Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/2014

Przepisy ogolne

Rozdziat 1

§ 1. 1. Okresla sie, ze rokiem obrotowym jest okres od 1 stycznia do

31 grudnia.

2. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Kutnie ul. Kosciuszki 16 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym ustawy o rachunkowosci w sposoéb zapewniajgcy

rzetelny i jasny obraz, ich stan i sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do

dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

5. Zadaniem rachunkowosci jest biezgca rejestracja operacji
gospodarczych w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny dajgcy
podstawe sporzadzenia wiarygodnych sprawozdan, przy zachowaniu
ponizszych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji
gospodarczych zaréwno w przypadku chronologicznym jak i
systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowa¢ wg 12 miesiecznych okresow
sprawozdawczych,

c) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdg materialng oddanie
instrukcji formalnej i materialnej tre$ci operacji niezaleznie od formy ich

przedstawienia,
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d) wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywéw, przychoddw i
kosztéw jak rowniez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustalone bedzie
odrebnie.

6. Sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans, rachunek zyskow i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu sporzgdza sie na dzienn zamkniecia

ksigg rachunkowych (31 grudnia).

7. Uzyskane zwroty wydatkbw dokonywane w tym samym roku
budzetowym zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkéw w tym
roku budzetowym, natomiast zwroty dokonywane z poprzednich lat

stanowig dochody powiatu.
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Rozdziat 2

Wycena aktywow i pasywow

§ 2. Metody wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien
bilansowy oraz ustalanie wyniku finansowego stosuje sie¢ w oparciu o
ponizsze uregulowania:
1. 1/ Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia.

2/ Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw ponoszonych
w zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

3/ Udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia pomniejszonej
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci; warto§¢ w cenie nabycia mozna
przeszacowac do wartosci w cenie rynkowej.

4/ Srodki trwate w budowie krétkoterminowe — wedtug ceny (wartosci)
nabycia.

5/ Rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia.

6/ Naleznoéci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaptaty.

7/ Zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaptaty.

2. Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawienie ich rezultatow w
sprawozdaniu finansowym, zwtaszcza sposob ustalenia wartosci aktywow
| pasywow, a takze wyniku finansowego nie mogg by¢ zmienione w ciggu
kolejnych lat, chyba Zze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki

przyczynami.
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3. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalone wg przepisow ustawy ulega

zmianie, gdy odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

4. Odsetki od nieterminowych ptatnosci, w tym tych do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty jednak nie pdzniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu. Nie pobiera sie odsetek za zwioke od zalegtosci w przypadku,
gdy odsetki nie przekraczajg kwoty wynikajacej z art. 54 § 1 pkt 5

ordynacji podatkowe].

5. Podstawg odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych bedgcych w dyspozycji Starostwa
Powiatowego okreslajg stawki zawarte w odrebnym Zarzgdzeniu Starosty

Kutnowskiego.

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosowaé nalezy
zasady okre$lone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez

praktyke i zwyczaje.
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Rozdziat 3

Dowody ksiegowe

§ 3. Kazde zdarzenie gospodarcze powodujgce skutki finansowe musi byé
udokumentowane w sposéb umozliwiajacy kontrole jego prawidtowosci i

objecia go ewidencja ksiegowa.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej:

1/ zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w tym:

- faktury i rachunki za dostawy, roboty i ustugi,

- faktury i rachunki zwigzane z kosztami podrézy stuzbowych,
- dokument réwnowazny (np. nota ksiegowa),

- wyciggi z rachunkéw bankowych.

2/ zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
w tym:

- zamowienia na swiadczone ustugi,

- umowy.

3/ wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:
- lista ptac,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- raport kasowy,

- pokwitowanie kasowe,

- zestawienie dowodow,

- polecenie ksiegowania,

- przyjecie srodka trwatego,

- protokét zdawcezo — odbiorczy,
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- protokét wyceny,

- sprawozdanie z inwentaryzacji,

- wykaz réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)

- druk arkusz spisu z natury,

- protokét szkod,

- protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

- oswiadczenie o uzywaniu wiasnego samochodu do celéw
stuzbowych i podrézy stuzbowych,

- o$wiadczenie do celow podatkowych,

2. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke

dowody ksiggowe:

1/ zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zroédtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione. Zbiorczy dowdd ksiegowy powinien skfadaé sie co najmnigj
z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu ktérego dotyczg, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzgdzajgcej, ponadto moze obejmowac dowody wyrazajgce operacje
gospodarcze dokonywane  wylgcznie w  jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci oraz powinien zapewni¢ powigzanie
ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktérych zostat
sporzgdzony.

2/ korygujgce poprzednie zapisy,

3/ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrédtowego,

4/ rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych

kryteriéw klasyfikacyjnych.
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3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw Zzrédiowych, kierownik jednostki moze
zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacii
gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane

podatkiem od towarow i ustug.

4. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen
jest lista ptac. Dokumentami Zzrédtowymi do sporzadzania list ptacy sa:

1/ umowa o prace,

2/ umowa zlecenia,

3/ umowa o dzieto,

4/ zmiana umowy 0 prace,

5/ rozwigzanie umowy o prace,

6/ zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,

7/ rachunek za wykonane prace.

2. Listy ptac sporzgdza Wydziat Finansowy na podstawie dokumentow
sporzadzonych przez merytorycznych pracownikow Starostwa i

sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

3. Listy ptac powinny zawierac¢ co najmniej nastepujgce dane:
okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
taczng sume do wyptaty,
nazwisko i imie pracownika,
sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
sume wynagrodzen netto,
sume potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,
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- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia dla osob nie posiadajgcych kont
osobistych (ROR).

5. Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach ptac dokonuje sie potrgcen
naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne
potrgcenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie
zgodg pracownika.

6. Listy ptac powinny byé podpisane przez:
- osobe sporzadzajaca,
- osobe sprawdzajgcg - pracownika Wydziatu Administracyjno -
Organizacyjnego odpowiedzialnego za Kadry,
- Skarbnika

- Staroste Kutnowskiego.

7. Listy ptac po podpisaniu przez w/w osoby zostajg przekazane do
kasy w celu dokonania wyptaty lub przekazaniu srodkow na indywidualne

konta pracownikow.

8. Wyptaty wynagrodzen dokonuje kasjer.

9. Niewyptacone wynagrodzenia sg odprowadzane do banku w ésmym
dniu po ich podijeciu, a w liscie ptac w rubryce podpis pracownika przy
niewyptaconych kwotach kasjer umieszcza klauzule ,odprowadzono do

banku”.

§ 4. 1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1/ okreslenie rodzaju dowodu,
2/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji

gospodarczej,



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/2014

3/ opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

4/ date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng
datg — takze date sporzadzenia dowodu,

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majgtkowe,

6/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz — o ile nie
wynika to z techniki dokonywania zapisow — sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

7/ numer identyfikacyjny dowodu.

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach

naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenia ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczania
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

4. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia prawa wilasnosci lub  uzytkowania
wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy 0sdb, o
ktérych mowa w § 4. ust. 1 pkt. 5, moga by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych osob. Podpisy na dokumentach
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ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych mogg byé

odtworzone mechanicznie.

5. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze
on by¢ sporzgdzony w jezyku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacii
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tre$¢ dowodu powinna by¢

petna i zrozumiata: dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogolnie

przyjetych.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢é wystawione w sposdb staranny,
czytelny i trwaty. Podpisy sktada sie odrecznie atramentem Ilub
dtugopisem.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 4 ust. 1 oraz
wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w

dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

8. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
skorygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

9. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawionej tresci i daty poprawki oraz
ztlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiac

pojedynczych liter lub cyfr.

10
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10. Kontrola biezgca polega na stwierdzeniu w dowodach
nieprawidtowosci merytorycznych, ktére powinny byé¢ uwidocznione w
dowodzie lub zatgczniku do dowodu wskazanym w tresci dowodu i
podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowoéci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w
sposob ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

11
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Rozdziat 4

Kontrola dokumentow

§ 5. Kazdy dowdd bedacy podstawg ksiegowania podlega kontroli i
zatwierdzeniu. Mechanizm kontroli dotyczy wszystkich operacji

finansowych i gospodarczych i ma na celu ich weryfikacje przed, w trakcie

I po realizacji.

1. Kontrola merytoryczna .

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na:
1) Zbadaniu zgodnosci z planem, z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych, legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz oszczednosci
wydatkow rowniez w stosunku do zamoéwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO -
zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Kutnowskiego w sprawie regulaminu
udzielania zamowien publicznych do w/w kwoty;
2) Sprawdzenie listy ptacy wymaga sprawdzenia zgodnosci z planem,
legalnosci, celowosci oraz zbadania zgodnosci z faktycznym stanem
osobowym z danymi zawartymi w aktach osobowych, bgdZz z innymi
dokumentami na podstawie ktorych lista zostata sporzgdzona;
3) Stwierdzeniu, ze dokumenty sg zgodne z zawartg umowa, jezeli
umowa zostata zawarta,
4) Stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wiasciwe
jednostki;
5) Zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustugi, potwierdzenia
odbioru przedmiotow i materiatow;
6) Roboty remontowo - budowlane podlegajg sprawdzeniu przez
inspektora nadzoru, co ma odzwierciedlenie w protokole odbioru roboét

zatgczonym do faktury;

12
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7) Umieszczeniu i podpisaniu klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym dnia ....", ,Zrealizowano zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych” (podac podstawe);

Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisujg wiasciwi
Cztonkowie Zarzadu lub Dyrektorzy Wydziatdéw bgdz ich zastepcy lub
inne osoby w ramach udzielonych przez Staroste upowaznien i
petnomocnictw;

Wzory podpiséw i zakres upowaznienia prezentuje Tabela Nr | do
Zatgcznika Nr 1.

