klient otrzymuje potwierdzenie zaptaty jednym zbiorczym KP.
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§ 63. 1. Zbiorczym dokumentem, w ktérym rejestrowane sg wszystkie operacje dotyczace dochodéw
z udostepniania materiatébw z panistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego ujete
w dowodach KP jest Raport Osrodek (RO).
2. Raport stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych operacji dokonanych za pomoca
terminala ptatniczego.
3. Raport sporzadza sie wykorzystujgc program GEO-INFO Osrodek. Wpisy do raportu kasowego
dokonuja sie na biezgco bezposrednio w programie w momencie wystawienia dowodu KP i przyjecia
optaty kartg pfatnicza.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Btedy poprawia sie poprzez
skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawne;.
5. Raport kasowy wygenerowany z programu Osrodek zawiera nastepujgce dane:

1) oznaczenie jednostki organizacyjne;j,

2) okres jaki zostat objety raportem,

3) nazwe oraz numer identyfikacyjny dowodu,

4) poszczegdlne dowody kasowe (pozycja, numer, nazwa wnioskodawcy, numer wniosku,

nr Dokumentu Obliczenia Optaty, kwota),

5) obroty kasowe za okres objety raportem,

6) saldo poczatkowe oraz saldo koncowe,

7) liczbe dowoddw kasowych zatgczonych do raportu
6. Raport kasowy dla ptatnosci kartg nie zawiera dokumentéw rozchodowych i nie podlega zasadzie
ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze
zerowe.
7. Kwote z raportu kasowego dla ptatnosci kartg sprawdza sie z wydrukiem z terminala ptatniczego
generowanym automatycznie na zamkniecie dnia. Wydruk ten dofaczany jest do raportu kasowego
przez osobe pobierajgcy optate.
8. Raport kasowy podpisuje osoba pobierajaca optate jako osoba sporzadzajgca oraz Gtéwny Ksiegowy
potwierdzajgc tym dokonanie sprawdzenia jego prawidtowosci. W razie nieobecnosci Gtéwnego
Ksiegowego raport podpisuje Zastepca Gtdwnego Ksiegowego.
9. Osoba obstugujgca terminal ptatniczy przekazuje Raport kasowy wraz z zatgczonymi dowodami KP
do Wydziatu Finansdw najpdzniej kolejnego dnia roboczego po dniu, za ktdry raport jest sporzadzany.
10. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu terminala pfatniczego wptywaja bezposrednio na

rachunek bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodow.
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11. Obstuga w zakresie pobierania optat za pomocga terminala ptatniczego, wystawiania dowoddéw KP
i sporzgdzania raportéw kasowych dla ptatnosci karta odbywa sie na stanowiskach obstugi
interesantow.

12. Osoba obstugujgca terminal ptatniczy na stanowisku obstugi interesanta ponosi odpowiedzialnosé
za prawidtowe pobranie naleznosci, sporzadzanie dokumentacji oraz terminowe rozliczanie sie z
Wydziatem Finanséw w zakresie raportu kasowego. W przypadku jakichkolwiek niezgodnosci osoba
pobierajgca optate zobowigzana jest do wyjasnienia jej przyczyny oraz doprowadzenia dokumentow
do stanu zgodnego.

13. Osoba obstugujaca terminal ptatniczy obowigzana jest wykonywad wszystkie czynnosci w zakresie
obstugi terminala.

§ 64. Zaptata poprzez system ptatnosci internetowych ma na celu usprawnienie wykonywanej
transakcji pienieznej w uruchomionych e-ustugach w zamian za udostepnienie informacji
z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego. System ptatnosci internetowych umozliwia
dokonanie zaptaty za pomocg karty ptatniczej, przelewu bankowego, ustugi BLIK itp. Dokonane wptaty
przekazywane sg na rachunek bankowy PODGIK kwotg zbiorczg, minimum raz dziennie w dni robocze.
Panel klienta dla system pfatnosci internetowych daje szanse na kontrole wystawionych i zaptaconych
Dokumentow Obliczenia Optaty. Zaptata za dany Dokument Obliczenia Optaty automatycznie
wprowadzana jest do programu GEO-INFO Osrodek na zasadzie integracji miedzy systemami.

§ 65. Zaptata za wystawione Dokumenty Obliczenia Optaty przelewem bankowym bezposrednio na
rachunek bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodéw wprowadzana jest do programu
Osrodek recznie poprzez rozliczenie wyciggu bankowego drukowanego z systemu bankowosci
elektronicznej w nastepnym dniu roboczym po dniu, w ktérym wptata zostata zaksiegowana na
rachunku. Rozliczenia wyciggu bankowego poprzez wprowadzenie do programu GEO-INFO Osrodek
dokonuje pracownik Wydziatu Finansow.

§ 66. Dopuszcza sie uzywanie w PODGIK terminali ptatniczych powigzanych z rachunkiem bankowym
innej jednostki, pod warunkiem, ze pobieranie optaty nastepuje na podstawie odrebnej umowy,

a optata nalezna jest danej jednostce ustawowo.

ROZDZIAL IX
POWSTANIE | OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ZASOBEM GEODEZYJNYM
| KARTOGRAFICZNYM

§ 67. 1. Zakres dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej okresla

§ 6 Statutu.
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2. Za udostepnienie materiatdw zasobu geodezyjnego i kartograficznego pobiera sie optaty. Stawki
optat okresla zatacznik do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

3. Na stanowiskach do spraw obstugi klienta oblicza sie koszt wykonania wnioskowanych
dokumentdw i utrwala sie go w Dokumencie Obliczenia Optaty. Po wptynieciu zaptaty ztozony wniosek
zostaje przekazany do realizacji. Odbiér wykonanego dokumentu nastepuje na stanowiskach
zwigzanych z obstugg klienta lub na wniosek osoby sktadajgcej — nastepuje wysyitka.

4. Whnioski na udostepnienie materiatdw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego mozna sktadac za
pomocg dedykowanych e-ustug. W przypadku ztozenia wniosku poprzez e-ustuge, koszt wykonania
dokumentéw moze zosta¢ naliczony i utrwalony w Dokumencie Obliczenia Optaty bezposrednio
w ustudze elektronicznej, gdzie po dokonaniu optaty, moze nastgpi¢ automatyczne wydanie
dokumentéw w wers;ji elektronicznej. W przypadku wydania Dokumentu Obliczenia Optaty w wers;ji
elektronicznej nie wymaga on podpisu, zgodnie z art. 40e ust. 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne. Dokumenty te nie sg drukowane.

5. Wzér Dokumentu Obliczenia Optaty okresla Minister wtasciwy do spraw budownictwa, planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa.

6. Dokumenty Obliczenia Opfaty wystawia sie w 2 egzemplarzach z czego jeden otrzymuje klient, a
drugi trafia do Wydziatu Finanséw w celu archiwizacji. Wystawione i podpisane przez upowaznionych
pracownikéw Dokumenty Obliczenia Optaty winny by¢ dostarczone do Wydziatu Finanséw najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym po sporzgdzeniu.

7. Za wykonanie wyzej wymienionych czynnosci odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy majg te
czynnosci ujete w zakresie obowigzkdw oraz stosownym upowaznieniu.

§ 68. 1. PODGIK prowadzi windykacje naleznosci wynikajgcych z udostepniania zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, osiggniete dochody przekazuje na rachunek bankowy Powiatu Poznanskiego.

2. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz operacje
pfatnicze zwigzane z udostepnianiem zasobu geodezyjnego prowadzi sie przy zastosowaniu Instrukgcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PODGIK.

3. Sprawozdania finansowe Rb-27S, przekazywane do Powiatu Poznanskiego, zwigzane z osiggnietymi
dochodami sporzadza sie zgodnie z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych w jezyku polskim i w

polskiej walucie narastajaco.
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ROZDZIAL X
GROMADZENIE | PRZEKAZYWANIE DOCHODOW

§ 69. Gromadzenie dochoddéw budzetowych naleznych Powiatowemu Osrodkowi Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej odbywa sie na zasadach wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
§ 70. PODGIK realizujgc dochody budzetowe obowigzany jest do:
1) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw,
2) pobierania wpfat i terminowego dokonywania zwrotéw nadptat,
3) prowadzenia ewidencji dochoddw wedtug dziatéw i rozdziatéw okreslajacych rodzaj dziatalnosci
oraz wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej,
4) terminowego wysytania do zobowigzanych wezwania do zaptaty,
5) terminowego wysytania do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowania w stosunku do nich
czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania w drodze egzekuciji,
6) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, umarzania naleznosci badz
podejmowania dziatania zgodnie z odrebnymi przepisami.
§ 71. 1. Dochody PODGIK z podstawowe] dziatalnosci klasyfikowane s3 w dziale 710 Dziatalnos¢
ustugowa, rozdziale 71012 Zadania z zakresu geodezji i kartografii.
2. Dochody PODGIK z zakresu podstawowe] dziatalnosci — udostepniania materiatdw z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego sg srodkami publicznymi stanowigcymi niepodatkowe naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym.
3. Dochody wynikajace z pozostatych czynnosci nie wynikajgcych wprost z ustaw w tym m.in. kary
i odszkodowania wynikajgce z zawartych umow oraz dochody ze sprzedazy sktadnikdéw majatku,
stanowig naleznosci budzetowe cywilnoprawne.
§ 72. W PODGIK wystepujg naleznosci z roznych tytutéw, w tym gtéwnie:
1) wptywy z réznych optat — m.in. ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
innych materiatédw i informacji z zasobu powiatowego, a takie 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 gruntéow i budynkéw” oraz do
11 lipca 2014 r. za rachunki wystawiane za $wiadczone przez PODGiK ustugi,
3) wptywy z pozostatych odsetek — m.in. odsetki karne za nieterminowq zaptate rachunkéw,

odsetki od rachunku bankowego,
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4) wptywy z réznych dochoddéw — m.in. wynagrodzenie ptatnika z tytutu terminowego wptacania
pobranych podatkéw do Urzedu Skarbowego oraz zwigzanych z ustaleniem oraz wyptatg
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

§73. 1. Z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci stanowigcych dochéd winny byé naliczane
i pobierane od dtuznikdw odsetki stanowigce dochdd budzetu.

