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Zarzadzenie Nr 4/2012
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 10 maja 2012 .

W sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw nastepujacych aktow prawnych:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.)

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn.
zm.)

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1241 z p6zn. zm.)

4. ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity
Dz. U. 21996 r. Nr 70 poz. 335 z pozn. zm.)

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.861; ost. zm. Dz. U. z 2012 r. poz. 121.) zwanego dalej
, rozporzadzeniem”

6. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. nr 44 poz. 255)

7. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zzrédet
zagranicznych (Dz. U. nr 38 poz. 207 z pézn. zm.)

8. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego , w ktéry wyposazone sg
jednostki budzetowe (Dz. U. nr 114 poz. 761)

9. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U nr 20 poz. 103)

10. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych Dz. U. nr 43 poz. 247)

11. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. nr 241 poz. 1616)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2012 r. Zasady (polityke) rachunkowosci w
Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kompletna dokumentacja opisujgca Zasady (polityke) rachunkowosci znajduje sie u Gtéwnego
Ksiegowego.
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Nadzor nad przestrzeganiem ustalonych w niniejszym zarzadzeniu zasad rachunkowosci powierza sie
Gtéwnemu Ksiegowemu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od dnia 1stycznia 2012 .

§4.
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PZK Nr 1/2011 z dnia 5 stycznia 2011 r.

Otrzymuija :

Z-ca Dyrektora

Gt. Ksiegowy d«aW
Informatyk — administrator sieci (AW
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ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
POWIATOWEGO ZAKtADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Dziat I. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu jest jednostkg budzetows, petnigca role osrodka
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w rozumieniu art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 .
Prawo Geodezyjne i Kartograficzne (Dz. U. 2010, Nr 193, poz. 1287, z pdzn. zm.)

Zgodnie z art. 41b ust. 2 wplywy ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
innych materiatéw i informacji z zasob6w powiatowych, a takze z opfat za czynnosci zwigzane z
prowadzeniem tych zasobéw i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu sg
dochodami wiasnymi budzetu powiatu. Wysoko$¢ optat okresla Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z
dnia 19 lutego 2004 r. (Dz. U. Nr 37, poz. 333). (Wysokos¢ innych kosztéw nie ujetych w w/w
Rozporzadzeniu okreslono w Zarzadzeniu Nr 7/2007 Dyrektora PZK z dnia 17 grudnia 2007r.).

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu, zwanego w dalszej czesci PZK,
prowadzone sg w siedzibie Powiatowego Zakiadu Katastralnego we Wroctawiu, 50-440 Wroctaw, ul.
Tadeusza Kosciuszki 131.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia. Dla celéw sprawozdawczosci wewnetrznej, oceny realizacji budzetéw, kosztow, wplywow i
wyplywow gotdwki, wykonania przychodow oraz informacii statystycznej, ustala sie wchodzace w sktad
roku obrotowego nastepujgce miesieczne okresy sprawozdawcze: Styczen, Luty, Marzec, Kwiecien, Maj,
Czerwiec, Lipiec, Sierpien, Wrzesien, Pazdziernik, Listopad, Grudzien.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzgdza sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje PFRON,
-  sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):
Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania :
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb—28S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania :
- sprawozdanie Rb—N
- sprawozdanie Rb—-Z
- sprawozdanie Rb—-27S
- sprawozdanie Rb—-28S
- sprawozdanie Rb-50
Za rok skfada sie :
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb—28S
- sprawozdanie Rb-50
- sprawozdanie Rb—WSa
- sprawozdanie finansowe obejmujgce:
Bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do ,rozporzadzenia”;
Rachunek zyskéw i strat ( wariant poréwnawczy ) wedtug zatgcznika nr 7 do
rozporzadzenia”;
Zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatgcznika nr 8 do
,fozporzgdzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej za pomoca systemu
komputerowego w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdar
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest zintegrowany
system wspomagajacy zarzadzanie Xpertis firmy Macrologic SA. Program zapewnia powigzanie
poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng cato$¢, odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna.
Doktadny opis zawarty jest w dalszej cze$ci niniejszego zarzgdzenia.



Ksiegi rachunko
1.

we PZK obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg;

dziennik,

2. ksiege gtéwng,
3. ksiegi pomocnicze,

4.

zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5. wykaz skifadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunko

we PZK charakteryzujg sie tym, ze:

sq trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz
zawierajg nazwe programu przetwarzania danych, dane te figurujg na kazdej ksiedze jak
rowniez na kazdej luznej karcie kontowej, majacej posta¢ wydruku komputerowego,

W spos6b wyrazny zawierajg oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
ktérego dotycza,

sg starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

system przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli ciggtosci zapiséw
przenoszenia obrotéw i sald; wydruki komputerowe sg numerowane automatycznie, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, a strony sg sumowane w sposéb ciggly w roku
obrotowym,

na podstawie prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych istnieje mozliwosé
sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczoéci finansowe;j.

Szczegblowy wykaz kont syntetycznych stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zaréwno
konta syntetyczne jak i analityczne w ciagu roku moga by¢ uzupetniane w miare potrzeb. Wprowadzenie
nowych kont nie wymaga aktualizacji niniejszego zarzadzenia.

Dziennik prowa
zdarzenia, |

dzony jest w spos6b nastepujacy:
akie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim w porzadku

chronologicznym. Zapis chronologiczny ustala sie wg daty wptywu dokumentu do PZK. W
szczegolnych przypadkach za date wplywu uznaje sie takze date otrzymania dokumentu do

zaksiegowa

nia;

zapisy w dzienniku sg kolejno, automatycznie ponumerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi oraz zawiera

dane pozwa

Dzienniki czes$

lajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzern, w nastepujgcych

rejestrach dokumentow:

1. BANK -D Wyciggi bankowe-dochody

2. BANK-W Wyciagi bankowe-wydatki

3. GOTOWKA Rachunki sprzedazy ptatne gotéwka
(kartg)

4. INNE PK, noty, inne

5. KASA Raporty kasowe

6. PLACE Listy ptac

rd RACH Rachunki dotyczace wynagrodzen
bezosobowych

8. SPRZ Rachunki sprzedazy ptatne
przelewem

9. ST/WNiP Dokumentacja $rodkéw trwatych,
Pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych

10. ZAKUP Dokumenty zakupu

11. ZFSS Dokumentacja Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

12. ~BO Rejestr Bilansu otwarcia

13. ~BZ Rejestr Bilansu zamkniecia

Na koniec kaz
czesciowych.

dego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow



Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu;

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowsq, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetowych, ktére ujmowane sg zgodnie z zasadg
kasowa, w terminie ich zaptaty;

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy bedgce uszczegoétowieniem i uzupetnieniem
zapisow wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg powtarzanego zapisu. Jest to wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych uzgodniony
z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich miedzy innymi:
- Srodki trwate postawione w stan likwidacji,
- Inne obce $rodki trwate,
- Ewidencja skfadnikéw planu finansowego,
- Ewidencja wydatkéw strukturalnych,
- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gféwnej oraz danych wprowadzanych na kontach ksiegi
gtéwnej sporzgdzane jest nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw cze$ciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na dzieh zamkniecia ksiag
rachunkowych, a dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

Inwentarz

Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag
pomocniczych sporzgdzanych na dzieh zamknigcia ksigg rachunkowych spetnia réwnoczesnie role
inwentarza.

Dziat Il. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzier nabycia. Warto$é rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Przyjmuje sie stawke amortyzacyjng w wysokosci 50%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” . Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartodci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
"Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondenc;ji z kontem 401 "Zuzycie materiatow i energii”.



Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjq ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych,
ujmowanych fgcznie na jednym koncie 020 "Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie
umorzenia dla podstawowych oraz dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;

e $rodki trwate,

e pozostate srodki trwate,

e S$rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwafe to skiadniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz

$rodki trwate stanowigce wtasnos¢ Powiatu Wroctawskiego, otrzymane w uzytkowanie i przeznaczone na

potrzeby PZK, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegéinosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedgce odrebng
wtasnoscig, budynki, budowle;

- maszyny i urzadzenia.

Do srodkow trwatych PZK zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w uzytkowaniu na

podstawie art.3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu

finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przepadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartoéci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodpfatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011”Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013"Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwafe finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 "Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 “Amortyzacja” na koniec
kazdego miesigca.

W jednostce przyjgto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

W przypadku srodkéw trwatych nie dokonuje sig odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wytacznie na podstawie odrgbnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz zaktadu
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacii.

Pozostafe srodki trwafe to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktére finansuje sie
ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).

Obejmuja;

- meble, dywany,



- pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidenc;ji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 "Pozostate srodki

trwate” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072

"Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 "Zuzycie materiatow i energii”.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych

$rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego

lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roéwniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sgdowe, itp.

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogélnego zarzadu

oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.

kosztéw przetargéw, ogtoszen i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegoélnosci nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowg,

- badan geodezyjnych i innych okreslajacych wtasciwosci geologiczne,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec fgcznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z
art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sig¢ we wiasciwej pozycji B.Il aktywow, za$ reszte naleznosci —
ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

Zapasy obejmujg materiaty. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione
materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z
natury ustala sie warto$¢ nie zuzytych materialtéw w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie
310”Materiaty”, zmniejszajac jednoczesnie koszty dziatalnosci. Spisowi z natury podlegajg tylko zapasy
istotne. Nie spisuje sie ilosci potrzebnej do biezacej dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie spfaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami. Zgodnie z zasada ostroznej
wyceny w bilansie ujmowane sg w wysokosci netto, tzn. po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych
odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Jezeli naleznosé, od ktérej naliczone byly odsetki jest aktualizowana odpisem, réwniez i odsetki od tej
nalezno$ci podlegajg odpisowi.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach w momencie ich zaptaty nie pézniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci naleznej na koniec tego kwartatu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu wediug zasad obowigzujacych na dzier bilansowy, tj.
wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunku bankowym wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu.



Krétkoterminowe aktywa finansowe. W tej grupie aktywow wystepujg przede wszystkim aktywa
pieniezne w formie krajowych $rodkéw platniczych, ktére wyceniane $g zawsze w wartosci nominainej.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej. W
jednostce rozliczenia migdzyokresowe kosztéw nie wystepuja. Koszty m.in. ubezpieczenn majgtkowych
czy prenumerat s poréwnywalne, powtarzalne w kolejnych latach i z uwagi na zasade istotnosci nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci roku biezacego.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o

rachunkowosci,
- W zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczeg&towego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Parstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).
Zobowigzania krétkoterminowe z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty czyli fgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Fundusze wiasne, specjalne.
Pozostate nie wymienione wyzej aktywa i pasywa, w tym fundusze wiasne i specjalne oraz rozliczenia
migdzyokresowe wycenia sie na dzier powstania i na dzier bilansowy w wartosci nominalne;j.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku ,

b) wydatkéw budzetowych lat przysztych.

2. Ustalanie wyniku finansowego.

Wynik finansowy PZK ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 "Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 7 do
»rozporzadzenia” sktada sie:

- wynik z dziatalnosci podstawowe;,

- wynik z dziatalno$ci operacyjne;j,

- wynik z dziatalno$ci gospodarcze;j,

- wynik zdarzen nadzwyczajnych,

- wynik brutto.

Dziat lll. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Zaktadowy plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zatacznik nr 1 do Zarzadzenia)
Opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do »rozporzgdzenia,. Definiujgc
szczegolne zasady funkcjonowania poszczegéinych kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym oraz
sposéb ewidencjonowania na nich poszczegdinych operacji gospodarczych wykorzystano zasady
powigzania pomiedzy kontami zaprezentowane w ksigzce Marii Augustowskiej (wspoétpraca Wojciech
Rup) pt. ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych”
Wydanie XlII poprawione i uaktualnione. Wydawnictwo: Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z
0.0. Gdansk 2012, z nastepujgcymi zmianami:

KONTA POZABILANSOWE
Konto 090 - ,Srodki trwate w likwidacji”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji od
momentu rozpoczecia do momentu zakonczenia fizycznej likwidacji srodka trwatego. Po stronie Wn konta



090 ujmuje sie warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego w momencie postawienia go w stan likwidacji. Po
stronie Ma konta 090 ujmuje sie warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego w momencie zakonczenia fizycznej
likwidacji $rodka trwatego, np. ziomowania, sprzedazy. Konto 090 funkcjonuje wedtug zapisow
jednostronnych — bez korespondencji z innymi kontami. Do konta 090 nie prowadzi si¢ ewidencji
analityczne;j.

Konto 092- ,Inne obce $rodki trwate”
Konto 092 stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych $rodkéw trwatych, jesli na podstawie odrgbnych
przepiséw srodki te stanowig wiasno$¢ innego podmiotu np. wynajmujgcego, $rodkéw posiadanych w
depozycie, pozyczonych, przechowywanych itp. Po stronie Wn konta 092 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowg
obcych $rodkéw trwatych w momencie ich otrzymania od wiasciciela. Po stronie Ma konta 092 ujmuije sig
natomiast warto$¢ poczatkowg obcych srodkéw trwatych w momencie zwrotu ich wia$cicielowi lub zmiany
statusu wiasnosci. Konto 092 funkcjonuje wedtug zapiséw jednostronnych- bez korespondencji z innymi
kontami. Ewidencja analityczna do konta 092 powinna pozwala¢ na identyfikacje ilosci i wartosci oraz
wiascicieli poszczegoélnych srodkow trwatych.

Konto 975 — ,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych w celu wyodrgbnienia ich z
wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym. Konto to funkcjonuje wg jednostronnych
zapisdw bez korespondencji z innymi kontami. Analityke do tego konta stanowi rozdziat oraz kod
klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Konto obcigza sie kwotami wynikajgcymi z dowoddw ksigegowych
zakwalifikowanych do wydatkéw strukturalnych. Wszelkie zmniejszenia ksieguje si¢ takze na stronie Wn
stornem czerwonym dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji ksiegowej planu wydatkéw jednostki oraz zmian planu w ciggu roku. Konto
to funkcjonuje wg jednostronnych zapiséw bez korespondencji z innymi kontami. Konto obcigza si¢ na
poczatku roku na podstawie Uchwaty Rady Powiatu kwotami wynikajgcymi z planu finansowego na dany
rok. Korekty kwot wydatkéw dokonane w ciggu roku w zwigzku ze zmiang planu finansowego
(zwiekszenie plus, zmniejszenie ze znakiem minus) na podstawie Uchwaty Zarzadu Powiatu
Wroctawskiego wg kwot zmieniajacych plan , ksieguje sie po dokonaniu korekty nie pozniej niz na koniec
miesigca. Konto 980 jest kontem pozabilansowym jednorocznym. Na stronie MA ksieguje sie
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych nie pozniej niz raz na koniec roku oraz kwoty
wydatkéw niezrealizowanych do korca roku — na koniec roku. Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest
prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na
koniec roku salda.