8) Zbadaniu i stwierdzeniu czy realizowany wydatek ma charakter
wydatkéw strukturalnych. Wydatek na cele strukturalne jest wytgcznie
krajowym wydatkiem publicznym na cele strukturalne. Wyodrebnienie
wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkow budzetowych ewidencjonuje
Starostwo Powiatowe na wyodrebnionym koncie zgodnie z klasyfikacjg

wydatkow strukturalnych wg Rozporzgdzenia Ministra Finansow.

2. Kontrola formalna .

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalnym:
1) Dokonujg pracownicy odpowiedzialni za ocene, legalnos¢ i
oszczedno$¢ dokonywanych wydatkébw oraz upowaznieni do
potwierdzenia prawidtowosci merytorycznej dokonywanego wydatku.
2) Wyodrebnieniu podlega kod i kwota wydatkow strukturalnych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow.
3) Ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy
(treS¢ petna, zrozumiata, dowdd starannie i czytelnie sporzgdzony, nie
zawierajgcy nieprawidtowych skreslen i poprawek).
4) Stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu
(oznaczenie stron, nazwe, adresy, numer, date, tresé, ilosé, wartosc,
podpisy, pieczecie), oraz, ze dotgczone zostaty wszystkie niezbedne

zatgczniki.

13
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3. Kontrola rachunkowa .

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym, polega na
stwierdzeniu, ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
Mozna zaniecha¢ kontroli rachunkowej wtasnych dowodow. Dowody
ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzajg i
podpisujg pracownicy Wydziatu Finansowego.

Zatgczniki — do dowodow ksiegowych — do sprawdzenia ktérych jest
wymagana wiedza fachowa (np. kosztorysy) pod wzgledem rachunkowym
sg sprawdzane przez pracownika, ktéry sprawdza je pod wzgledem

merytorycznym.

4. Zatwierdzenie dokumentu.
Podpis Skarbnika oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnie z art. 54
ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Podpis Starosty oznacza zatwierdzenie dokumentu i realizacje wyptaty.

14
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Rozdziat 5

Nadzor i odpowiedzialnos¢ Skarbnika Powiatu

§ 6.1. Do obowigzkéw Skarbnika Powiatu bedacego gtéwnym ksiegowym
budzetu powiatu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonanie dyspozycji srodkow pienieznych;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;
b) kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego wstepnej kontroli
jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie
podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operaciji i
jej zgodnosci z prawem;
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentéw, dotyczacych tej operacii;
3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym i jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§ 7.1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie kontroli Skarbnik

Powiatu zwraca dokument wiasciwemu pracownikowi, a w razie nie

usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisu.

15
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2. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik
zawiadamia pisemnie Staroste, ktory moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej

realizacji.

3. Skarbnik ma prawo:

1) zagda¢ od kierownikow innych komérek organizacyjnych udzielenia w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczeri bedagcych
zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug
ktorego majg byé wykonywane przez inne komérki organizacyjne
jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i

sprawozdawczosci finansowej.

16
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Rozdziat 6

Obieg dowodow ksiegowych

§ 8.1. Umowy w zakresie problematyki prowadzonej przez Wydziat nadzorujg
Dyrektorzy Wydziatow i inne osoby w ramach udzielonych przez Staroste

upowaznien i petnomocnictw.

2. Umowy pod wzgledem ich legalno$ci opiniuje radca prawny, opatruje je

podpisem i pieczatka imienna.

3. Kazda umowa skutkujgca zaciggnieciem zobowigzan (za wyjatkiem
umoéw o pracg) musi byé przed jej zawarciem przestana do Wydziatu
Finansowego w celu jej zarejestrowania i uzyskania kontrasygnaty
Skarbnika.

4. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza stan $rodkéw
niezbednych na pokrycie zobowigzania wynikajgcego z umowy, wpisuje
umowe do rejestru uméw, w ktérym okreslone sa zrédia pokrycia

zobowigzania (rozdziat).

9. Rejestr umow powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
- liczbe porzgdkowsa,
- numer umowy,
- date umowy,
- nazwe kontrahenta,
- przedmiot umowy,
- przewidywang warto$¢ umowy,
- klasyfikacje budzetowsg (rozdziat),
- przewidywany termin wykonania umowy,
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- uwagi.