2. Odsetki za zwtoke naliczane sg od dnia nastepujgcego po dniu uptywu terminu pfatnosci.

3. Odsetki od naleznosci ksieguje sie w momencie ich zaptaty przez dtuznika.

4. W przypadku braku zapfaty odsetek nalezy je ustali¢ i ujg¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz
na ostatni dzien danego kwartatu.

§ 74. 1. Jezeli Swiadczenie o charakterze cywilnoprawnym jest spetnione w formie bezgotéwkowej
(np. przelewem), wéwczas za date spetnienia $wiadczenia uznaje sie dzier uznania rachunku PODGIK
(chyba, ze strony ustality inaczej).

2. Jezeli zapisy umowy nie stanowig inaczej, dokonujgc wptaty (za naleznosci cywilnoprawne) dtuznik
moze wskazaé, ktéry dtug chce zaspokoic jako pierwszy, w przypadku wystepowania kilku dtugéw.

3. Wptata moze zosta¢ zaliczona na zalegte naleznosci uboczne (np. odsetki) oraz na zalegajgce
Swiadczenie gtéwne.

4. Jezeli dtuznik ma kilka dtugéw i nie wskazat, ktéry ma zosta¢ zaspokojony, wystawia sie
pokwitowanie wskazujgce sposéb zaliczenia dokonanej wptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
a wpfate zalicza sie na wskazany dtug dopiero po odebrania pokwitowania i nie wniesienia sprzeciwu
przez dtuznika.

§ 75. 1. Jezeli swiadczenie z tytutu niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych spetnione jest
w formie bezgotowkowej (np. przelewem), wéwczas za date spetnienia swiadczenia uznaje sie dzien
obciazenia rachunku bankowego dtuznika.

2. Odsetki za zwtoke ustalane na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa nie nalicza sie, jezeli
wysokos¢ nie przekracza trzykrotnosci wartos$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego za
traktowanie przesytki listowej jako przesytki polecone;.

3. Jezeli wptata dtuznika nie pokrywa kwoty zalegtosci dla niepodatkowych naleznosci o charakterze
publicznoprawnym, to te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty
odsetek — w stosunku, w jakim w dniu wptaty, kwota zalegtosci podatkowej pozostaje do kwoty
odsetek za zwtoke.

4. Jezeli na dtuzniku cigzg koszty upomnienia, wptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych
kosztow.

§ 76. 1. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig

nadptaty.

40



2. Nadptaty w dochodach zaliczane sg na inne wymagalne naleznosci przypadajgce od tego samego
dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — zwracane uprawnionej osobie.
3. Zwroty nadptat w dochodach powstatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym, jak i w ubiegtych
latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacji dochodéw, na ktérg zalicza sie biezgce
wptywy tego samego rodzaju.
4. Zwrotu nadpfat dokonuje sie na pisemny wniosek osoby uprawnionej.
5. Zasadno$¢ zwrotu nadpfaty potwierdzana jest przez Kierownika komérki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialnej za naliczenie naleznosci, ktérej nadptata dotyczy.
6. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Gtdwnego
Ksiegowego oraz Dyrektora.
7. Optaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki
budzetowe jednostki dokonujgcej zwrotu nadptaty.
§ 77. Egzekwowanie naleznosci nastepuje wedtug procedur zawartych w Instrukcji windykacji
naleznosci wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora PODGiIK.
§ 78. 1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako jednostka organizacyjna
Powiatu Poznanskiego przekazuje na rachunek bankowy Powiatu dochody budzetowe zgodnie z
Uchwata Zarzagdu Powiatu w Poznaniu w sprawie ustalenia termindéw przekazywania przez jednostki
budzetowe zrealizowanych dochodéw wtasnych Powiatu Poznanskiego:

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

— 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 zerowania sald na dzien 31 grudnia.
§ 79. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako jednostka organizacyjna
Powiatu Poznanskiego przekazuje na rachunek bankowy Powiatu pobrane dochody budzetowe
zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzgdu terytorialnego ustawami, zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Poznanskiego w sprawie
ustalenia termindw przekazywania przez jednostki organizacyjne Powiatu Poznanskiego
zrealizowanych dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej, wedtug
stanu srodkdéw na:

— 10. dzier miesigca — w terminie do dnia 13 danego miesigca,

— 20. dzier miesigca — w terminie do dnia 23 danego miesigca.
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ROZDZIAL XI
EWIDENCJA | KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 80. 1. Druki $cistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich praktycznego stosowania.
2. Ewidencje drukdw Scistego zarachowania w PODGIK prowadzi sie w Wydziale Finansow.
3. Druki Scistego zarachowania sg ponumerowane i ostemplowane pieczecig PODGIK.
4. Druki Scistego zarachowania przechowywane sg w pomieszczeniach Wydziatu Finansdw w szafie
zabezpieczonej zamkiem, do ktérej dostep majg wytgcznie pracownicy Wydziatu Finanséw oraz
archiwizowane zgodnie z zapisami Instrukcji Archiwalnej PODGIK.
5. Do drukoéw scistego zarachowania zalicza sie w PODGIK:

— arkusze spisu z natury.
6. Ewidencje drukdw Scistego zarachowania prowadzi sie w ,Ksiedze drukdéw Scistego zarachowania”.

7. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowanie nie rzadziej niz raz w roku.

ROZDZIAL XII
SPRAWOZDAWCZOSC

§ 81. 1. Sprawozdania sporzadza sie zgodnie z danymi wynikajgcymi z ksigg rachunkowych w jezyku
polskim i w polskiej walucie.
2. W PODGIK sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan:
a) budzetowe - w terminach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej i sktada do Zarzagdu Powiatu w Poznaniu:
— Rb-27S, Rb-28S (za okresy miesieczne);
— Rb-27ZZ, Rb-50W (za okresy kwartalne);
— RDb-28NWS (za | i Il kwartat) — w przypadku wystepowania wydatkdw, ktdre nie wygasty
z uptywem roku budzetowego;
b) w zakresie operacji finansowych — w terminach zgodnych z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
i sktada do Zarzagdu Powiatu w Poznaniu:
— Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN (za okresy kwartalne);
— Rb-UZ (za rok);
c) sprawozdania finansowe — w terminach zgodnych z rozporzadzeniem i wedtug wzoréw
zamieszczonych w poszczegdlnych zatgcznikach do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej i sktada do Zarzgdu Powiatu w Poznaniu:
— bilans,
— rachunek zyskéw i strat,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki
— informacja dodatkowa — uwzgledniajagc wytyczne zamieszczonych w Instrukcji do
sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego sporzadzanego przez
jednostki organizacyjne i administracje zespolong Powiatu Poznanskiego uchwalonej przez
Zarzad Powiatu w Poznaniu.
§ 82. Dodatkowo na koniec roku kalendarzowego sktada sie informacje dotyczacg wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami podlegtymi Powiatowi Poznariskiemu.
§ 83. W okresach rocznych sktada sie sprawozdanie opisowe dotyczgce osiggnietych dochodéw oraz
zrealizowanych wydatkow budzetowych w jednostce budzetowej.
§ 84. Sprawozdania sktada sie do Zarzagdu Powiatu w Poznaniu:
— w formie elektronicznej opatrzonej podpisem kwalifikowanym i przekazuje do Zarzagdu Powiatu
w Poznaniu za posrednictwem ustugi e-Doreczenia,
— w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem programu FOKA.
§ 85. Ponadto sporzadza sie réwniez sprawozdania statystyczne i przekazuje do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Poznaniu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Sprawozdania przekazywane do
Gtédwnego Urzedu Statystycznego sporzadzane sg oraz przesytane przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.
§ 86. Osoby przygotowujace sprawozdania zobowigzane s zwraca¢ uwage na poprawnosc
merytoryczng, formalng i rachunkowa sprawozdan, a takze terminowos¢ ich przekazywania.
§ 87. 1.Jezeli po dniu bilansowym, a przed dniem zatwierdzenia sprawozdania finansowego wystapity
zdarzenia istotnie wptywajgce na dane wskazane w tym sprawozdaniu konieczne jest wprowadzenie
poprawek, ponowne przygotowanie i podpisanie sprawozdania finansowego.
2. Jezeli po dniu bilansowym, a przed dniem zatwierdzenia sprawozdania finansowego wystgpity
zdarzenia niewptywajgce istotnie na dane wskazane w tym sprawozdaniu wéwczas ich skutki mozna
uja¢ na biezgco w ksiegach rachunkowych, bez koniecznosci zmiany sporzadzonego sprawozdania
finansowego.
3. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostka wykryje btedy, ktére oceni
jako niepowodujgce szkody dla jakosci sprawozdania finansowego i prawidtowosci, stanowigcych

podstawe jego sporzgdzenia, ksigg rachunkowych, moze nie korygowad ich w ksiegach rachunkowych
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w biezgcym roku. Przyjmuje sie, ze zaniechanie takiej korekty nie wptynie wowczas istotnie na wynik

finansowy.

4. Ustala sie, w sposdb ogdlny, ze btedy wptywajace w stopniu mniejszym niz na 1% wyniku

finansowego, stanowig btedy o matej istotnosci. Oceniajgc istotnos¢ bteddw trzeba braé pod uwage

ich tgczng sume.

§ 88.

ROZDZIAL Xl
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI GtOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PODGIK.

2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a)

e)

catoksztatt prac zwigzanych z otwarciem, prowadzeniem i zamknieciem ksigg rachunkowych
PODGIK,

opracowanie plandéw finansowych dla PODGIK, z rozbiciem na dziaty, rozdziaty, paragrafy oraz
sporzadzanie sprawozdan na podstawie wykonania powyzszych plandw,

prowadzenie rozliczenn VAT w jednostce,

przyjmowanie, dekretowanie, wprowadzanie do programu komputerowego oraz
przechowywanie w miejscu zamknietym dokumentéw ksiegowych utozonych w porzadku
chronologicznym i posegregowanych wg tytutow,

wszystkie pozostate sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw ksiegowych oraz windykacja

naleznosci wynikajacych z udostepniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

3. Gtowny Ksiegowy winien prowadzi¢ analizy stanu dochoddéw i wydatkow oraz kosztéw jednostki

budzetowej, wycigga¢ wnioski zmierzajgce do statego polepszania gospodarki finansowej.