Konto 989 — ,Plan wydatkéw — zadania zlecone”

Jest to konto wydzielone z konta 980. Stuzy do dodatkowej ewidencji ksiggowej planu wydatkow PZK w
zakresie $rodkéw ktére otrzymuje Powiat na zadania zlecone oraz zmian planu w ciggu roku. Konto to
funkcjonuje wg jednostronnych zapiséw bez korespondenciji z innymi kontami. Analityke do tego konta
stanowi rozdziat oraz podziatka wydatkéw budzetowych. Konto obcigza si¢ na podstawie Uchwaty Rady
Powiatu kwotami wynikajgcymi z planu finansowego na dany rok a nastgpnie w ciggu roku na podstawie
Uchwaly Zarzadu Powiatu Wroctawskiego wg kwot zmieniajgcych plan. Na stronie MA ksieguje sie
réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych nie pézniej niz raz na koniec roku.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”.

Konto 998 stuzy do ewidencji ksiggowej prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym. Konto to funkcjonuje wg jednostronnych zapiséw bez korespondencji z innymi

kontami. Na stronie MA ujmuje sie zwiekszenia zaangazowania, natomiast wszelkie zmniejszenia
ksigguje sie takze na stronie MA ale stornem czerwonym.

Moment ksiegowania zaangazowania bedzie rézny dla poszczegéinych zdarzen gospodarczych.

- Zaangazowanie wynikajace z umoéw wieloletnich ksiggowane jest dowodem PKw pierwszych dniach
roku wg kwot ujetych w planie finansowym. Dotyczy to w szczegdlnosci takich paragrafow jak: 4010 -
wynagrodzenia osobowe, 4110 — sktadki ZUS, 4120 — skiadki na FP, 4170 - wynagrodzenia
bezosobowe. Kazdorazowa zmiana planu powoduje zmiang zaangazowania.

- W pozostatych przypadkach zaangazowanie ksigguje na biezaco, zgodnie z otrzymanymi
rachunkami, fakturami VAT, notami ksiggowymi, rozliczeniami polecenia wyjazdu stuzbowego i
innymi dowodami ksiegowymi.

Na stronie WN ujmuije sie réwnowartos¢ dokonanych w danym roku wydatkéw sfinansowanych Srodkami

budzetowymi.

Przyjmuje sie zasade ewidencjonowania sfinansowanych wydatkéw raz w roku . Podstawg ustalenia

dokonanych wydatkéw beda sporzadzone sprawozdania roczne Rb-28S. Dowodem ksiegowym bedzie

dokument PK. Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.



Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego Zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie WN konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki.
Na stronie MA konta 999 ujmuje sie wysokos¢ Zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo MA oznaczajgce Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

KONTA BILANSOWE
Zespét 0 — Majatek trwaly

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty” stuzg do ewidencji syntetycznej i analitycznej finansowego majatku
trwatego i inwestycji. Natomiast rzeczowy majatek trwaly, wartoéci niematerialne i prawne, umorzenia
majatku ewidencjonowane sg tylko syntetycznie. Do ich ewidencji analitycznej stuzy program
komputerowy ,Xpertis - Srodki trwate”. Na podstawie dowodu zakupu, wystawiany jest dowod przyjecia
$rodka trwatego OT. Stanowi on podstawe do ujecia danego $rodka w ksiggach rachunkowych. Dowod
OT wystawiany jest dla $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Zachowana jest ciggta numeracja kolejna w ciggu roku.

081 — ,Rozliczenie zakupu pozostatych srodkéw trwatych i WNiP”.

Konto 081 funkcjonuje na tych samych zasadach jak konto 080, stuzy jednak tylko do rozliczenia kosztu
zakupu gotowych pozostatych $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych
jednorazowo  sfinansowanych ze $rodkéw jednostki. Konto obcigza sig wartoscig zakupu w
korespondencji z kontem rozrachunkowym 201. Na stronie Ma ksieguje sie dowodd OT w korespondenciji
z kontem 013 lub 020. Na koniec okresu sprawozdawczego konto to nie powinno wykazywaé salda lub
moze wykazywac saldo MA wskazujace warto$é nieujetych w ewidenciji ilosciowo-wartosciowej $rodkow.

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 130 -, Rachunek biezacy jednostki”

Do konta 130 prowadzi sie analityke z podziatem na:

1. Rachunek wydatkéw,

2. Rachunek dochodéw.
Dodatkowo ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Wprowadzono techniczny rozdziat 00000 oraz paragraf 0000 dla zapiséw, ktére nie
wymagajg zastosowania podziatki klasyfikacji budzetowej. Na subkoncie wydatkéw poza podziatkg
klasyfikacyjng ksieguje sie wptyw srodkéw na wydatki, wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
ktére wplynety na rachunek wydatkow, przekazanie tych $rodkéw na rachunek dochodéw oraz inne
nietypowe operacje. Na subkoncie dochodéw bez podziatki klasyfikacyjnej ksieguje sie przekazanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych do budzetu Powiatu.

Konto 135 — , Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Zasady
funkcjonowania identyczne jak we wzorcowym planie kont.

Konto 139 — , Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidenciji $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunek biezacy i rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia. Na wyodrebniony rachunek
pomocniczy przelewa sie z rachunku biezgcego/subkonto wydatki, réwnowartos¢ kwot potrgcanych na
listach ptac tytutem sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych. Na stronie Wn ujmuje sie
wplyw $rodkéw, a na stronie Ma — przekazanie $rodkéw wiasciwemu organowi egzekucyjnemu, w
korespondencji z kontem 242 Rozrachunki z tyt. zajecia komorniczego”. Pozostate zasady
funkcjonowania identyczne jak we wzorcowym planie kont.

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta ujmuje sie
zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze z tytutu przekazania $rodkéw pienigznych z kasy na
rachunek jednostki - w korespondencji z kontem 101, z tytutu przelewéw $rodkow migdzy rachunkami
bankowymi jednostki - w korespondenciji z kontem 130, 135, oraz z tytutu przekazania $rodkéw z kasy dla
firmy transportujgcej — w korespondenciji z kontem 101. Na stronie Ma ujmuje sig zmniejszenia stanu
$rodkéw pienieznych w drodze w korespondencji z kontem: 130, 135, 139.

°



Do konta 141 prowadzona jest nastepujgca analityka:

- Wptaty: kasa-rachunek bankowy,

- Przelewy miedzy rachunkami bankowymi.

- Transport wartosci pienieznych

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezaco. Pozostate zasady funkcjonowania
identyczne jak we wzorcowym planie kont.

Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencii ksiegowej wszelkich krajowych i
zagranicznych naleznosci, zobowigzan bezspornych oraz do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych,
srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Na kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunki i
roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytutow, niezaleznie od rodzaju dziatalno$ci,
ktorej dotycza, i zrodet, z ktérych sg finansowane. Na kontach rozrachunkéw nie muszg byc
ewidencjonowane te naleznosci i zobowigzania, ktére zostaty zaptacone w dniu ich powstania lub juz
zostaly ujete w ewidencji pod datg dokonania rozliczenia, a samo rozliczenie nastgpito w okresie
powstania.

Roszczenia wobec oséb odpowiedzialnych za niedobory sktadnika majatku uzywanego, ustala sie w
wartosci netto, to znaczy odejmujac od aktualnej wartosci poczatkowej rownowartosc odpowiadajgca
faktycznemu zuzyciu.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych poddawane powinny by¢ okresowe;
weryfikacji w celu ujawnienia naleznosci i zobowigzan przedawnionych lub niesciggalnych i ich
wyksiegowania.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami prowadzone sg na kilku kontach syntetycznych (od 201 do 203)
w zaleznoéci od rodzaju dziatalnosci i charakteru rozrachunku. Zasady funkcjonowania zgodne jak we
wzorcowym planie kont dla konta 201.