6. Zawieranie umow a takze wystawianie zlecen i zamowien dokonuje sie
w ramach kwot okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych:
- W sposob celowy i oszczedny,
- z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadéw form i trybu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych.

7. Zawieranie umoéw a takze wystawianie zlecen i zamoéwien, na skutek
ktérych — po uwzglednieniu wymagalnych terminow ptatnosci i
zobowigzan wymagalnych z okreséw poprzedzajgcych rok budzetowy —
doszloby do zaciagniecia w roku budzetowym zobowigzan, ktore

przekraczajg plan finansowy jest niedopuszczalne.

8. Za wykonanie dostawy, roboty i wustugi faktury (lub dokument
réwnowazny) wptywajg do kancelarii ogolnej lub do wilasciwej komorki
organizacyjnej gdzie sg rejestrowane i sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i bezzwiocznie (maksimum trzy dni po dacie wptywu)

dostarczone do Wydziatu Finansowego.

9. Faktury (lub dokument rownowazny) za zakupione Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne wptywajg kolejno:
1) do Wydziatu, ktoéry realizowat zakup, gdzie sg sprawdzane pod
wzgledem merytorycznym,
2) do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego w celu
zaewidencjonowania w ksigzce inwentarzowej, umieszczenia na
rachunku adnotacji o dokonaniu tej czynnosci, wystawienia druku OT i
bezzwiocznie przekazane ( maksimum trzy dni po dacie wptywu) do

Wydziatu Finansowego.
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10. Faktury (lub dokument rownowazny) za zakupione materiaty i
wykonane ustugi sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez
wiasciwe w danym zakresie stuzby i po opisaniu bezzwtocznie
(maksimum trzy dni po dacie wplywu) sg przekazane do Wydziatu

Finansowego.

11. Faktury, rachunki (lub dokument réwnowazny) za zakupione ksigzki
Wydziat Organizacyjno — Administracyjny opatruje adnotacjg o wpisie do
ewidencji ilosciowej i bezzwlocznie przekazuje do Wydziatu

Finansowego.

12. Pracownikom na wniosek Dyrektorow Wydziatbw mogg by¢
wyptacone zaliczki:

1/ jednorazowe,

2/ state — gdy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywajg stale

powtarzajgce sie wydatki.

13. Zaliczki powinny by¢ rozliczane:
1/ jednorazowe — w terminie okreslonym na wniosku,
2/ state — po uptywie okresu ich waznosci, badz przed ustaniem

stosunku pracy, nie pozniej jednak niz 20 grudnia kazdego roku.

14. Od pracownikow, ktérym sg wyptacone zaliczki do rozliczenia mogag
by¢ pobierane deklaracje zawierajgce wyrazenie zgody na potracenie nie

rozliczonych w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika.

15. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w
ustalonym terminie, potrgca sie jg z najblizszego wynagrodzenia
pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki.
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16. Rachunki i faktury sprawdzone w sposob okreslony powyzej, po
wptywie do Wydziatu Finansowego sg sprawdzane pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, zatwierdzone do wyptaty.

17. Po dokonaniu wypfaty lub wystawieniu polecenia przelewu na
dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyptaty, kasjer lub osoba
sporzgdzajgca zamieszcza na dokumencie w sposéb trwaty klauzule
.wyptacono gotéwka, czekiem nr........ , przelewem w dniu.........

potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem.

18. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie czy podane w
wyciggu saldo koncowe jest prawidtowe, czy wszystkie obroty objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku i czy wszystkie sumy wyciagu sa
zgodne z ogoélnymi sumami dotgczonych dowodow. Jezeli saldo jest

nieprawidtowe komarka ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia bank.

19. Po dokonaniu czynnosci okre$lonych w pkt 16-18 dowody przekazuje
sie do dekretacji i ksiegowania w urzadzeniach ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

20. Wydatki strukturalne sg ewidencjonowane wg klasyfikacji okreslajgcej

kody wydatkow strukturalnych.

21. Dowody po zaksiegowaniu podlegajg wigczeniu do zbiorow w

uktadzie chronologicznym.
22. Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji ksiegowej, ktdre wptynety

do dnia 7 nastepnego miesigca, a dotyczg poprzedniego okresu

sprawozdawczego nalezy uja¢ w tym okresie sprawozdawczym.
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Ewidencja ksiegowa

Rozdziat 7

§ 9. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona w jednej z nizej wymienionych ksigg
rachunkowych:
1) Powiat - Organ;
2) Starostwo Powiatowe w Kutnie;
3) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
4) Dochody Skarbu Panstwa;
5) Inne ksiegi tworzone na podstawie odrebnych zarzadzen (zwigzane z

realizacjg programéw i projektéw).