4. Kontrola wstepna polega na przyznaniu Gtédwnemu Ksiegowemu uprawnien do akceptowania

wszelkich dokumentéw, na podstawie ktérych nastepuje wydatkowanie srodkéw finansowych. W

ramach kontroli wstepnej nalezy sprawdzi¢ czy operacja gospodarcza lub finansowa jest zgodna

z planem finansowym PODGIK oraz czy dokumenty dotyczgce tej operacji sg kompletne i rzetelne.

5. Kontrola wtdérna przebiega w zwigzku z formalnym i rzeczowym kwalifikowaniem dowoddw

rzeczowych, badaniem zapiséw dokonanych w ksiegowych programach komputerowych oraz

analizowaniem sprawozdawczosci.

§ 89.
1)
2)
3)
4)

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

wykonywanie polecen sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
dopuszczenie do naduzy¢ i nie zgtoszenie wykrytych przestepstw,
nieprawidtowe wystawienie i ksiegowanie dowodow,

brak terminowej i prawidtowej sprawozdawczosci,
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5) niezabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginieciem dowoddéw i ksigg
rachunkowych,

6) przekroczenie dyscypliny finansdw publicznych,

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

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

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

1) zadac od pracownikéw PODGIK przekazywania informacji majgcych wptyw na budzet jednostki,

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

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

4) wnioskowac o nagrody i kary dla pracownikéow PODGIK.

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

§91. 1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa i ksiegi rachunkowe przechowywane sg w siedzibie
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a) w systemie EZD — dla klas prowadzonych zgodnie z podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujagcym w PODGIK,

b) w segregatorach w pomieszczeniach Wydziatu Finanséw — dokumentacja stanowigca wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
obowigzujgcego w PODGIK.

2. Dowody ksiegowe porzadkowane sg na biezgco i uktadane w segregatorach, w kolejnosci
chronologicznej oraz przechowywane w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwe odszukanie.
§ 92. 1. Wszelkie dowody ksiegowe i ich zestawienia, ktére stanowity podstawe ksiegowan, arkusze
i zestawienia spiséw z natury oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych nalezy uktada¢ w porzadku
i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych jak tez i czasu
przechowywania dowoddéw. Po dokonaniu ksiegowan dotyczgcych okresu sprawozdawczego,
dokumenty ksiegowe nalezy umieszcza¢ w teczkach w odpowiedniej kolejnosci.

2. Sprawozdania budzetowe i finansowe nalezy przechowywaé w teczkach przeznaczonych do tego

celu.
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§ 93. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe i sprawozdania
uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbiorami dokumentacji
ksiegowej, oznacza sie:

1) nazwa jednostki, do ktérej nalezg,

2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnym akt,

4) okresleniem czasu obrachunkowego,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowoddéw ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, ksigg

rachunkowych.

§94. 1. Ksiegi 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 stosuje sie kopiowanie zbiordw zgodnie z zapisami zawartymi w niniejszej Instrukcji.

ROZDZIAL XV
TERMINY PRZECHOWYWANIA POSZCZEGOLNYCH AKT KSIEGOWYCH

§95. 1. Listy ptac, karty wynagrodzen i inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje obliczenie
podstaw do wymiaru rent i emerytur winny by¢ przechowywane w Archiwum Zaktadowym przez okres
10 lat od dnia ustania stosunku pracy pracownika. Listy ptac, karty wynagrodzen i inne dowody
dotyczace stosunkdw 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. Za archiwizacje
powyzszych dokumentdw odpowiada Wydziat Organizacyjny i Kadr.

2. Drugie egzemplarze list ptac stanowig dowdd ksiegowy, na podstawie ktdrego dokonuje sie zapiséw
w ksiegach rachunkowych — okres przechowywania wynosi minimum 5 lat.

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

4. Ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe za okres niekonczacy rok, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz inne akta przechowuje sie w Archiwum Zaktadowym przez okres minimum 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 realizacjg zadan finansowanych ze srodkéw

funduszy strukturalnych UE nalezg w PODGIK do dokumentacji niearchiwalnej, przy czym czas ich

46



przechowywania wynika z odrebnych regulacji lub uméw, w innym przypadku wynosi 5 lat liczone od
momentu zrealizowania projektu.

8. W trakcie realizacji projektdw cato$¢ dokumentacji przechowywana jest w komdrkach
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan zwigzanych z projektem
w odrebnych segregatorach oznaczonych trwale logo Unii Europejskiej oraz logo programu
operacyjnego, w ramach ktdrego wydatkowane sg srodki. Po zakoriczeniu realizacji projektu oryginaty

dokumentdéw archiwizuje sie w Archiwum Zaktadowym.

ROZDZIAL XVI
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§96. 1. Wydawanie poszczegélnych dowododw, teczek, ksigg rachunkowych Ilub sprawozdan
finansowych na potrzeby wewnetrzne jednostki moze nastgpic tylko w uzasadnionych przypadkach za
pokwitowaniem.

2. Wydawanie poszczegdélnych dowoddw, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan finansowych
poza obreb jednostki moze nastgpic¢ tylko w uzasadnionych przypadkach na podstawie pisemnego
zezwolenia Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej i pod warunkiem pozostawienia

potwierdzonego spisu udostepnionych dokumentéw w siedzibie PODGIK.

ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

§ 98. Przestrzeganie jej postanowien jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw PODGIK.
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PLAN KONT

ZALACZNIK NR 2

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.1.2026
Dyrektora PODGIiK

z dnia 5 stycznia 2026 r.

dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

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 srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 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

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw 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

Zespot 3 — Materiaty i towary

300 — Rozliczenie zakupu

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 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 sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 — Obce sktadniki rzeczowego majatku trwatego

291 — Naleznosci warunkowe



976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

11.0Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespoét O - ,, Aktywa trwate”

Konta zespotu 0, Aktywa trwate” stuzg do ewidenciji:
1. Rzeczowych aktywoéw trwatych.

2. Wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Dtugoterminowych aktywdéw finansowych.
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. Umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane stopniowo, oraz
gruntow.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowe]j srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkdw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwatych.

2. Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych.

3. Nieodptatne przyjecie srodkow trwatych.

4. Zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania.



2. 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 wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych.

2. Ustalenie 0séb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

3. Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

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

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 -, Pozostate Srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszet wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci

podstawowej jednostki, ktdre podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

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

poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji.

2. Nadwyzki pozostatych sSrodkéw trwatych w uzywaniu.

3. Nieodpfatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wycofanie pozostatych srodkédw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej.

2. Ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci poczatkowej

pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie pozostate

Srodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych sSrodkéw trwatych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosSci poczatkowej.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.



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

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

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

w wartosci poczatkowej.

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

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 021 powinna umozliwic¢ ustalenie wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

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

o niskiej wartosci w wartosci poczatkowe;.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow 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
sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczagtkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011i020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej 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
poczatkowe] sSrodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

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

Ewidencje szczegdtowaq 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 kosztéw srodkow

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej.

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdélnosci:

1. Srodkéw trwatych.

2. Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow

trwatych.

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

kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.



Zespét 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach.
Krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach.

Udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych.

A A

Innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdéw pienieznych oraz

krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

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

gotowki i niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. Stanu gotowki w walucie polskiej.

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

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

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

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”

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

z tytutu wydatkow i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn 130 ujmuje sie wptaty sSrodkéw pienieznych:

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

2. Z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowag dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki

pobrane na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek



klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub
8.

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

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

zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow,

zwrotoéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

W celu zachowania czystosci obrotéow, a takie m.in. do korekt btednych zapisédw, naliczenia i

przeksiegowania réwnowartosci wynagrodzen ptfatnika sktadek z tytutu terminowego odprowadzania

podatku lub sktadki na rachunek biezgcy jednostki, potrgcenia kary umownej z tytutu nienalezytego
wykonania umowy, przeksiegowania wydatkéw pomiedzy poszczegdlnymi paragrafami klasyfikacji
budzetowej mozna dokonaé¢ wewnetrznym dowodem ksiegowym w tym m.in. Poleceniem ksiegowania

(PK).

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym

jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegdétowej prowadzonej dla kont:

1. Wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do korca roku.

2. Dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktdére oznacza stan srodkédw budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktdre do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1. Przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do kornca roku, w korespondencji z kontem 223.

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 130 prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej z rozszerzonym

podziatem do zadan realizowanych w ramach poszczegdlnych paragraféw z uwzglednieniem podziatu

na zadania wtasne i zadania zlecone.

Konto 135 -, Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie

Ma - wyptaty srodkéw z rachunkdw bankowych.



Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 -, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

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

1. Czekoéw potwierdzonych.

2. Sum depozytowych.

3. Sum na zlecenie.

4. Srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscia
banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takie zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych 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 srodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze.

Na koncie 141 ewidencjonuje sie m.in. stan Srodkéw pobranych poprzez terminale ptatnicze
wykazanych w raportach kasowy, a nie przekazanych jeszcze na rachunek bankowy dochoddéw jak
i rGwniez przeptywy pieniezne miedzy rachunkami bankowymi jednostki.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.



Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunkii rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczerh srodkéw budzetowych, srodkédw europejskich
i innych srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen
i rozliczen niedobordw, szkdd 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 poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegdlnych 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 rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

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 dochodéw budzetowych.

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

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

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

klasyfikacji budzetowej, ktorych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan 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 przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych
(miesiecznych).

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

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

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa wramach wspodtfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdw budzetu paristwa w ramach wspoétfinansowania programow
i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie,
w ktérym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymywanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

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

Konto 225 -, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkdw i nadptat

w rozliczeniach z budzetami.
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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¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

wobec budzetow.

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
- zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 -, Rozrachunki z tytuty wynagrodzen”

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

1. Wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen.

2. Wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen.

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

4. Potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencja szczegétowa
zwigzana z wynagrodzeniami prowadzona jest w programie kadrowo-ptacowym.

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

Ewidencja szczegétowa dla operacji zwigzanych ze swiadczeniami dla pracownikéw, ktére wyptacane

sg na podstawie list ptac prowadzona jest w programie kadrowo-ptacowym.
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Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

Wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke.
Naleznosci od pracownikdéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych.
Naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

vk N e

Zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki.

2. Rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych.

3. Wptywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkow.

Ewidencja szczegétowa dla operacji zwigzanych ze swiadczeniami dla pracownikéw, ktére wyptacane
sg na podstawie list ptac prowadzona jest w programie kadrowo-ptacowym.

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

zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rédwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych oraz rozrachunkéw z instytucja finansowa w zakresie PPK.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

zobowigzan.