Konto 201 —,Rozrachunki z dostawcami ”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robét i ustug. Konto 201 uznaje si¢ z tytulu powstatych zobowigzan, a obcigza sie w zwigzku ze
zmniejszeniem lub sptata zobowigzan. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 201 zapewnia
mozliwos¢ ustalenia zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegéinych kontrahentow. Konto
201 moze mieé¢ dwa salda; Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec dostawcow. W wyjatkowych
przypadkach dokonania przedptat lub nadptat moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od
dostawcy.

Konto 203 —,Rozrachunki z dostawcami ZFSS”

Konto 203 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug
w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig socjalna, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug.
Konto 203 uznaje sie z tytutu powstalych zobowigzan, a obcigza si¢ w zwigzku ze zmniejszeniem lub
sptata zobowigzan. Ewidencja analityczna do konta 203 powinna by¢ prowadzona na analogicznych
zasadach jak do konta 201 — ,Rozrachunki z dostawcami”. Konto 203 moze mie¢ dwa salda; Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan wobec dostawcow. W wyjatkowych przypadkach dokonania przedpfat lub
nadptat moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Konto 216 —,Rozliczenie wptat z tyt. dochodéw budzetowych”.

Konto 216 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej wszelkich rozliczen z tytutu wplywéw ze sprzedazy
map, danych z ewidencji gruntéw i budynkow oraz innych materiatéw i informacji z zasobow
powiatowych, a takze z opfat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tych zasobéw i uzgadnianiem
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, ktérych ptatnos¢ nastgpita gotowka lub karta w
kasie jednostki. Na koncie tym ewidencjonowane jest takze rozliczenie wptat zamknietych oraz transakcji
kartami ptatniczymi. Salda konta 216 w zakresie wptat gotéwkowych oraz wptat kartg powinny by¢
zgodne z saldami odpowiednio konta 221-71012-0690A-00000 oraz 221-71012-0690B-00000 , ktére to
salda prezentowane sg W sprawozdaniu Rb-N jako naleznosci niewymagalne w grupie gospodarstwa
domowe.

1. Wplaty gotéwka: na stronie Ma konta 216-01 ewidencjonuje sie poszczegoine wptaty naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 101 na biezgco ksiegujgc raport
kasowy. W momencie wplywu $rodkéw na rachunek dochodéw, po zaksiegowaniu wyciggu
bankowego sporzadza si¢ dokument PK rozliczajacy dochody budzetowe. Na stronie Wn konta
216 ujmuje sie sume dziennych wptywow do kasy jednostki, w korespondencji z kontem 221
"Naleznoéci z tyt. dochodéw budzetowych” , z odpowiednia analitykg. Jest to moment zapfaty
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naleznosci przez kontrahenta gotowkowego. Na koniec miesigca saldo konta 216-01 wykazuje
optacone naleznosci platne gotowka ktére nie zostaly odprowadzone na rachunek biezacy
jednostki lecz znajdujg si¢ w kasie. Kwote gotowki pobranej przez firme transportujacg a nie
zaksiggowanej przez Bank na koncie dochodow przeksiggowuje sig¢ na konto 216-00
"Rozliczenie wptat zamknigtych” . Saldo to powinno by¢ zgodne z saldem konta 141- 4.

2. Wplaty kartg. Kazda transakcja kartg ptatniczg rejestrowana jest dodatkowo dokumentem INN w
oddzielnym raporcie kasowym. Na stronie Ma konta 216-02 ewidencjonuje sie poszczegdine
kwoty z transakcji kartg w korespondencji z kontem 216-03 »,Rozliczenie z firmg ptatniczg” na
biezaco ksiggujac raport kasowy. W momencie wptywu $rodkéw na rachunek dochodéw, po
zaksiggowaniu wyciggu bankowego sporzadza si¢ dokument PK rozliczajgcy dochody
budzetowe. Na stronie Wn konta 216-02 ujimuje sie kwote wptacong przez firme rozliczajgcg
karty ptatnicze w korespondenciji z kontem 221 "Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych” z
odpowiednig analityka. Jest to moment zaptaty naleznosci przez kontrahenta pfacgcego karta. Na
koniec miesigca saldo konta 216-02 powinno by¢ identyczne jak 216-03 | informuje jaka kwota
dochodéw pozostata do przekazania przez firme rozliczajaca.

Konto 220 — ,Rozliczenie wptat naleznosci Powiatu (2010)".

Konto 220 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich wptat, ktére do dnia 31.12.2010 r. stanowity przychoéd
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, a po dniu likwidaciji
funduszu celowego staty sie¢ dochodami budzetu Powiatu. Whplaty naleznosci PFGZGIK, ktére do dnia
31.12.2010 r. nie zostaty uregulowane, a po dniu 01.01.2011 roku wptywajg na rachunek biezacy
jednostki sg niezwlocznie przekazywane na rachunek budzetu Powiatu. Na stronie Ma konta 220
ewidencjonuje sie wszelkie wptaty naleznosci PFGZGiK w korespondencji z kontem130-subkonto
dochody. Natomiast na stronie Wn ewidencjonowane jest zdarzenie przekazania otrzymanych $rodkéw
na konto Powiatu, w korespondencji z kontem 130-subkonto dochody. Na koniec okresu
sprawozdawczego konto moze wykazywacé saldo Ma, ktorego stan oznacza wielkosé¢ dokonanych wptat,
podlegajacych odprowadzeniu na rachunek budzetu Powiatu.

Korespondencja szczegotowa prowadzona jest wedtug poszczegdinych kontrahentéw dokonujgcych
wpfat.

Konto 235 — ,Rozrachunki z tytutu pozyczek mieszkaniowych”.
Konto 235 stuzy do ewidencji ksiggowej udzielonych pracownikom pozyczek mieszkaniowych z
Zakfadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych na podstawie zawartych z pracownikami umoéw. Zasady
funkcjonowania tego konta sq identyczne jak konta 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Konto 242 — Rozrachunki z tyt. zajecia komorniczego”.
Konto 242 stuzy do ewidencji ksiggowej wszelkich rozrachunkéw wynikajacych z prowadzonej przez
wiasciwe organy w postepowaniu egzekucyjnym dotyczacym naleznosci pienieznych, egzekucji z

pfac tytutem sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych, w korespondencji z kontem 231.
Natomiast na stronie Wn konta 242 ewidencjonowane jest zdarzenie przekazania potrgconych $rodkéw
wiasciwemu organowi egzekucyjnemu, w korespondencji z kontem 139. Pozostate zasady
funkcjonowania identyczne jak we wzorcowym planie kont.

Z dniem 01.01.2012r. ustala si¢ wykaz kont syntetycznych stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia. W ciagu roku zaréwno konta syntetyczne jak i analityczne moga by¢ uzupetniane w
zaleznosci od potrzeb.

Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiggi gtdwne;j:

Nrkonta | Nazwa konta Ksiegi pomochnicze - analityka
011 Srodki trwate Wg podziatu na grupy zgodnie z klasyfikacjg
srodkow (KST)
013 Pozostate $rodki trwate analogicznie jak do 011
020 Wartosci niematerialne i prawne 2 poziomy analityki:
a) wg zasad umarzania: umarzane procentowo
umarzane jednorazowo
b) wg rodzaju np. 01- licencje
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz Wg podziatu na grupy zgodnie z klasyfikacjg
wartosci niematerialnych i prawnych | srodkéw (KST) plus wartosci niematerialne i
prawne.
072 Umorzenie pozostatych $rodkow analogicznie jak do 071
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz  zbioréw
bibliotecznych
]
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080 Srodki trwate w budowie z podziatem na poszczegoélne zadania
(inwestycje) inwestycyjne. Na koncie tym ewidencjonowane
moga by¢ koszty zakupu gotowych $rodkow
trwatych.
081 Rozliczenie zakupu pozostatych z podziatem na pozostate srodki trwate i
srodkéw trwatych i WNIiP wartosci niematerialne i prawne.
101 Kasa wg stanowisk (0os6b odpowiedzialnych
materialnie).
130 Rachunek biezacy jednostki wg szczegotowosci planu finansowego z
zachowaniem 3 poziomoéw analityki:
a) Rachunek wydatkéw i dochodow
b) Rozdziaty klasyfikacji budzetowej
c) Paragrafy klasyfikacji budzetowej
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe | wg poszczegoélnych tytutdw aktywow.
141 Srodki pieniezne w drodze wg tytutdw zwiekszenia stanu srodkéow
pienieznych w drodze,
a) wplaty kasa-rachunek bankowy,
b) przelewy miedzy rachunkami jednostki,
c) z tytutu transportu warto$ci pienieznych.
201 Rozrachunki z dostawcami w/g rozrachunkéw z poszczegoélnymi
kontrahentami.
203 Rozrachunki z dostawcami ZFSS analogicznie jak do 201
216 Rozliczenie wptat z tyt. dochodéw | rozliczenie wptat zamknietych, ptatne kartg,
budzetowych ptatne gotdwka, rozliczenie z firma ptatniczg
(obstuga terminala).
220 Rozliczenie wptat naleznosci | z podziatem na kontrahentow.
Powiatu (2010)
221 Naleznosci z tytutu dochodow wg dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami 2 poziomy analityki:
a) wg tytutdw;
b) wg urzedoéw
229 Pozostate rozrachunki publiczno- 3 poziomy analityki:
prawne a) wg jednostki do ktérej nalezy
odprowadzi¢ zobowigzanie
b) wg tytutu rozliczen;
C) Wg uszczegotowionego paragrafu
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen wg tytutdw wyptat. Do konta 231 nie prowadzi sie
szczegotowej imiennej ewidencji wynagrodzen.
Imienna ewidencja prowadzona jest w formie
kartotek w programie Kadry i ptace.
234 Pozostate rozrachunki z wg poszczegolnych pracownikow.
pracownikami
235 Rozrachunki z tytutu pozyczek wg poszczegodlnych pracownikow.
mieszkaniowych
240 Pozostate rozrachunki wg wedtug poszczegdlnych tytutdw
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen.
241 Rozrachunki z tytutu wadium wg tytutdw wadium.
242 Rozrachunki z tytutu zajecia 2 poziomy analityki:
komorniczego a) wg rodzaju egzekucji: administracyjna i
sgdowa,
b) drugi wg organéw egzekucyjnych;
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci | 2 poziomy analityki:
budzetowe a) wg wedtug dtuznikéw, od ktérych
naleznosci dokonano odpisu
aktualizujgcego,
b) wg rodzaju naleznoéci.
400 do 409 Koszty wg rodzajow 3 poziomy analityki:

a) Rozdziat klasyfikacji budzetowej
b) Pozycje paragraféw wydatkéw

c) Osrodki kosztow (PZK, DS);

11




720 do 771 Przychody, dochody i koszty 2 poziomy analityki:
a) Rozdziat klasyfikacji budzetowej
b) Pozycje paragrafow wydatkow

800 Fundusz jednostki z podziatem na 3 poziomy analityki:
fundusz w aktywach trwatych, a) fundusz w aktywach trwatych,
obrotowych i fundusz inwestycyjny. b) fundusz w aktywach obrotowych
c¢) fundusz inwestycyjny
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen | 2 poziomy analityki:
Socjalnych a) BO-BZ, przychody, koszty

b) Tytuty zwiekszen i zmniejszen

Ksiggi pomocnicze majg posta¢ komputerowych zbioréw danych.

Dodatkowo prowadzi si¢ ewidencje drukéw $cistego zarachowania w postaci rejestru ksigzkowego, oraz
ewidencje ilosciowg dla niskocennych sktadnikéw majatkowych, tj. srodkow trwatych o wartosci w
przedziale od 300 zt do 1000 zt.

2. Metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych.

Przyjmuje sig¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych:

1. Ewidencjg ilosciowg objeto sktadniki majatkowe o wartosci 300 — 1000 zt i o okresie uzytkowania
powyzej 1 roku. Skiadniki te ksiggowane beda jak materiaty — bezposrednio w koszty w
momencie zakupu — ale podlega¢ beda ewidencji ilosciowej w ewidencji pomocniczej —
analitycznie wg asortymentu ze wskazaniem dziatu oraz pomieszczenia w ktorym dany sktadnik
sig znajduje. Na fakturze zakupu opisane zostanie w jakiej kartotece zostat zaewidencjonowany
dany srodek, pod jakim numerem oraz potwierdzone podpisem pracownika otrzymujacego.

2. Dla aktywéw obrotowych nie prowadzi sig ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, gdyz podlegajg
odpisaniu w koszty bezposrednio po zakupie. Dotyczy to takich sktadnikow majatkowych takich
jak:

a. materialy biurowe, druki, formularze, materiaty administracyjno-gospodarcze itp., wydane
bezposrednio po zakupie do zuzycia, za pokwitowaniem ich odbioru przez Kierownika
Dziatu, Pracowni lub innej upowaznionej osoby;

b. materialy stanowigce niezbedne wyposazenie stanowiska pracy pracownikéw np.
szablony, rapidografy, liniaty, koncowki, itp.

c. materialy stuzgce dziatalnosci podstawowej tzw. materiaty reprodukcyjne (folia, papier
Swiatloczuty i kserograficzny, tonery, kalka, dyskietki CD ROM, itp.) zakupione w
niezbednych ilosciach na potrzeby wykonywania ustug i wydane, wg rozdzielnika, za
pokwitowaniem do zuzycia, na zasadach wskazanych w pkt.2a.;

d. materialy bedgce statym elementem urzadzenia np. komputera (przediuzacze, mysz,
glosniki, itp.), a takze stanowigce niezbedne podstawowe wyposazenie stanowiska pracy
pracownikow (np. kalkulatory, lampki na biurko, pojemniki na dokumenty, itp.).

e. materialy bedgce elementem wyposazenia biura np. zaluzje, firanki, obrazy,
wyposazenie pomieszczenia socjalnego (szklanki, talerzyki, sztuéce itp.)

f. inne drobne sktadniki majatkowe, ktérych warto$é nie przekracza 300 zt oraz te, ktérych nie
mozna ponumerowac¢ ze wzgledoéw technicznych, ksiegowane beda w koszty i nie bedg
podlegac ewidencji, z zachowaniem zasad potwierdzenia odbioru jak w pkt. 2a.

Do wyposazenia, ktére podlega ewidencii ilosciowej bez wzgledu na cene nalezg m.in.: aparaty
telefoniczne: stacjonarne, przenosne, komoérkowe; wentylatory; klimatyzatory, wozki do przewozenia
dokumentac;ji, drabiny.

Wyposazenie bgdace w ewidencji ilosciowej podlega numeracji. Numer zawiera litere nazwy
asortymentu, nr strony i pozycji na stronie, np. KM/9-1 (Kuchenka mikrofalowa, strona 9 pozycja1).
Materiaty majgce znaczacy wptyw na wynik finansowy, beda w okresach rocznych, na dzien 31grudnia
roku obrotowego inwentaryzowane oraz wycenione wg cen zakupu, a ich warto$¢, zmniejszajac koszty
dziatalnosci, ujmowana bedzie na koncie 310 ,Materiaty”.