§ 10. W sprawozdaniu ,Rachunek zyskow i strat jednostki” koszty dziatalnosci
operacyjnej ustalone sg w oparciu o nastepujgce zapisy:
W czesci A — Przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjne;:
VI.  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — zapisy dla konta720,
W czesci B — Koszty dziatalnosci operacyjnej
l. Amortyzacja — zapisy konta 400,
Il. Zuzycie materiatow i energii — zapisy konta 401,
lll.  Ustugi obce — zapisy konta 402
IV.  Podatki i optaty — zapisy konta 403
V. Wynagrodzenia — zapisy konta 404
VI.  Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow —
zapisy konta 405,
VIl. Pozostate koszty rodzajowe — zapisy konta 409 z wytgczeniem
zapisu § 303 i 304
IX.  Inne $wiadczenia finansowane z budzetu — zapisy konta 409 dla §
303 i 304,
W czgsci D — Pozostate przychody operacyjne
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IV.  Inne przychody operacyjne — zapisy konta 760,
W czesci E — Pozostate koszty operacyjne

Il. Pozostate koszty operacyjne — zapisy konta 761
W czesci H — Koszty finansowe zapisy konta 751.
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Rozdziat 8
Gospodarka kasowa

§ 11. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych
winny zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie
obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i
moze dotyczyc¢ tylko wydatkéw biezgcych.

Wszelkie obroty gotowkowe muszg by¢ udokumentowane dokumentami
kasowymi:
1) Wptaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi
KP lub zastepczymi dowodami kasowymi K-103,
2) Wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW,
Zrodtowymi dowodami kasowymi lub zastepczymi dowodami wyptaty

gotowki.

1. Wptaty gotowki muszg by¢ dokonywane na podstawie przychodowych
dowodéw kasowych podpisanych przynajmniej przez kasjera.
Na dowodzie wptat gotowki nalezy podaé wpisang stownie kwote
wptaconej gotowki oraz date wptaty i jej tytut, imie i nazwisko osoby

wptacajacej lub nazwe instytucii.

2. Woystawienie przychodowego dowodu kasowego nastepuje na
podstawie ustnego oswiadczenia osoby wptacajgcej np. rata pozyczki,
nalezno$¢ za prywatne rozmowy telefoniczne z telefonéw stuzbowych,

optaty geodezyjne, optaty komunikacyjne, optaty administracyjne i inne.

3. Wptacajgcy otrzymuje oryginat, pierwsza kopie kwitu kasjer dotgcza do

raportu kasowego, druga kopia kwitu pozostaje w kasie.

4. Program kasowy nadaje numery automatycznie w danym roku

budzetowym. Tytuty wptaty sg grupowane zgodnie z trescig ekonomiczna.
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5. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego przeprowadza biezaca
kontrole rachunkowa kwitariuszy przychodowych.

6. 1) Kasjer pobiera gotéwke z banku na podstawie czeku gotéwkowego;
2) Przyjecie gotowki do kasy nastepuje na podstawie dowodu
kasowego KP — ,Kasa Przyjmie”;

3) Dowdd KP powinien zawieraé:
a) podpis kasjera przyjmujgcego gotowke;
b) numer dowodu;
c) date wptaty;
d) tytut dokonanej wptaty;
e) kwote wptaty.

7. Rozchodowymi zrodtowymi dowodami kasowymi s3:

1/ dowody wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wptaty powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2/ rachunki, faktury, itp.,

3/ listy wyptat dotyczace wynagrodzen, statych Swiadczen pienieznych,
nagrod itp.,

4/ wniosek o zaliczke,

5/ rozliczenie zaliczki,

6/ polecenie wyjazdu stuzbowego,

7/ lista wyptaty z ZFSS,

8/ inne.

8.1. Zastepcze dowody wptaty K-103 powinny by¢ potaczone w bloki
formularzy przychodowych dowodéw kasowych, ktdére winny byé
ponumerowane. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé
poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1/ numer kolejny bloku formularzy,
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2/ numer kart bloku formularzy,
3/ okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od......do.....).
2. Zastepcze druki wptat mogg by¢ stosowane tylko i wytgcznie w
przypadku awarii programu komputerowego stuzgcego do obstugi kasy.
Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzi Wydziat

Finansowy.

9. Zastepcze dowody wyptat gotowki mogg by¢ zatwierdzone tylko przez
jedng osobe zalecajgca wyptate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez Skarbnika lub osoby przez

niego upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

10. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie
kasowym w sposoéb trwaty atramentem lub diugopisem podajgc stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swdj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania
przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ziotych. Jezeli rozchodowy
dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie
gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdac¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajagcego tozsamosé
odbiorcy gotdéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym

numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

11. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego
przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym,
w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego.
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12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym
objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczgce wyptat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien, kasjer
sporzgdza raport kasowy w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 10
dni. Prawidtowos¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza osoba
upowazniona przez Skarbnika Powiatu. W szczegdélnosci ustala ona czy
wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe
odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie
klauzule, czy ustalono w sposéb prawidtowy stan gotdéwki. Sprawdzony

raport kasowy przekazuje sie pracownikom ksiegujgcym.

13. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie.
Rozchdéd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w
kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30

dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

14. W kasie moga by¢ przechowywane:
1/ gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow,
2/ gotéwka pochodzgca z biezgcych wptywow kasy,

3/ depozyty.
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15. Wartosci pieniezne musza by¢é przechowywane w warunkach

zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub
Zzagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone i

odpowiednio zabezpieczone.

16. Kasjer na polecenie Skarbnika lub innej osoby upowaznionej moze
przechowywac w kasie w formie depozytéw:

1/ druki $cistego zarachowania,

2/ pieczatki,

3/ zapieczetowane depozyty gotéwkowe,

4/ papiery wartosciowe ( weksle, akcje itp.),

5/ inne.

17. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu,
podlegajgca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktdéra depozyt ztozyla,

nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki.

18. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1/ numer kolejny depozytu,

2/ okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki

jej kwote,

3/ okreslenie jednostki, ktérej wlasnos¢ stanowi depozyt,

4/ date przyjecia depozytu,

5/ date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

19. Ewidencje drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie
prowadzi sig odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o

ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,Ksiega
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zawiera .............. stron, Stowni€..........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiinn, kolejno
ponumerowanych i zalakowanych ”, a nastepnie opatrzone podpisem
osoby uprawnione;.

20. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢
dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest
jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytac i wpisaé
zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok naniesione;j

poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

21. Pobranie drukéw zastepczych przychodowych $cistego zarachowania
K-103 przez kasjera nie wymaga skfadania pisemnego zapotrzebowania.
Nastepuje ono automatycznie po rozliczeniu poprzednio pobranych

drukow.

22. Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie
rzadziej niz raz w roku. W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i

numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

23. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
1/ niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw, ustali¢ liczbe i
cechy ( numery, serie) zaginionych drukow,
2/ sporzadzic¢ protokét zaginiecia,
3/ w przypadku zaginiecia czekdw powiadomic¢ niezwtocznie bank, ktéry
czeki wydat,
4/ w uzasadnionych przypadkach gdy =zachodzi podejrzenie

przestepstwa, zawiadomi¢ wiasciwe organy.

24. Transakcje ptatnicze wykonywane na terminalu ptatniczym polegaja

na obstudze autoryzacji, przestaniu do wydawcy karty ptatniczej lub
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systemow ptatnosci zlecen pfatniczych majgcych na celu przekazanie
naleznych Starostwu Powiatowemu w Kutnie $rodkow. Transakcje sg
wykonywane na terminalach VX510/VX520 Omni 350.

25. Autoryzacja ptatnosci odbywa sie zgodnie z instrukcjg urzadzenia.
Potwierdzona autoryzacja (oryginat) jest dotaczona do kwitu KP bedacego

podstawg wykonania transakgciji.

26. Optaty dokonywane za pomocg terminala sg ewidencjonowane

w odrebnym raporcie kasowym.

27. Dowod KW raportu, w ktérym sa ewidencjonowane piatnosci
z terminala jest zgodny z dobowym zestawieniem ptatnosci wykonanych
za pomocg terminala, stanowigcym zatgcznik do tego dokumentu zwanym

,Raportem Transakcyjnym”.

28. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie,
W obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika na druku stanowigcym
Tabele Nr Il do Zatgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki

| znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgcych.
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Rozdziat 9

Ewidencja srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych.

§ 12.1. Srodkami trwatymi s3 rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
z wylgczeniem aktywéw posiadanych w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych.
Do $rodkow trwatych zalicza sie w szczegoélnosci:
1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budynki i budowle, a takze bedgce odrebna wtasnoscig lokale,
spofdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;
2) maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenie w obcych srodkach trwatych.
Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce Srodki trwate
uzywane przez nig na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze, jezeli z innych przepiséw wynika prawo
dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych/ umorzeniowych przez
korzystajgcg z tych srodkow jednostke, oraz srodki trwate stanowigce
witasnosé Skarbu Panstwa, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wtascicielskie.
Ulepszenia w obcych $rodkach trwatych  klasyfikowane sa
w odpowiednich grupach w zaleznosci od sSrodka trwatego, ktérego

dotycza.

2. Ze srodkdbw na inwestycje finansowane sa wydatki i zakupy
inwestycyjne  jednostek budzetowych, ktérych wartos¢ przekracza
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wysokos¢ ustalong w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku

dochodowym od os6b prawnych.