Konto 245 -, Wptywy do wyjasnienia”
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Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

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 wykazywacé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 280 -, Konto techniczne”

Konto techniczne umozliwia zaksiegowanie operacji, w ktdrej drugostronnie wystepuje zaréwno
obciazenie jak i uznanie innego konta.

Ksiegowanie na koncie 280 odbywac sie moze zaréwno po stronie Wn jak i po stronie Ma, przy czym
kazdorazowo przy ksiegowaniu ze znakiem plus istnieje rownolegle zapis po tej samej stronie konta, w
tej samej kwocie ze znakiem minus i odwrotnie.

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

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

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

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - ,,Materiatly i towary”
Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” przeznaczone sg do ewidencji zapasow rzeczowych aktywow

obrotowych w postaci materiatow i towardw oraz rozliczenia zakupu materiatéw i towaréw oraz ustug.

Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardw, robdt i ustug wszystkich
rodzajow dziatalnosci, a w szczegélnosci do ustalenia wartosci materiatéw i towaréw w drodze
i wartosci dostaw i ustug niefakturowanych, w tym m.in. rozliczenia finansowanego przez pracownikéw
zakupu kart sportowych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie faktury dostawcdéw krajowych i zagranicznych facznie z naliczonym
podatkiem VAT.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie wartosci przyjetych dostaw i ustug.

Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma — stan dostaw

lub ustug niefakturowanych.

Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
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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 kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentdéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztdw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposoéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych

kosztédw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Kont 401 -, Zuzycie materiatdw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego 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 dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztdw zuzycia materiatéw i energii

na konto 860.

Konto 402 -, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

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

konto 860.

Konto 403 -, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkdéw 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. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na

konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej

z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 -, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umodw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen
na rzecz pracownikdow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztédw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto

i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 -, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie

samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
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podrdzy stuzbowych, koszty ubezpiecze majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztédw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéow
operacyjnych.

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

przeniesienie salda na dzienl bilansowy na konto 860.

Zespot 6 ,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztéw rozliczonych w innym czasie niz je poniesiono.

Konto 640 -, Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczgce 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 przypadajgce na biezgcy okres
sprawozdawczy oraz zaliczanie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic ustalenie:

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

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

zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1. przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2. podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 -,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie podatki,
sktadki, optaty inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrebnych
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 szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie 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 szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatdow i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

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

W konicu roku obrotowego przenosi sie 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 kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos$é sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdéw obcych i papierédw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto

751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 -, Pozostate przychody operacyjne”
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i sSrodkéw trwatych
w budowie;

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

W konhcu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone 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 zwyktg dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1. Koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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

W koncu 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 rozliczern miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 -, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci 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 regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw budzetowych

z konta 222;
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3. przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $Srodkéw budzetowych
wykorzystywanych na inwestycje z konta 810;

4. warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011

5. rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

6. wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

7. wartosc pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

8. wartos¢ aktywodw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2. przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéow budzetowych
z konta 223;

3. wptyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4. rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5. nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

6. wartosc aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7. wartosc srodkédw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

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

inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu,
wartosci pfatnosci z budzetu $Srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone oraz réwnowartosci
wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkéw budzetowych na finansowanie
wtasnych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1. wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
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2. wartosc ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
3. rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na

konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 -, Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych.

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

koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majgtkowe

ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow

i przychodow podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:

1. stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen,

2. wysokosci poniesionych kosztdw i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu 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 kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

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

w korespondencji z poszczegdlnymi 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 datg przyjecia sprawozdania

finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 091 -, Obce sktadniki rzeczowego majatku trwatego”
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Konto stuzy do ewidencji obcych (nieumarzanych przez PODGIiK) skfadnikow majatkowych
udostepnionych na podstawie uméw najmu, dzierzawy, bezptatnego uzyczenia lub uméw leasingu
operacyjnego.
Po stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci obcych srodkéw trwatych otrzymanych w uzytkowanie
z podziatem analitycznym na srodki trwate otrzymane na podstawie uméw:

- nhajmu,

- dzierzawy,

- leasingu operacyjnego,

- uzyczenia.
Po stronie Ma ewidencjonowane jest zmniejszenie stanu obcych srodkdéw trwatych na skutek:

- zwrdcenia wiascicielowi jako zbedny w czasie trwania umowy,

- wygasniecia umowy,

- likwidacji za zgoda wtasciciela.
Ewidencja analityczna na koncie 091 winna umozliwi¢ wskazanie podmiotu bedacego wtascicielem
Srodka trwatego. W opisie operacji winien zasta¢ wskazany tytut na podstawie ktérego w PODGIK
w Poznaniu uzytkowany jest obcy Srodek trwaty.
Saldo konta syntetycznego 091 ukazuje globalng wartos¢ obcych srodkéw trwatych pozostajacych na
dany dzied 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 okreslonych zdarzen. Do zobowigzan warunkowych zalicza sie naleznosci z tytutu:
- poreczen bankowych lub poreczen pienieznych spétdzielczych kas oszczednosciowo-
kredytowych,
- gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
- bonifikat udzielonych przez sprzedazy nieruchomosci, podlegajacych zwrotowi przez nabywcoéw,
jesli nie dochowajg warunkéw okreslonych przepisami w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami.
Po stronie Wn ewidencjonowane jest powstanie naleznosci warunkowe;j.
Po stronie Ma ewidencjonowane jest wygasniecie naleznosci na skutek:
- uptywu czasu, na ktdére zostaty udzielone poreczenia badz gwarancje udzielone jako wadia,
- zwrotu dokumentéw gwarancyjnych, w tym uczestnikom postepowania przetargowego, ktorzy

nie zostali wytonieni jako dostawcy,

22



- zwrotu dokumentéw gwarancji wniesionych jako zabezpieczenie wtasciwego wykonania umowy

po uptywie okresu rekojmi,

- przeksztatcenia naleznosci warunkowej w nalezno$¢ w skutek przepadku wadium lub

nienalezytego wykonania umowy stwierdzonego w okresie gwarancyjnym,

- uptywu czasu, powodujgcego wygasniecie tytutu zwrotu udzielonej bonifikaty,

- przeksztatcenia naleznosci warunkowej z tytutu udzielonej bonifikaty w naleznos¢ na skutek

zadania zwrotu bonifikaty.
Ewidencja analityczna na koncie 291 winna by¢ prowadzona odrebnie dla poreczen, gwarancji
i bonifikat, przy czym gwarancje ubezpieczeniowe winny by¢ ewidencjonowane z podziatem na
dotyczace wadiéw i zabezpieczen. Ewidencja winna umozliwi¢ wyodrebnienie podmiotu sktadajgcego
zabezpieczenie w formie gwarancji badz poreczenia, a w przypadku bonifikat podmiotu, ktéremu
zostata ona udzielna.

Konto wskazuje saldo Wn, ktdre oznacza tgczng wartos¢ naleznosci warunkowych.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi
Powiatu Poznanskiego w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.
Analityka konta powinna zapewnic¢ uzyskanie danych niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego. Konto 976 dzieli sie na naleznosci, zobowigzania ,przychody,
koszty i zmiany w funduszu powigzane z jednostkami organizacyjnymi — jednostkami budzetowymi
Powiatu Poznanskiego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:
- wzajemne naleznosci (aktywa bilansu),
- koszty bedgce nastepstwem wzajemnych swiadczedn miedzy jednostkami, ktére s objete
tgcznym rachunkiem zyskoéw i strat,
- korekty zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych miedzy jednostkami,
- zaptate za wzajemne zobowigzania.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:
- wzajemne zobowigzania (pasywa bilansu),
- przychody bedace nastepstwem wzajemnych swiadczen miedzy jednostkami,
- korekte zwiekszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywéw
trwatych miedzy jednostkami.

- wptyw za wzajemne naleznosci.
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Obroty Wn konta 976 na koniec roku oznaczajg wielkos¢ kosztéw podlegajgcych wytaczeniu w tgcznym
sprawozdaniu finansowym. Saldo Wn konta 976 na koniec roku przenosi sie na strone Ma. Obroty Ma
konta 976 na koniec roku oznaczajg wielko$¢ przychodéw podlegajacych wytaczeniu w tgcznym

sprawozdaniu finansowym. Saldo Ma konta 976 na koniec roku przenosi sie na strone Wn.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1. rownowartos$é zrealizowanych wydatkdw budzetu,

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

3. wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajagcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegdétowa do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkoéw budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2. réwnowartosc zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym. Zapisdw po stronie Ma dokonuje sie na biezgco na podstawie poszczegélnych dowodéw
ksiegowych w dacie wptywu dowodu do Wydziatu Finanséw.

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

Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowuje sie pod datg
31 grudnia z konta 998 na konto 999 w czes$ci obejmujgcej zaangazowanie, ktore nie jest wygaste.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywal saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.

Gtéwny Ksiegowy Dyrektor PODGiK
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ZALACZNIK NR 3

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.1.2026
Dyrektora PODGIiK

z dnia 5 stycznia 2026 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH, OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO, OCHRONA
DANYCH | ZBIOROW

OCHRONA PRZED NIEUPOWAZNIONYM DOSTEPEM

1. Pomieszczenia, w ktérych przechowywana jest dokumentacja ksiegowa, zabezpiecza sie przed
dostepem o0séb nieupowaznionych poprzez zastosowanie drzwi wyposazonych w zamki
magnetyczne z elektroniczng kontrolg dostepu. Uprawnienia dostepu do poszczegdlnych
pomieszczen nadaje administrator systemu kontroli dostepu na polecenie Gtéwnego Ksiegowego.
Wejscia rejestrowane sg przy uzyciu kart zblizeniowych.

2. Dokumenty ksiegowe przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz, do ktdrych dostep
posiadajg wytgcznie pracownicy komarki organizacyjnej wtasciwej do spraw finansowych.

3. Oprogramowanie stuzgce do prowadzenia ksigg rachunkowych instalowane jest wyfacznie na
stuzbowych komputerach pracownikéw upowaznionych do prowadzenia ewidencji ksiegowej.