3. Zasady kwalifikowania rzeczowych aktywow trwatych i dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Przyjeto nastepujgce zasady kwalifikowania rzeczowych aktywéw i dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych :
1. Za s$rodki trwate uwaza sig skiadniki majatkowe zdatne do uzytku, kompletne, ktérych cena
zakupu wynosi ponad 3500 zt brutto a przewidywany okres uzytkowania, powyzej 1 roku.
Ksiggowane sa na koncie 011,Srodki trwate”. Podlegajg odpisom amortyzacyjnym przy
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zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie podatkowej (Zat. Nr 1 do Ustawy z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 74 poz.
397 z pbdzniejszymi zmianami). Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie miesiecznie poczynajac
od miesigca nastepnego po miesigcu przyjecia srodka trwatego na stan do miesigca, w ktdérym:

- wartos¢ umorzen zréwna sie z wartoscig poczatkowa,

- srodek trwaly zlikwidowano, sprzedano, nieodpfatnie przekazano lub stwierdzono jego
niedobor.

Ewidencja ilosciowa i wartosciowa tych sktadnikbw majgtkowych prowadzona bedzie przy
pomocy systemu Xpertis ,Srodki trwate”, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja, okreslong w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena zakupu wynosi ponad 3500 zt brutto i
przewidywany okres uzytkowania wynosi powyzej 1 roku ksiegowane bedg na koncie 020
"Wartosci niematerialne i prawne”, analitycznie — umarzane procentowo. Umarzane bedg przy
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie podatkowej (analogicznie jak
w punkcie 1). Okres amortyzacji (umorzenia) dla programow komputerowych ustala sie na 2 lata
(stawka amortyzacyjna wynosi¢ bedzie 50%). Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie
miesiecznie poczynajgc od miesigca nastepnego po przyjeciu na stan, do miesigca w ktdrym
warto§¢ umorzen zréwna sie z wartoscig poczagtkowg, wartos¢ niematerialng i prawng
zlikwidowano, sprzedano, nieodpfatnie przekazano lub stwierdzono jej niedobdr. Ewidencja
wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona bedzie ilosciowo i wartosciowo przy pomocy
systemu Xpertis ,Srodki trwate”.

‘ 3. Skiadniki majatkowe o wartosci w przedziale od 1001 zt do 3500 zt i okresie uzytkowania powyzej
1 roku, zaliczane bedg do pozostatych Srodkéw trwatych lub do warto$ci niematerialnych i
prawnych i ksiegowane bedg odpowiednio na koncie 013 "Pozostate $rodki trwate” i 020
"Wartosci niematerialne i prawne”, analitycznie — umarzane jednorazowo. Bez wzgledu na
wartos$¢, do pozostatych srodkéw trwatych zaliczone bedg wszelkiego rodzaju meble i dywany.
Umarzane beda jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Ewidencja tych skfadnikéw majatkowych prowadzona bedzie ilosciowo i wartosciowo przy
pomocy systemu Xpertis ,Srodki trwate”.

4. Dla celow rachunkowych w zakresie remontu i ulepszenia srodkéw trwatych przyjmuje sie
rozwigzania podatkowe, tj. kryterium warto$ciowe. Granica naktadéw ustalana jest na poziomie
3500 zt.

W przypadku gdy suma naktadéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe czy modernizacjge
$rodka trwatego, w danym roku obrotowym przekroczy 3 500 zt, to mamy do czynienia z
ulepszeniem zwiekszajacym wartos¢ uzytkowa srodka trwatego.

W takim przypadku nastepuje zwiekszenie wartosci poczatkowej ulepszonego srodka trwatego, a
amortyzacja bedzie naliczana od zwiekszonej wartosci od nastgpnego miesigca po miesigcu
ulepszenia $rodka trwatego. W przypadku jednak gdy suma nakfadéw poniesionych w danym
roku obrotowy nie przekroczy ustalonej kwoty, to jednostka odnosi je bezposrednio w koszty
dziatalnosci operacyjnej, nie zwiekszajac tym samym wartosci poczatkowej ulepszanego srodka

, trwatego.

‘ Podobnie rozliczane sg naktady na remont $rodka trwatego, czyli wydatki poniesione na
przywrocenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego $rodka trwatego, polegajace
najczesciej na wymianie zuzytych czeséci skfadowych badZz peryferyjnych srodka (np. w
przypadku zestawow komputerowych - wymiana monitora, drukarki, itp. na elementy o
podobnych parametrach).

Koszty te rowniez odnosi sie bezposrednio w koszty dziatalnosci operacyjnej, niezaleznie od
ceny nabycia nowych czesci sktadowych badz peryferyjnych.

W sytuacji gdy w celu zwiekszenia funkcjonalnosci $rodka trwatego (gtownie dotyczy to zestawow
komputerowych) zostaje odigczona czes¢ peryferyjna badz sktadowa, ktéra zostaje wymieniona
na cze$é o wyzszych parametrach, a jednoczesnie jest w dalszym ciggu zdatna do uzytku,
dopuszcza sie budowe na jej bazie ,nowego” srodka trwatego.

Jezeli ta cze$¢ zostaje trwale odtgczona od $rodka trwatego, to zmniejszeniu ulega jego warto$¢
poczatkowa. Warto$¢ te zmniejsza sie¢ o kwote wartosci poczatkowej odtgczanego elementu,
pomniejszong o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne. Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego
nalezy zmniejszy¢ w miesigcu nastepnym po miesigcu, w ktérym nastgpito odtgczenie.

4. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

a. Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wediug rodzajow i ich
rozliczenie” .

b. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
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sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

c. Koszty rodzajowe nie podlegajg rozliczeniu na kontach uktadu funkcjonalnego.
d. Za miejsca powstawania kosztéw uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.
5. Ogolny opis zasad klasyfikacji i ujmowania w ksiggach rachunkowych zdarzen

gospodarczych. Definicja dowodu ksiegowego.

W PZK kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiggowym zapisywana jest w
ksiggach rachunkowych w formie , podwéjnego zapisu” tj. po stronie Wn i po stronie Ma na odpowiednich
kontach, w danym okresie sprawozdawczym, w ktérym zostata przeprowadzona. Podstawe zapisow w
ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe. Dowdd ksiggowy winien zawieraé:

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

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np.: faktura),

okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej warto$é i ilos¢,

date dokonania operacji gospodarczej,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
dokonywane przez osobg wyznaczong przez gtéwnego ksiegowego lub przez niego osobiscie —
co wynika z danych na wydrukach dokumentujacych okreslone zapisy.

Za dowod ksiggowy w PZK, bedacy podstawa zapisu na kontach ksigg rachunkowych uznaje sie
takze:

)

2)
3)

zbiorcze zestawienia pojedynczych operacji gospodarczych, wiasciwie udokumentowanych ( np.:
raporty kasowe, listy wyptat wynagrodzen, zestawienia-rejestry sprzedazy gotéwkowej, itp.),
wewnetrzne dowody rozliczeniowe — np. z ZFSS, itp.,

dowody ,polecenia ksiggowania’, wystawione przez osobe upowazniong przez gtéwnego
ksiegowego lub przez niego osobiscie w zakresie ujecia zapiséw na kontach, takich operac;ji
gospodarczych jak miedzy innymi:

a) naliczanie odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) przeksiegowanie kosztow,

¢) korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz sald
na poszczegolnych kontach,

d) naliczenie stosownych odpiséw w koszty na postawie zadeklarowanych wielkosci,

e) naliczenie wszelkich rozliczer z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji itp.;
f) inne rozliczenia wewnetrzne.