3. Z wydatkow biezgcych finansowane sa:
a/ bez wzgledu na ich warto$¢:
- ksigzki ,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
b/ srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wysokosci ustalonej
w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych.

4. Dla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowo wartosci poczatkowej
prowadzona jest wylgcznie ewidencja ilosciowa. Dotyczy to Srodkow,

ktorych cena nie przekracza 1.500 zt.

5. Srodki trwate ewidencjonowane sg na podstawie:

1/ przychéd srodka trwatego ewidencjonowany jest na podstawie druku
OT - przyjecie srodka trwatego,

2/ przekazanie pozostatego Srodka trwatego ewidencjonowane jest na
podstawie druku PT — protokot przejecia Srodka trwatego,

3/ likwidacja srodka trwatego ewidencjonowane jest na podstawie druku
LT - likwidacja $rodka trwatego,

4/ przekazanie Srodka trwalego ewidencjonowane jest na podstawie

druku PT — protokét zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego,

5/ zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ewidencjonowana jest
na podstawie druku MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Ewidencja srodka trwatego prowadzona jest:

a/ w ksiedze inwentarzowe;j,

b/ na kartach szczegétowych.

31



Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 18/2014

6. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez
jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, a w szczegdlnosci prawo uzytkowania wieczystego gruntu
(w tym réwniez nadwyzke pierwsze] optaty nad roczng optata),
spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu, prawa autorskie, prawa do
projektow, wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw
zdobniczych, licencji oraz programy komputerowe o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby
jednostki lub do oddania do uzywania na podstawie umowy najmu. Do
wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez koszty organizaciji
poniesione przy zatozeniu lub pézniejszym rozszerzeniu spotki akcyjnej,
wartosc¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych, przez ktore
rozumie sie badania lub w inny sposéb uzyskiwang wiedze, ktdérych wynik
moze byC wykorzystany do produkcji nowych Ilub ulepszonych,

okreslonych produktéw lub technologii.
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Rozdziat 10

Przechowywanie dokumentow i opis systemu przetwarzania

danych.

§ 13.1. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego
wszelkie dowody ksiggowe i ich zestawienia, ktore stanowity podstawe
ksiggowan oraz arkusze i zestawienia spisowe z natury oraz zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych, nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez
czasu przechowywania dowodow i umieszczaé w teczkach
(segregatorach, skoroszytach itp.) w sposéb zabezpieczajgcy przed

wymiang.

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w teczkach specjalnie

na ten cel przeznaczonych.

3. Na oktadkach teczek nalezy zamiescic:
1/ nazwe jednostki i komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi
rachunkowe jednostki,
2/ znak kancelaryjny teczki, skladajgcy sie z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu hasta okreslajgcego rodzaj akt umieszczonych
w teczkach,
3/ okreslenie kategorii akt (A lub B) z podaniem przy kat. B terminu
przechowywania,
4/ okres, ktérego dotyczg akta (rok, miesigc),
o/ pierwszy i ostatni numer dowodu (kart) umieszczonych w teczce oraz

ilos¢ dowodow (kart) w teczce.
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Teczki nalezy przechowywa¢ w sposob zabezpieczajgcy je przed
uszkodzeniem, zgubieniem lub zniszczeniem w skfadnicy akt, wspdlnej
dla catego Starostwa.

Wydanie poszczegdlnych dowodow ksiegowych i finansowych z
archiwum na potrzeby wewnetrzne Starostwa moze nastgpi¢ tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika. Wydanie

dowoddw poza obreb jednostki moze nastgpi¢ za zgoda Starosty.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu.

5. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
1/ ksiegi rachunkowe — 5 lat,
2/ karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajgcy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,
3/ dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych,
pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje postepowania zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
4/ dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci —
przez okres jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,
5/ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,
6/ dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
7/ pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,
8/ dowody ksiegowe dotyczace rozliczen $rodkow pochodzgcych z

funduszy strukturalnych, Funduszy Spdéjnosci i inne nie podlegajgce
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zwrotowi z tytutu pomocy, sg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami, jednak nie mniej niz 5 lat.

6. Okresy przechowywania ustalone w §12 ust. 5 pkt. 2 oblicza sie od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

dotycza.