4. W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i transparentnosci zostaty uregulowane zasady postepowania
podczas wykonywania pracy w PODGIK, minimalizujgce ryzyko wystgpienia incydentu

zagrazajgcego bezpieczenstwu teleinformatycznemu, tj.:

a) blokowanie portéw i odczytu urzadzen zewnetrznych typu pamieci USB (dyski przenosne,
pamieci flash), CD, karta SD,

b) ograniczenie mozliwosci do logowania sie pracownika do domeny w okresie
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 - 18:00,

c) pracownicy majg przydzielone konta o ograniczonych uprawnieniach, uniemozliwiajacych
samodzielng instalacje programoéw,

d) pracownicy majg obowigzek blokowania stacji roboczych z chwilg opuszczania stanowiska pracy,

e) wprowadzone reguty domeny wymuszajg automatyczne blokowanie komputera po 10 minutach
bezczynnosci,

f) zastosowanie kontroli dostepdw do pomieszczern (dostepy do serwerowni i archiwum
zaktadowego posiadajg tylko osoby, ktérych zakres obowigzkéw tego wymaga),

g) dostep do tgczenia sie do systemu teleinformatycznego poza godzinami pracy majg jedynie
wyznaczeni pracownicy Wydziatu Informatyki oraz Dyrektor PODGIK,

h) koniecznos¢ odbycia szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych,

i) stosowanie sie do zalecen okre$lonych przez Administratora Systemu Informatycznego i Wydziat

Informatyki dotyczacych korzystania z systemu teleinformatycznego,



j) sprzet komputerowy oraz zainstalowane na nim oprogramowanie, jakie zostato oddane
uzytkownikowi w okresie jego pracy/stazu/praktyki/wolontariatu moze by¢ wykorzystywane
wyltacznie do celdw stuzbowych,

k) Wydziat Informatyki przeprowadza okresowy przeglady zainstalowanego oprogramowania na
stacjach roboczych.

. Dostep do systeméw finansowo-ksiegowych wymaga posiadania indywidualnego konta
uzytkownika o ograniczonych uprawnieniach. Konta oraz zakres uprawnien nadaje administrator
systemu informatycznego. Logowanie do systemdéw odbywa sie przy uzyciu identyfikatora
uzytkownika oraz hasta. Hasta do sieci informatycznej oraz do oprogramowania dziedzinowego
ustalane sg odrebnie. Zasady nadawania uprawnien oraz tworzenia haset okresla polityka haset,
regulujgca okres waznosci, karencje i ztozonos¢ haset, a takze blokowania uzytkownikéw.

. Na komputerach i serwerach wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych

zainstalowano na biezgco (automatycznie) aktualizowany z serwera producenta program

antywirusowy.

. Infrastrukture techniczng zabezpieczajagcg bazy danych przed nieuprawnionym dostepem

z zewnatrz stanowi sprzetowy Firewall (zapora ogniowa) skonfigurowany w klaster wysokiej

dostepnosci (High Availability (HA) cluster). Oprogramowanie Firewall’a jest aktualizowane

niezwtocznie w przypadku stwierdzenia podatnosci umozliwiajacej nieautoryzowany dostep
poprawkami bezpieczenstwa udostepnianymi przez producenta.

Do zabezpieczenia baz danych wykorzystywana jest takze infrastruktura programowa,

pozwalajaca na:

— zabezpieczenie dostepu do baz danych silnym hastem, zmienianym zgodnie z Polityka

bezpieczenstwa,

przypisane wszystkim uzytkownikom indywidualnych loginéw i haset,

ograniczenie mozliwosci logowania sie do serwera tylko dla uprawnionych uzytkownikdw,

ograniczenie godzin dostepu uzytkownikéw do zasobéw PODGIK.

. Sprzet komputerowy wykorzystywany do prowadzenia ksigg rachunkowych zabezpiecza sie przed
skutkami zaktécen w dostawie energii elektrycznej poprzez zastosowanie urzadzen
przeciwprzepieciowych oraz systemdéw podtrzymania zasilania. Budynek jednostki wyposazony jest
w awaryjne zrddto zasilania.

. Budynek jednostki wraz z przylegtym terenem objety jest catodobowym monitoringiem wizyjnym
oraz ochrong fizyczng oséb i mienia. Wstep do budynku pracownicy uzyskujg na podstawie

identyfikatoréow stuzbowych w godzinach pracy, a poza nimi — za zgodg kierownika jednostki.



10.Pomieszczenia, w ktdrych przechowywana jest dokumentacja ksiegowa, wyposazone sg w systemy
wentylacyjne oraz czujniki dymu. Budynek wyposazony jest w podreczny sprzet gasniczy

podlegajgcy okresowym przeglgdom technicznym.

ZABEZPIECZENIE SYSTEMU PRZED UTRATA DANYCH

1. Bezpieczenstwem systemu do prowadzenia ksigg rachunkowych funkcjonujgcym w PODGIK
w zakresie infrastruktury informatycznej oraz stacji roboczych zarzagdza Wydziat Informatyki.

2. Wszystkie funkcjonujgce w jednostce bazy danych podlegajg zabezpieczeniu poprzez wdrozenie
i stosowanie mechanizmdéw wykonywania kopii zapasowych, zapewniajgcych mozliwosé
ich odtworzenia. Proces ten realizowany jest zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami
organizacyjnymi i technicznymi w zakresie ochrony danych oraz zapewnienia ciggtosci dziatania
systemow informatycznych. Kopie bezpieczedstwa przechowywane sg na wiecej niz jednym
odseparowanych od siebie urzagdzeniach pamieci masowej w 2 lokalizacjach: budynku Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (PODGIK) z siedzibg w Poznaniu, przy ul.
Franowo 26 oraz budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18.

3. W PODGIK funkcjonuje System Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji, stanowigcy element
dziatan majacych na celu zapewnienie poufnosci, integralnosci oraz dostepnosci informacji
przetwarzanych w PODGIiK, w tym danych osobowych. System ten obejmuje w szczegdlnosci
polityki, procedury oraz akty wewnetrzne regulujgce zasady ochrony informacji.

W jednostce obowigzuje Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych, okreslajgca zasady
przetwarzania danych osobowych oraz stosowane $rodki techniczne i organizacyjne stuzgce
zapewnieniu poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzania danych.

W zakresie zarzadzania bezpieczeAstwem informacji oraz przetwarzaniem danych osobowych
stosuje sie réowniez regulacje wewnetrzne wprowadzajgce podejscie oparte na analizie ryzyka,
okreslajace zasady identyfikacji zagrozen oraz doboru srodkéw zabezpieczajacych zasoby
informacyjne jednostki.

4. Kopie zabezpieczajgce tworzone sg przez codzienny, automatyczny backup danych wedtug
przyjetego harmonogramu:

— trzy razy dziennie o statych godzinach wykonywana jest réznicowa kopia baz danych,

— raz dziennie tworzona jest petna kopia baz danych oraz plikow referencyjnych, a takze
wszystkich serwerdw.

O statusie (wykonana lub niewykonania) wykonywanych kopii bezpieczenstwa system na biezgco

powiadamia administratora danych w przesytanych automatycznie wiadomosciach poczty

elektroniczne;j.



Dokumenty generowane w systemach informatycznych sporzadzane sg réwniez w postaci
wydrukow papierowych, stanowigcych kopie bezpieczeristwa dokumentacji.

. Przed kazda aktualizacjg systemow informatycznych wykorzystywanych do prowadzenia ksiagg
rachunkowych oraz przed instalacjg nowych wersji oprogramowania sporzadza sie kopie zapasowe
baz danych, w celu zabezpieczenia informacji przed ich utratg lub uszkodzeniem.

. Retencja kopii wynosi w zaleznosci od serwera 21 do 28 dni.

. Za wykonywanie kopii zapasowych baz danych systemdw informatycznych, ich przechowywanie,
okresowg weryfikacje mozliwosci odtworzenia danych oraz utrzymanie $rodowiska

teleinformatycznego jednostki odpowiada Wydziat Informatyki.



OPIS ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE | SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W PODGIK

I. Programy uzytkowane przez Wydziat Finanséw:

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PROGMAN FINANSE DDJ 12.2.2 01.01.2011 .

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

Nazwa bazy danych:
finanse.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
\\192.168.16.118\\dS$\progman\finanse\finanse.gdb

System Program Finanse DDJ zostat zaprojektowany do petnej obstugi ksiegowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach, zaktadach budzetowych oraz w innych podmiotach sektora
finanséw publicznych.

Program wykorzystywany jest do tworzenia ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, dziennika
dokumentdw oraz zestawienia obrotéw i sald.

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.

Funkcje:

1. grupowanie jednostek:

— tworzenie zbioru jednostek,

— okreslenie przynaleznosci jednostki do grupy,
2. wprowadzanie informacji o jednostkach:

— nazwy (petnej i skréconej),

adresu,

— numerdw NIP i REGON,

— imienia i nazwiska Dyrektora,

— grupy do ktérej nalezy jednostka wedtug uktadu podmiotowego, okreslonego
w Rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan (...) w zakresie operacji finansowych,

— typu jednostki,

— zakresu numeracji dokumentéw,




— maski kont i paragraféw,

— rachunkéw bankowych jednostki,

3. wprowadzanie informacji o kontrahentach:

— tworzenie bazy klientdw poprzez wprowadzenie danych teleadresowych, grupy do ktérej
nalezy podmiot wedtug ukfadu podmiotowego, okreslonego w Rozporzadzeniu w sprawie
sprawozdan (...) w zakresie operacji finansowych,

— przypisanie analitycznych kont rozrachunkowych dostawcom i odbiorcom,

4. obstuga planu kont:

— wprowadzanie kont syntetycznych i analitycznych wedtug ustalonej maski kont ksiegowych,

5. obstuga kart paragraféw (wydatkéw / dochodéw): kartoteka paragrafy stanowi analityke do
konta 130 i jest podstawg do obliczania planu finansowego i wykonania w sprawozdaniach RB,
definiuje sie w niej klasyfikacje budzetowg, w obrebie ktérej pracuje jednostka,

6. tworzenie/wydruk dziennikéw dokumentéw: wydruk dziennika dokumentéw z dowolnego
zamknietego miesigca, wydruk dziennik zawiera chronologiczny zapis pozycji dekretow
ksiegowych od poczatku roku, chronologia ustalana jest na podstawie daty ksiegowania, system
automatycznie nadaje pozycjom ksiegowym unikalny numer zachowujgc ciggto$¢ numeracji
pozycji dziennika,

7. tworzenie grup dokumentéw: wprowadzenie rodzajow dokumentéw wykorzystywanych
w jednostce, np. polecenie ksiegowania, wycigg bankowy itp.,