4) dowody zastepcze, w odniesieniu do zakupu materiatow, towaréw, ustug, np.:
pokwitowanie z Urzedu Pocztowego np. za zwrot przesytki lub nie wykonang ustuge,
paragon zakupu lub wydruk z kasy fiskalnej na kwote do 20 zt.

Celem identyfikacji dowodéw ksiggowych ujmowanych w poszczegolnych rejestrach dokumentow

i sposobu ich zapisywania przyjmuje sie nastepujgcg symbolike :

1. B-D Wyciggi bankowe-dochody

2, B-W Wyciggi bankowe-wydatki

3. G Rachunki sprzedazy ptatne
gotowka, kartg

4. | PK, noty, inne

5. K Raporty kasowe

6. P Listy ptac

T4 R Rachunki wynagrodzen
bezosobowych

8. S Rachunki sprzedazy ptatne
przelewem

9. ST Dokumentacja ST, PST, WNiP

10. Z Dokumenty zakupu

11. | ZFSS | Dokumentacja ZFSS

12. BO Rejestr Bilansu otwarcia

13. BZ Rejestr Bilansu zamknigcia

Dowody ksiggowe sporzadzone przez PZK wystawiane sg W jezyku polskim. Natomiast przyjmowane
moga by¢ dowody wystawione zaréwno w jezyku polskim jak i obcym. Dowod ksiegowy wystawiony w
jezyku obcym, o ile zawartos¢ jego jest powszechnie zrozumiata, nie musi by¢ ttumaczony na jezyk
polski w specjalnym trybie.



6. Zasady inwentaryzacji.

a) Zasady przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywéw PZK zawarte sg w Instrukgiji

inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 2 do Zarzagdzenia nr 17/2011 Dyrektora Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia 15 listopada 2011r.

b) Inwentaryzacja niskocennych sktadnikéw majatkowych przeprowadzana bedzie z czestotliwoscig

raz na cztery lata w terminie sporzadzania spisu z natury $rodkéw trwatych. (Art. 26 ust.3 pkt.3
Ustawy o rachunkowosci)

7. Inne przyjete ustalenia i uproszczenia.

1.

2.

3.

4
5.

10.

11.

Uznaje sig teren Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu za strzezony w mysl art.26
ust.3 pkt 3 Ustawy o rachunkowosci.

Budynek, w ktérym miesci si¢ siedziba PZK objety jest catodobowym nadzorem.

Ze wzgledu na zasade istotno$ci nie inwentaryzuje sie na koniec roku artykutéw

biurowych oraz innych drobnych materiatéw, ktérych ilos¢ niezbedna jest do zapewnienia

biezacej pracy i obstugi interesantéw.

Odsetki od naleznosci ujmuje sig w ksiggach w momencie ich zaptaty nie pézniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci naleznej na koniec tego kwartatu.

a) Ze wzgledu na zasade istotnosci nie zarachowuje sie naliczonych odsetek za
nieterminowg zaptate naleznosci do kwoty nie przekraczajgcej 6,60 zt.

b) Jezeli wystgpig roznice migdzy kwotq wptaconych odsetek np. na podstawie
wczesniejszego wezwania do zapfaty a kwotg na wystawionej nocie odsetkowej to ze
wzgledu na zasade istotno$ci zarachowuije sig odsetki w wysokosci dokonanej wptaty.

c) Odsetki nalezne na koniec kazdego kwartatu zarachowuje sie na podstawie wezwan do
zaptaty, ktére to sg generowane z ewidencji rozrachunkéw. Odsetki na wezwaniach
naliczane sg zawsze od terminu pfatnosci. Aby unikng¢ dopisywania réznicy miedzy
poprzednim naliczeniem przyjmuje si¢ zasade, ze wszystkie nie zaptacone odsetki
naliczone na koniec poprzedniego kwartatu zostajg wyksiegowane.

Windykacja naleznosci odbywa sig na drodze postgpowania egzekucyjnego w administracii.

Chronologia zapisow ksiggowych — przyjeto zasade ksiggowania dokumentéw obcych wg daty
wptywu do PZK uwidocznionej na dokumencie w postaci pieczatki kancelaryjnej. Jezeli dokument
do dziatu ksiggowosci wplynie pdzniej niz 3 dni od daty na pieczatce kancelaryjnej, za date
wplywu uznaje sie date otrzymania dokumentu do zaksiegowania.

Dopuszcza si¢ do stosowania zasade przypisywania mato istotnych kwot do podziatki
paragrafowej gtownej. Np. w przypadku aktualizacji wydawnictwa, koszt przesyiki pocztowe;
bedzie klasyfikowany nie jako ustuga pocztowa, lecz doliczany bedzie do paragrafu w ktérym
zakwalifikowana bedzie aktualizacja; koszty dojazdu serwisu zwigksza koszty $wiadczonej ustugi.
Z uwagi na termin sporzadzenia sprawozdan budzetowych do miesigca sprawozdawczego
ujmuje sie¢ dokumenty, ktére wplynely do PZK najp6zniej na 3 dni robocze przed terminem
sporzadzenia sprawozdania. Dokumenty, ktére wplynety po tym terminie, mimo ze dotyczg
miesigca sprawozdawczego ksieguje sie do miesigca nastepnego.

Po zakonczeniu roku sporzadza si¢ roczne sprawozdania budzetowe. W ksiegach roku
sprawozdawczego ujmuje si¢ dokumenty ktére wptynety do jednostki co najmniej na 3 dni
przed uptywem ostatecznego terminu sporzadzenia sprawozdan. Dokumenty ktére wptynety po
tym terminie, mimo ze dotyczg roku sprawozdawczego ksieguje sie do nowego roku z
zachowaniem zasady istotnosci.

Jezeli po okresie sprawozdawczym zauwazymy rozbieznosci w ewidencji ksiegowej w zakresie
otrzymanych i przekazanych dochoddéw budzetowych, to w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca mozemy skorygowac zapisy w ksiegach w miesigcu, w ktéorym wystapity btedy i
skierowac pismo do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego z prosbg o zgodne z nami
zaksiegowanie wyszczegodlnionych pozycji w miesigcu sprawozdawczym. Po uptywie tego terminu
wszystkie rozbieznosci korygujemy w nastepnym miesigcu.

O ujeciu faktur w danym okresie sprawozdawczym decyduje data ich wystawienia. Np. faktura
wystawiona w styczniu za energie elektryczng zuzytg w miesigcu grudniu, zostanie ujeta w
ksiegach rachunkowych stycznia. Z uwagi na fakt, ze sytuacja ta powtarza sie co miesigc, nie
wplynie to na znieksztatcenie sytuacji finansowej jednostki. W takim przypadku zasada memoriatu
zostaje pominieta ze wzglgdu na wieksza role ujecia kasowego.

Sprawozdawczos$¢ Rb-WSa.

a) W celu wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z wydatkéw poniesionych w danym
okresie sprawozdawczym prowadzi sie dodatkowo ich  ewidencje na  koncie
pozabilansowym 975 ,Wydatki strukturalne” z analitykg rozdziatu i kodu z klasyfikaciji
wydatkéw strukturalnych. Faktury oraz inne dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki
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12.

13.

14.

15.

16.

1.7

18.

19.
20.

21.