§ 14. 1. W celu realizacji zadan rachunkowosci dopuszcza sie do
stosowania programy komputerowe:
a) FKB firmy Sofhard Ptock — do przegladania danych;
b) ZKB firmy Sofhard Ptock — do przegladania danych;
c) Ptace i Kadry firmy Sofhard Ptock wer. 8.008.29 uzytkowana od
01.01.1999r;
d) Ptatnik — przekaz elektroniczny uzytkowany od 01.01.1999 r
e) Novell — program sieciowy;
f) Polski System Kadrowo — Ptacowy firmy Polskie Centrum Kadrowo —
Ptacowe Gorski, Fiedorowicz Sp. J. Lodz;
g) Obstuga bankowa — system internetowy dla firm i korporacji PEKAO
BIZNES24 uzytkowany od 01.05.2014 r;
h) Zintegrowany System Zarzadzania ,Papirus SQL” Finanse
Ksiegowo$¢ firmy Sofhard S.A. Plock wersja 2.06.60 uzytkowany od
01.01.2005;
i) System Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego
.Bestia@” wersja 3.02.010.07 uzytkowany od 01.01.2007 r;
J) WPF Asystent do planowania Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
wersja 5.08.1 uzytkowany od dnia 01.03.2013 r.;
k) Program Raport Kasowy wersja (maj 2002) uzywany od dnia
01.01.2014 roku.
Procedury funkcjonowania programu wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
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zabezpieczenia dostepu do danych i system ich przetwarzania zawiera
instrukcja znajdujgca sie w Wydziale Finansowym.

Na potrzeby pracy wielostanowiskowej w programach finansowo
ksiegowych wykorzystywane sg systemy sieciowe Windows, Novell SBS
5.1 i Windows Server 2003 z dedykowanym serwerem.

2. Uprawnienia do obstugi programu wymagajg uzycia uwierzytelnienia
oraz hasto uzytkownika. Pomieszczenia, w ktéorym znajduje sie sprzet
komputerowy sg chronione poprzez zamkniecie i instalacje alarmows.

3. Dane na serwerze zabezpiecza sie poprzez:
1) nadawanie i kontrole uprawnien dla uzytkownikdéw logujgcych sie
do systemow sieciowych;
2) kopie danych komputerdw lokalnych tworzone sg na dysku twardym
serwera i dodatkowo w wybranej jednostce
3) kopie danych sa przechowywane wedtug schematu:
- kopie dzienne przez tydzien,
- kopie miesieczne przez miesiac,
- kopie roczne przez rok,

4) na kazdej stacji jest zainstalowany system antywirusowy.

4. Istniejacy system informatyczny zapewnia ochrong i trwato$¢ danych
zawartych w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Kutnie
przez okres nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych w zwigzku z powyzszym zbiory sg przechowywane tylko
na nosnikach informatycznych.

5. Za bezpieczenstwo systemu odpowiada administrator systemu.

Funkcje administratora petni Pan Wojciech Wiectaw pracownik Wydziatu

Administracyjno-Organizacyjnego.
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Szczegotowy rejestr nadanych uprawnien i ich zmiany oraz rejestr
wykonywanych kopii bezpieczenstwa znajduje sie w dokumentaciji

administratora systemu.

6. Obstuga bankowa wraz z ptatnosciami za posrednictwem terminali jest
w catosci nadzorowana przez pracownikéow informatyki Banku Polska
Kasa Opieki S.A. z siedzibg w Warszawie.

7. Dostep do Internetu mozliwy jest z wyznaczonych stanowisk. Dostep
ten jest chroniony przed ingerencja zewnetrzng za pomocg firewalla
sprzetowo — programowego oraz oprogramowania antywirusowego z

firewallem programowym.

8. Serwery oraz newralgiczne stanowiska sg wyposazone w urzgdzenia
zasilania bezprzewodowego (UPS) i oprogramowanie obstugujgce awarie

(zasilanie Power Chut).

Opracowat: Skarbnik Powiatu w Kutnie SHAR (}/ POW ATU
(s |
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Tabela Nr Il do Zatgcznika Nr 1
do zarzgdzenia Nr 18 /2014
Starosty Kutnowskiego
PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORGZY NR......cevererennes

Z przekazania kasy Starostwa Powiatowego w Kutnie przy ul.........cccocooiiiiiiiiiiiiiiciiccnene,

Sporzadzony w dnil........c.cccevvveeiennenn. od godz........ do godz....... przez komisje w skiadzie:

Osoba preekazuigoa «cisvsssmmmssvasss s sasaone sainseeiis
Osoba pPrzejMmUjaCa. . .cccoiiiiiiniiniiaieeiviiinivenassassivsrensn
W toku przekazania stwierdzono, co nastepuje:

1. Saldo w kasie wg raportu kasowego:

N >3 [ 1= IORRRUA——————————— ) R
N siwsmmmommmassss 2o o] |- PO | U] - E R ———
NEssmssmissassi s ma ZUNIE s s kwota.......cooevvvennnne

R - g e o) (o) R Pt S

3. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich =zgodno$¢é (badz niezgodnosg)
z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z
ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeri — wniosia
zastrzezenia.*

Komisja: Osoby materialnie odpowiedzialne:
1) e PrzekazujdCa s avsisimi s
T —

3 =1 (017 (o1 [ ——————
B

*niepotrzebne skresli¢
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