8. ewidencja dowodéw ksiegowych/dekretacja dokumentéw: wprowadzanie danych o grupie
dokumentu, dacie ksiegowania/dokumentu/operacji gospodarczej, opisu dokumentu, kont Wn
i Ma operacji gospodarczej kwoty operacji, rozdziatu i paragrafu, opis pozycji operacji
gospodarczej, daty pfatnosci, daty operacji pojedynczej pozycji dokumentu, daty
wprowadzenia, typu operacji dla kont rozrachunkowych,

9. rozliczanie naleznosci i zobowigzan: rozliczenia dokumentéw sprzedazy/zakupu
z dokumentami zaptat, czynnos$¢ wykonywana w celu witasciwego naliczania zobowigzan
i naleznosci w sprawozdaniach RB,

10.obstuga planu finansowego jednostki: wprowadzanie decyzji zmiany planu i kwot planowanych
dochoddéw/wydatkow w poszczegdlnych paragrafach, jezeli paragraf jest okreslony jako
wydatkowy, wowczas kwota z planu okresla plan wydatkéw ($Srodki do wykorzystania), jezeli
paragraf jest okreslony jako dochodowy, wéwczas kwota z planu okresla planowane dochody
na tym paragrafie, poprzez uzupetnienie planowanych kwot, mozna automatycznie

zaksiegowac plan na koncie 980,




11.obstuga wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami: okreslenie kont wzajemnych rozliczen
oraz ich rodzaju, wydruk zestawienia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
uzgodnienia rozliczen u innych jednostek,

12.przeksiegowania roczne i okresowe: opcja umozliwia automatyczne przeksiegowanie
przychodéw i kosztdow na wynik finansowy, przeksiegowanie wydatkow na konta
zaangazowania oraz zaksiegowanie po stronie Wn konta 980 planu wydatkow budzetowych na
podstawie planu przypisanego przy poszczegdlnych paragrafach wydatkowych,

13.wydruk zestawienia obrotow i sald kont: zestawienie drukowane jest na okreslony miesigc lub
za zadany przedziat czasu wedtug okreslonych warunkéw: zadanego konta lub jego czesci (czyli
cztonu), dla danego konta kontrahenta lub dla kilku kontrahentéw, na dany miesigc lub wybrany
przedziat czasu, tylko dla kont zawierajgcych obroty, ze wszystkimi saldami lub tylko saldami
roznymi od zera, dla wszystkich dziennikdéw lub tylko dla wybranych, dla wszystkich grup
dokumentéw lub dla wybranej grupy, dla wybranej grupy konta, analitycznie lub syntetycznie
(oraz z syntetycznymi sumami posrednimi) z bilansem otwarcia lub bez, z kontami
pozabilansowymi lub bez,

14.wydruk obrotéw i wykonania planu - na kartach wydatkéw/dochodéw: wydruk obrazujgcy
plan oraz wykonanie dochodéw i wydatkow w wybranym przedziale czasowym, istnieje
mozliwos$¢ wydrukowania danych wraz z nazwami klasyfikacji budzetowej, podsumowaniem
poszczegdlnych dziatéw i rozdziatébw, zawierajgce informacje o planie finansowym
poszczegdlnych paragraféw wydatkowych, wysokosci zaangazowanych srodkéw, a takze
kwocie juz zrealizowanych wydatkdow, wskaznikach procentowych wykorzystania i
zaangazowania srodkéw w stosunku do planu finansowego, informacji na temat wysokosci
kosztow.

15.wydruk ksiegi gtdwnej i pomocniczej: zestawienie zawierajgce informacje o zapisach na
kontach syntetycznych (wedtug trzech pierwszych znakéw) lub o zapisach na wszystkich
kontach analitycznych znajdujgcych sie w planie kont jednostki,

16.wydruk analityki kont wg dokumentéw: zestawienie zapisdw znajdujgcych sie na danym
koncie ksiegowym w danym okresie czasu,

17.wydruk analityki paragraféw wg dokumentdéw: zestawienie zapiséw znajdujacych sie na
danym paragrafie klasyfikacji budzetowej w danym okresie czasu,

18.przygotowanie, edycja i wydruk sprawozdan RB: przygotowywanie sprawozdan budzetowych
wedtug wzoréw ustalonych w rozporzadzeniach na podstawie zadeklarowanych

w sprawozdaniu kont,




19.przygotowanie bilansu, rachunku zyskow i strat i zestawienia zmian w funduszu jednostki:
przygotowywanie sprawozdan budzetowych wedtug wzoréw ustalonych w rozporzadzeniu na
podstawie zadeklarowanych w sprawozdaniu kont,

20.otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych: operacja otwarcia i zamkniecia ksiag
rachunkowych umozliwia przeniesienie kont, paragraféw, dziennikdw dokumentéw, grup
dokumentdéw, wzoréw przeksiegowan i sporzgdzenie bilansu otwarcia,

21.tworzenie i nadawanie uprawnien uzytkownikom.

Powigzanie z innymi programami:

— mozliwos¢ wygenerowania pliku JPK ksigg rachunkowych w formacie xml — plik przekazywany
w celach kontroli jednostkom do tego uprawnionym,

— mozliwo$¢ eksportu sprawozdan do pliku xml — pliki importowane sg do programu FOKA.

Obstugiwane zbiory danych:

Dziennik,

— Ksiega gtéwna,

— Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,
— Ksiegi pomocnicze — rozrachunki z kontrahentami — dostawcy,
— Ksiegi pomocnicze — rozrachunki z pracownikami,

— Ksiegi pomocnicze — koszty.




Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

ROZRACHUNKI PREMIUM 11.0.0 01.01.2026 r.

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

Nazwa bazy danych:

finanse.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
\\192.168.16.118\\dS$\progman\finanse\finanse.gdb

Opis:
System Progman Rozrachunki stuzy do sprawnego rozliczania kontrahentéw

ewidencjonowania sprzedazy i zakupow.

Funkcje:
— Ewidencja grup jednostek i pojedynczych placéwek administracyjnych,
— Obstuga kartoteki kontrahentéw,
— Obstuga kartoteki towardow / ustug,
— Ewidencja dokumentow sprzedazy (faktur, rachunkow) dla kazdej jednostki,
— Podglad i wydruk faktur sprzedazowych,
— Ewidencja dokumentdow zakupu dla kazdej jednostki,
—  Woydruk rejestru sprzedazy dla kazdej z jednostek (placowek),
—  Wydruk rejestru zakupu dla kazdej z jednostek (placowek),
— Automatyczne przygotowanie deklaracji VAT 7, VAT 7K, VAT 7D,
— Mechanizmu wysytki Deklaracji VAT 7, VAT 7K, VAT 7D droga elektroniczng,
— Zestawienia Uzytkownika (wydruki definiowalne),
— Prowadzenie rozrachunkdw sprzedazy / zakupu,
— Podglad i wydruk decyzji ptatniczych,
— Podglad i wydruk potwierdzenia salda oraz wydruk upomnien i wezwan do zapftaty,
— Naliczanie odsetek,
— Mozliwos¢ ewidencjonowania i rozliczania dokumentéw wewnetrznych,

— Kontrolowanie grup funduszy przy zamdwieniach publicznych.

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze — rozrachunki z kontrahentami,
— Ksiegi pomocnicze — operacje sprzedazy,

— Ksiegi pomocnicze — operacje zakupu.

oraz




Powigzanie z innymi programami:

— mozliwos¢ wygenerowania pliku JPK w formacie xml — plik importowany do programu FOKA,
— integracja z programem Finanse DDJ,

— integracja z KSeF.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
FoKa LITE 1.07.050.22 10.01.2011r.
modut FoKa VAT 23.12.2016 .

WHtasciciel: Nefeni Sp. z 0. 0. z Poznania

Nazwa bazy danych:
Foka

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Program stuzgcy do sporzadzania sprawozdan finansowo-budzetowych wraz z modutem do
prowadzenia Ewidencji JPK oraz do sporzadzania deklaracji VAT 7 oraz elektronicznej wysytki
sprawozdan i deklaracji do jednostki macierzystej - Powiatu Poznanskiego, zgodnie z opisem
programu znajdujgcym 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.

Funkcje:

1. Planowanie - modut do tworzenia planu finansowego na dany rok:
— import z serwera komunikacyjnego Powiatu Poznanskiego planu bazowego oraz zmian
planu w ciggu roku,
— wydruk planu finansowego w szczegétowosci dziat/rozdziat/paragraf,
2. Sprawozdawczo$¢ - modut do zarzadzania w petnym zakresie systemem sprawozdan
budzetowych i finansowych:
— uzupetnienie listy sprawozdan za dany okres,
— importowanie danych z plikéw xml,
— uzupetnianie sprawozdania na podstawie poprzedniego,
— kopiowanie pozycji z budzetu,
— nadawanie statuséw sprawozdaniu,
— drukowanie sprawozdan,
— podpis sprawozdan certyfikatem kwalifikowanym,
— tworzenie korekt sprawozdan,
— eksportowanie sprawozdan na serwer komunikacyjny,

3. Rozliczenia VAT - to modut programu odpowiedzialny za rozliczenia VAT oraz pliki JPK:
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— wprowadzanie danych niezbednych do wystawienia faktury,
— uzupetnianie bazy kontrahentéw,

— drukowanie faktur,

— przygotowywanie i generowanie pliku JPK_V7M,

— weryfikacja struktury danych w pliku JPK_V7M,

— wizualizacja pliku JPK_V7M,

— wydruk pliku docelowego,

— eksport na serwer komunikacyjny,

— drukowanie rejestru sprzedazy,

— tworzenie korekty pliku JPK_V7M,

4. Otwarcie i zamkniecie okreséw rozliczeniowych.

Powigzanie z innymi programami:

— mozliwos¢ importu sprawozdan z pliku xml — pliki eksportowane sg do programu FINANSE
DDJ,

— mozliwo$¢ eksportu sprawozdan podpisanych certyfikatem kwalifikowanym do pliku xml w
celu wystania do Powiatu Poznanskiego — sprawozdanie importowane jest na szczeblu

Powiatu do programu BESTIA.

Obstugiwane zbiory danych:

Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z kontrahentami — odbiorcy,

Ksiegi pomocnicze - operacje sprzedazy,

Sprawozdania,

Plan finansowy.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
System Informacji Przestrzennej 25.2.3.2 01.12.2017r.
GEO-INFO Osrodek 7

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

Nazwa bazy danych:

Gi_Osrodek_Poznan

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.36

Program przeznaczony dla Osrodkéw Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Funkcjonalnos¢
programu obejmuje prowadzenie rejestrow w zakresie obstugi zasobdw Osrodka Dokumentacji
i Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej. W zakresie obstugi finansowej wnioskow
o udostepnienie materiatdw z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
uzgodnien dokumentacji projektowej program Osrodek stuzy do: wystawiania Dokumentdéw
Obliczenia Optaty, rozliczania wyciggdw bankowych, sporzgdzania raportéw kasowych oraz
wystawiania dowoddéw kasowych KP i KW.

Opis programu, znajdujacy sie w zaktadce POMOC, zawiera procedury instalacji oprogramowania,

prowadzenia rejestrow, sporzgdzania raportdw ustawienia statych systemowych.

Funkcje:

1. tworzenie kartoteki Klienci:
— dodawanie danych o klientach,
— edytowanie danych klientow,
— generowanie raportéow dotyczacych danego klienta: faktury pfatnika, zestawienie
dokumentdow sprzedazy i wptat,
— mozliwos¢ bezposredniego przejscia z kartoteki klienta do listy zamoéwien, prac
geodezyjnych, dokumentéw sprzedazy, rozliczen,
2. tworzenie dokumentoéw sprzedazy:
— wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optfaty dla klientéw sktadajgcych wnioski,
— zmiana statusu nadanego dokumentom: wystawiony, zaptacony, anulowany,
— dodawanie dokumentu rozliczeniowego przy ptatnosci karta,
3. rejestrowanie wyciggow bankowych:
— tworzenie i modyfikacja wyciggu bankowego zawierajgcego opfaty za udostepnianie

panstwowego zasobu geodezyjnego,
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— rozliczanie zaptat poprzez zaptate za materiaty przelewem,

P

podglad wystawionych dokumentéw KP — zbiorczych i prostych,

5. wydruk raportu kasowego (RO) z mozliwoscig ustawienia zakresu dat, wyboru kasy oraz
rodzaju ptatnosci,

6. generowanie raportu dotyczacego zestawienia wptat (gotéowka, karta, wycigg bankowy,
PayU),

7. generowanie raportu dotyczacego dokonanych nadptat oraz niezaptaconych Dokumentéw

Obliczenia Optaty.

Powigzanie z innymi programami:

— integracja z systemem ptatnosci internetowych — bezposrednie rejestrowanie wptat
dokonanych za posrednictwem operatora PayU,

— integracja z terminalami ptatniczymi — pobieranie kwoty do wptaty bezposrednio z programu

GEO-INFO Osrodek.

Obstugiwane zbiory danych:
— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z kontrahentami — odbiorcy,

— Ksiegi pomocnicze - operacje sprzedazy.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

System ptatnosci Internetowych PayU - 01.01.2011r.

WHtasciciel: PayU S.A. z Poznania

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

System dajgcy mozliwo$¢ dokonywania oraz otrzymywania wptat za udostepnianie informacji
z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego przez e-Ustugi. Zaptata za udostepnione
materiaty nastepuje przy uzyciu karty kredytowej, przelewem bankowym lub kodu BLIK. Dokonane
wpftaty przekazywane sg na rachunek bankowy PODGIiK w Poznaniu kwotg zbiorczg, minimum raz
dziennie, nie pdzniej niz do konca nastepnego dnia roboczego. System umozliwia weryfikacje
dokonanych ptatnosci, w szczegdétowosci co do wystawionych Dokumentéw Obliczenia Optaty.

Opis systemu, znajdujgcy sie w zaktadce Przewodnik po panelu, zawiera procedury zwrotdw i

odbioru wptat oraz sporzgdzania zestawien.

Funkcje:

1. konfiguracja sklepéw podpietych do ptatnosci internetowych, w tym autowyptat,

2. obstuga transakgcji:

wczytywanie listy transakcji spetniajacych okreslone warunki,
— sprawdzanie statuséw transakgcji,
— sprawdzanie bilingu i historii operacji na rachunkach pfatniczych,
— sprawdzanie kwoty pobranej prowizji,
— weczytywanie listy dokonanych wyptat,
3. pobieranie wygenerowanych faktur VAT — dotyczacych naliczonej prowizji od transakcji,
4. mozliwosé generowania zestawien (transakcji/wyptat):
— zestawienie na zadanie,
— zestawienia cykliczne,
generowanie statystyk dotyczacych dokonanych wptat — wedtug okreslonych warunkow,
zmiana danych kontaktowych firmy oraz kontaktu technicznego,
zaktadanie kont uzytkownikéw oraz przypisywanie im uprawnien,

ustawienia otrzymywania powiadomien,

© ®© N o wu

podglad aktywnych umoéw,
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10.formularze kontaktowe.

Powigzanie z innymi programami:

— integracja z systemem GEO-INFO Osrodek w zakresie ptatnosci internetowych — bezposrednie
rejestrowanie wptat dokonanych za posrednictwem operatora PayU,

— wptaty wptywajg bezposrednio na rachunek PODGIK podany podczas konfiguracji systemu.

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z kontrahentami — odbiorcy.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
Serwis Internetowy Banku Handlowego - 01.01.2011r.

CITIDIRECT

Whtasciciel: Bank Handlowy w Warszawie S.A.

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

Serwis dajagcy mozliwos¢ dokonywania operacji bankowych za posrednictwem Internetu.
Podstawowymi funkcjonalno$ciami serwisu jest mozliwos¢ wprowadzania i zatwierdzania
przelewdw, zlecania wyptaty gotowki z rachunku bankowego PODGIK w Poznaniu w zakresie
wydatkdw oraz drukowania wyciggdw bankowych, zgodnie z instrukcjami korzystania z systemu

udostepnionymi przez Bank Handlowy.

Funkcje:

1. wprowadzanie przelewéw bankowych,
2. zatwierdzanie/autoryzacja przelewéw,
3. pobieranie wygenerowanych wyciggéw bankowych,

. przesytanie plikow dotyczacych obstugi mikrodepozytéw,

4

5. generowanie zestawien transakcji,

6. generowanie informacji o transakcjach,
7

. sprawdzanie salda na rachunkach bankowych.

Powigzanie z innymi programami:

— mozliwos¢ importu przelewdw z programu Ptace.

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z kontrahentami — odbiorcy,

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z kontrahentami — dostawcy.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PROGMAN Majatek Web 1.10.2.322 24.05.2018 r.

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

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

Program umozliwiajgcy prowadzenie ewidencji oraz amortyzacji sktadnikdw majgtku oraz sprawne
zarzadzanie posiadanymi aktywami, przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, zgodnie z opisem programu znajdujgcym
sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, prowadzenia ewidencji, rodzaj

wydrukdw oraz ustawienia statych systemowych.

Funkcje:

1. obstuga srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkow
trwatych i wyposazenia:
— wprowadzanie sktadnikéw majatku,
— wprowadzanie elementow sktadowych srodkéw trwatych,
— likwidacja elementéw sktadowych oraz catych sktadnikéw majatku,
— drukowanie kodéw kreskowych z numerami inwentarzowymi,

2. mozliwo$é wprowadzenia grup sktadnikéw,

3. mozliwo$¢ stworzenia bazy nazewnictwa pomieszczen w celu przypisania umiejscowienia do
sktadnika majatku,

4. mozliwos¢ stworzenia bazy oséb odpowiedzialnych w celu przypisania osoby do sktadnika
majatku,

5. wprowadzanie komisji inwentaryzacyjnej,

6. mozliwos¢ prowadzenia ewidencji zmiany osoby odpowiedzialnej, umiejscowienia,
wartosci/umorzenia,

7. tworzenie planéw amortyzacyjnych,

8. obstuga inwentaryzacji:

9. wydruki arkuszy spisu z natury,

10.zestawienia inwentaryzacyjne,
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11.poréwnywanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym,
12.import danych z kolektora danych,

13.drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

14.wydruk stanu skfadnikéw majatku,

15.wydruk rozchodéw sktadnikéw majatku,

16.zaktadanie kont uzytkownikéw oraz przypisywanie im uprawnien.

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - ewidencja sktadnikéw majatku.
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Programy uzytkowane przez Wydziat Organizacyjny i Kadr:

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PtACE 13.5.0.6 03.01.2011 .

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

Nazwa bazy danych:
kadry.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Program stuzacy do naliczania i wypfaty wynagrodzen oraz $wiadczen pracowniczych, zgodnie
z opisem programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.
Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.

Funkcje:

obstuga pojedynczej jednostki lub zespotu jednostek,
. definiowanie wtasnych sktadnikéw wynagradzania z zasadami ich naliczania,
. tworzenie wielu list ptac (gtéwnych i dodatkowych),

. obstuga réznych typow pracownikéw: nauczycieli, administracji, obstugi...,

1
2
3
4
5. automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesigca,
6. automatyczne przenoszenie statych sktadnikéw wynagrodzenia,

7. przenoszenie i kontrola naliczania potracen: pozyczek, sktadek, zwigzkéw zawodowych,

8. uwzglednianie wszystkich list z tego samego miesigca przy naliczaniu sktadek ZUS i podatku,
9. automatyczne naliczanie trzynastek, sredniej urlopowej,

10.rozliczanie naleznosci z tytutu nieobecnosci w pracy,

11.naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

12 .kontrola ograniczania podstawy na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

13.kontrola progéw podatkowych,

14.naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,

15.kreator wyréwnania ptac,

16.kreator tworzenia list dodatkowych,

17 kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

18.kreator dodatkdow uzupetniajgcych,

19.kreator potracen KZP,
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20.kreator — storno listy,

21.automatyczne przygotowanie przelewdw indywidualnych,

22.wydruki list ptac — gtdwnych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,

23.odcinki ptacowe (dla pracownikdéw),

24.zbiordwka list ptac, z wyszczegdlnieniem podsumowan kolejnych list lub z podsumowaniem
zbiorczym,

25.wykazy do banku, KZP, PZU, inne...,

26.karta wynagrodzen,

27 karta podatkowa,

28.karta zasitkowa,

29.deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

30.elektroniczna wysytka deklaracji podatkowych — e-Deklaracje,

31.mozliwos¢ generowania dowolnych zestawien,

32.tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA, RPA i wspodtpraca z programem Ptatnik.

Powigzanie z innymi programami:

Ptatnik
Kadry

Przelewy

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

KADRY 13.2.0.2 03.01.2011 .

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

Nazwa bazy danych:
kadry.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Program stuzagcy do kompletnej obstugi dziatu kadr sektora budzetowego. Umozliwia
wprowadzanie, podglad i aktualizacje informacji o pracowniku, zgodnie z opisem programu
znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.

Funkcje:

1. Mozliwos¢ pracy w obrebie kilku jednostek,

2. Mozliwos¢ exportu danych do Pfatnika,

3. Obstuga réznych typdéw pracownikéw np. administracji, obstugi,

4. Mozliwos¢ definiowania parametrow programu: kalendarz, tabela MEN, stanowiska pracy,
sktadniki ptac,

5. Mozliwos¢é tworzenia zestawien, wydrukow, statystyk z zastosowaniem dowolnych kryteriéw
wyszukiwania danych.

6. Biezgca obstuga kartotek pracownikow:

7. Prowadzenie rozbudowanej ewidencji danych osobowych,

8. Prowadzenie dowolnej ilosci etatéw dla jednego pracownika,

9. Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,

10.Rejestrowanie danych dotyczacych wojska,

11.Rejestrowanie informacji o rodzinie,

12.Rejestrowanie danych dotyczgcych stopni awansu zawodowego nauczycieli,

13.Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

14.Rejestrowanie nieobecnosci z automatycznym uwzglednianiem dni roboczych majgcych wptyw
na naliczanie wynagrodzenia,

15.Rejestrowanie szkolen i kursow pracownika,

16.Rejestrowanie badan z terminem waznosci,
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17.Ewidencja przebiegu pracy z poprzednich zaktadéw (Swiadectwa pracy —stanowigce podstawe

do automatycznego naliczania stazy pracy).

Powigzanie z innymi programami:

— eksport danych osobowych do programu Pfatnik,

— tworzenie i przesytanie deklaracji do programu Ptatnik (obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,
ZWUA),

— zasilanie programu Ptace,

— zasilanie programu Zlecone.

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PRZELEWY 7.8.10.1 03.01.2011r.

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

Nazwa bazy danych:

kadry.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Opis:
Program stuzacy do przygotowania i eksportu przelewéw do zewnetrznych systeméw bankowych,
zgodnie z opisem programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.

Funkcje:

1. przygotowywanie przelewéw z wynagrodzeniami pracownikow,

2. generowanie przelewow do ZUS oraz do Urzedu Skarbowego,

3. export danych do wiekszosci systemdow bankowosci elektronicznej,
4

definiowanie wydruku przelewéw w tradycyjnej formie.

Powigzanie z innymi programami:

Ptace
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Zlecone

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

ZLECONE 12.4.0.5 03.01.2011 .

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

Nazwa bazy danych:
kadry.gdb

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Program stuzacy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych swiadczen, zgodnie z opisem
programu znajdujgcym sie w zaktadce POMOC.
Opis programu zawiera procedury funkcjonowania programu oraz ustawienia statych

systemowych.

Funkcje:

1. ewidencja danych osobowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia
i umowy o dzieto,

2. definiowanie rodzaju wyptaty wg réznych sposobdw naliczania podatku i sktadek ZUS, réwniez

ryczattu,

tworzenie nieograniczonej ilosci list ptac,

automatyczne przygotowanie list ptac na podstawie poprzedniego miesigca,

automatyczng numeracje umow i wypfat,

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 8AR, PIT 8Si PIT R,PIT 4R oraz IFT-1/IFT-1R,

elektroniczng wysytke deklaracji podatkowych — e-Deklaracje,

wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

O ® N o U B~ Ww

wydruk list ptac i odcinkéw ptacowych,

10.wydruk zbioréwki list ptac,

11.wydruk kart wynagrodzen,

12.wykaz podatkéw wg zleceniobiorcdw, kosztédw pracodawcy, sktadek ZUS,
13.przygotowanie przelewdw indywidualnych,

14.mozliwos$¢ generowania dowolnych zestawien.

Powigzanie z innymi programami:

— Przelewy
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— wspotpraca z programem PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA i formularze RCA,
RSA, DRA

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PUE ZUS - 2018 r.

Witasciciel: aplikacja ZUS

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

Opis:
Portal internetowy stuzgcy do rozliczania przez ptatnika sktadek zwigzanych z ubezpieczeniem

spoteczny.

Funkcje:

— pobieranie zwolnien lekarskich (e-ZLA),
— sktadanie wnioskéw

— podglad sktadek

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

PLATNIK 10.02.002 01.01.2011r.

Whtasciciel: program bezptatny z ZUS (Asseco Poland SA)

Nazwa bazy danych:
Ptatnik

Sciezka dostepu bazy danych:
192.168.16.118

Program stuzacy do sporzadzania i przesytania dokumentéw ubezpieczeniowych (deklaracji
zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych ubezpieczonych oraz deklaracji rozliczeniowych) do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej, zgodnie z opisem programu znajdujacym sie
w zaktadce POMOC.

Opis programu zawiera procedury instalacji oprogramowania, sporzgdzania i przesytania

dokumentdw oraz ustawienia statych systemowych.

Funkcje:

1. autoaktualizacja,

2. synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,

3. tworzenie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
4. podpowiedzi podczas wypetniania dokumentéw,

5. import danych z systeméw kadrowo-ptacowych,

6. przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,

7. automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla ubezpieczonego.

Powigzanie z innymi programami:

Ptace
Kadry

Zlecone

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze - rozrachunki z pracownikami
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

Aplikacja dla Zaktadéw Pracy (AZP) 6.25.12.6 01.01.2023r.

Wtasciciel: Warta S.A.

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

Opis:
System informatyczny udostepniany za posrednictwem Internetu stuzgcy do prowadzenia rozliczen

z towarzystwem ubezpieczen WARTA S.A.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:
Elektroniczny rejestrator Ubezpieczen PZU 26.01.0.0 23.01.2026 r.
(eRU)

Whtasciciel: PZU S.A.

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:
nie dotyczy

Opis:
System informatyczny udostepniany za posrednictwem Internetu stuzacy do prowadzenia rozliczen

z towarzystwem ubezpieczen PZU S.A.

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

Pracownicze Plany Kapitatowe Pekao TFI (e_PPK) | 2.1.40 01.04.2021r.

Whtasciciel: Pekao TFI

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:
nie dotyczy

Opis:
Aplikacja internetowa umozliwiajaca zgtaszanie pracownikdw do PPK oraz generowanie wptat

miesiecznych.
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Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

e-PFRON2 3.18.0 07.10.2013 r.

Whtasciciel: Painistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Nazwa bazy danych:

u zewnetrznego dostawcy

Sciezka dostepu bazy danych:

nie dotyczy

Aplikacja udostepniana za posrednictwem Internetu stuzgca do sporzadzania i przesytania
miesiecznych deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
zgodnie z opisem systemu udostepnionym w aplikacji e-PFRON2.

Opis aplikacji zawiera procedury korzystania z systemu, sporzgdzania, podpisywania i przesyfania

dokumentacji.

Funkcje:

1. zgtaszanie (rejestracja) nowych Pracodawcéw,

2. rejestracja w Systemie kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo profilu zaufanego,

3. tworzenie deklaracji i informacji zgodnych z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

4. sktadanie dokumentéw w formie elektroniczne;j,

5. podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym i
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym,

6. przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informacji,

7. pobieranie ztozonych przez Pracodawcéw dokumentéw,

8. otrzymywanie i wysytanie wiadomosci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON,

9. przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy

10.przegladanie raportéw ze ztozonych deklaracji i informacji oraz z dokonanych wpfat,

11.przegladanie informacji o wysokosci salda Pracodawcy z tytutu wpfat obowigzkowych,

12.przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON,

13.rejestrowanie i przeglagdanie operacji wykonywanych w Systemie.
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Program do elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg

Nazwa programu: Wersja: Uzytkowany od:

FINN 8.1.15.5.40 02.12.2019r.

Whtasciciel: LTC Sp. z o.0.

Nazwa bazy danych:

Finn

Sciezka dostepu bazy danych:

192.168.17.10

Opis:

Program umozliwiajgcy zarzadzanie dokumentacjg i szybki dostep do danych. Zapewnia

bezpieczenstwo dokumentdw i informacji, kontrole terminowosci zatatwiania spraw i monitoring

pracy.

Opis programu, znajdujacy sie w zaktadce POMOC, zawiera procedury instalacji oprogramowania,

instrukcje uzytkownika FINN.

Funkcje:

1.

i & W N

obstuga pism przychodzgcych wptywajacych do kancelarii PODGIK i dekretowany na dang

osobe,

obstuga spraw rejestrowanych wedtug JRWA dziatajagcego w PODGIK,

obstuga dokumentacji nietworzacej akt spraw,

dodawanie nowych dokumentéw wychodzacych oraz korespondencji miedzywydziatowej,

obstuga archiwum zaktadowego w zakresie wypozyczeni oraz sporzadzania spiséw zdawczo-

odbiorczych dokumentacji przekazywane do archiwum zaktadowego,

system zarzgdzania uprawnieniami i upowaznieniami,

obstuga rejestrow dziatajagcych w PODGIK w tym m.in. rejestru korespondencji wychodzacej

— RKW, rejestru zarzadzen — RZ GPK,

wysytka pism wychodzacych poprzez:

—poczte tradycyjng — mozliwo$¢ wydrukowania koperty oraz zwrotnego potwierdzenia
odbioru,

—e-PUAP,

—e-Doreczenia,

—mail,

mozliwos¢ dodawania rekordéw do kartoteki kontrahentow,
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10.mozliwos¢ dokonywania wydrukéw niezbednych do udokumentowania prowadzenia danej
sprawy,

11.mozliwos¢ wydruku opiséw na segregatory do prowadzenia sprawy,

12.obstuga podpiséow elektronicznych,

13.obstuga sktadéw chronologicznych i informatycznych nosnikéw danych,

14.mozliwos¢ ustawienia zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

Powigzanie z innymi programami:

GEO — INFO Osrodek

Obstugiwane zbiory danych:

— Ksiegi pomocnicze — rozrachunki z kontrahentami — odbiorcy,

— Ksiegi pomocnicze — operacje sprzedazy.
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