22.

strukturalne beda opieczetowywane pieczatkg o nastepujgcej tresci:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W wysokoSCi...........c............. stownie........occoeoiviiienn .
KOD! .5 555555155 0mmmssmane romscnss

Datacuscssinssinsomasinennonsnmmmnnans POAPIS ...eeeviiiieiiie e

b) Dokumenty ksiggowe nie zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych nie bedg

opieczetowywane.

Ze wzgledu na zasade istotnosci nie tworzy sie rezerw na niewykorzystane urlopy
wypoczynkowe, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i rentowe.

Refundacja potracen podatku dochodowego z wyptat finansowanych ze $rodkéw ZFSS. Wyptata
zobowigzan nastgpuje z rachunku ZFSS w kwocie netto. Natomiast kwota potracen, tj. zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych przekazywana jest niezwiocznie na rachunek biezacy
PZK. Dla uproszczenia kwota ta ewidencjonowana jest na paragrafie 4010, z ktérego to
nastepnie, z zachowaniem terminéw pfatnosci, regulowane jest taczne zobowigzanie PZK wobec
Urzedu Skarbowego z wszystkich tytutow.

Za straty i zyski nadzwyczajne uznaje sie:

a) zdarzenia losowe np. pozar, powddz, uderzenie pioruna, huragan, powodujace
czesciowa lub catkowitg utrate wartosci sktadnikéw majagtkowych,

b) straty zwigzane z usuwaniem skutkéw zdarzen losowych,

c) skutki finansowe postgpowan ukitadowych.

d) inne operacje powstajgce na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia.

Rachunki za ustugi podstawowej dziatalnosci dotyczacej gromadzenia i udostepniania
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wystawiane sg w systemie zintegrowanej
obstugi geodezyjnej urzedu TurboEWID2007 firmy Geomatyka — Krakéw s.c. Na koniec miesigca
i innego dowolnie wybranego okresu sporzadzany jest rejestr sprzedazy dla celéw rozliczen
finansowo-ksiggowych. Dla zapewnienia biezacej ewidenc;i ksiggowej przyjeto, ze rejestry
sprzedazy sporzgdzane bgdg codziennie oraz miesieczne po zakonczeniu miesigca.

Sprzedaz gotéwkowa w ksiggach rachunkowych ewidencjonowana bedzie zbiorczo

na podstawie dziennych rejestréw sprzedazy, o ktérych mowa w punkcie 14.

a. Przypis wszelkich naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktdérych ptatnosé nastgpita
gotowka badz kartg ptatniczg w tym samym dniu co sprzedaz, dokonywany bedzie
zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej jednak bez przypisywania naleznosci
konkretnemu kontrahentowi, a jedynie zbiorczo tzw. Kontrahentowi jednorazowemu.

b. Za date zaptaty w/w naleznosci uznaje sig date wplywu na rachunek dochodéw $rodkéw
pienigznych przekazanych odpowiednio przez firme transportujgca gotéwke oraz firme
rozliczajgcy transakcje ptatne karta.

Wszelkie zrealizowane/otrzymane przez jednostke dochody budzetowe beda, zgodnie z
przepisami szczegdlnymi, niezwiocznie przekazywane na rachunek budzetu Powiatu.
Niezwiocznie, tzn. w ciggu trzech dni roboczych od dnia wptywu dochodu budzetowego na
rachunek bankowy dochodéw.

Zwrot nadptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zwrotowi podlega¢ beda jedynie nadptaty, ktérych warto$¢ przekracza koszt ich zwrotu, tj. w
przypadku zwrotu na rachunek bankowy - koszt prowizji bankowej za przelew oraz w przypadku
przekazu pocztowego - koszty pocztowe. W pozostatych przypadkach automatycznie sg
zaliczane na poczet biezacych naleznosci, a w razie ich braku sklasyfikowane zostang jako
nieprzypisany a otrzymany dochod budzetowy i podlega¢ beds odprowadzeniu do budzetu
Powiatu.

Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla poszczegolnych stanowisk kasowych.

Koszty prenumerat sg poréwnywalne w poszczegdinych latach i powtarzajg sie. Z uwagi na
zasade istotnosci koszty prenumerat zaptaconych na rok nastepny zalicza sie w catosci do roku
biezacego i nie rozlicza sie ich miedzyokresowo.

Ksiggowanie faktur i rachunkéw przy zakupach ptatnych gotéwka. W momencie rejestrowania
dowodu ksiggowego - wybiera sie dostawce zgodnie z brzmieniem faktury ze stownika
dostawcow. Ksiegowanie w koszty nastgpuje w korespondenciji z kontem 234 — z wiasciwg
analitykq do rozliczenia zaliczki. Taki zapis umozliwia monitorowanie rozliczen wczesdniej
udzielonych zaliczek.

Z uwagi na specyfike programu stuzgcego do ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia
generowany jest dokument OT takze dla pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Przyjeto nastepujacy sposob ksiegowania $rodkéw umarzanych
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23.

24,

25.

26.
27.

28.

29

30

jednorazowo: dokument zakupu: WN - konto 081”Rozliczenie zakupow pozostatych $rodkow
trwatych i WNiP”, Ma — konto 201"Rozrachunki z dostawcami”; dokument OT: WN — konto 013 lub
020 z przypisang analityka, MA — konto 081. Naliczenie jednorazowego umorzenia: WN — konto
kosztéw 401, MA — 072 analitycznie.

Pracownia Obstugi Technicznej ZUDP zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng zespotu
uzgadniania dokumentacji projektowej. Przewodniczacy zespotu oraz jego zastepca (zgodnie z
§ 20 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 kwietnia

2001 r. Dz. U. Nr 38 poz. 455 z 2001 r .) sg pracownikami Starostwa Powiatowego we
Wroctawiu. Oddelegowani pracujg na powierzonym im sprzecie PZK. W ewidenciji $rodkow
trwatych, tak jak pracownicy PZK, widnieja w stowniku oséb jako osoby odpowiedzialne
materialnie.

W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, jednostka positkowaé sie bedzie
zasadami ujetymi w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 roku w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego w ktéry wyposazone sg

jednostki budzetowe, (Dz. U. Nr 114 poz. 761 z dnia 29 czerwca 2010 r.).

W zakresie rozliczenia z tytutu prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w skiad
krajowego systemu informacji o terenie oraz systemie informacji przestrzennej Powiatu
Wroctawskiego wroSIP ustala sig, ze noty obcigzajace za biezace administrowanie systemem,
wystawiane bedg z podziatem na poszczegéine Gminy, a wplywy naleznosci ksiggowane beda na
zmniejszenie wczesniej poniesionych kosztow.

Wptywy naleznosci od pracownikéw z tytutu obcigzenia za prywatne rozmowy telefoniczne
ksiggowane bedg na zmniejszenie wczesniej poniesionych kosztow.

Dla celéw rozliczenia wyjazdéw stuzbowych ustala sie, ze miejscem wyjazdu i powrotu
pracownika jest jego miejsce zamieszkania.
Dopuszcza sie zaliczkowg forme dokonywania zakupéw .
a) Udzielanie zaliczek pracownikom na drobne zakupy — na podstawie wniosku o zaliczke,
b) Dokonywanie przedptat na zakup (na podstawie faktury proforma, zgtoszenia na
szkolenia, udzielonego zamoéwienia itp.),
c) Udzielanie zaliczek na wyjazd stuzbowy — na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Zaliczki udzielane sg po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zaliczka moze by¢ stata z
obowigzkiem rozliczenia na koniec roku, lub jednorazowa na konkretny zakup z obowigzkiem
rozliczenia sie w terminie 7 dni.

. Na koniec roku obrotowego nie bedg sporzadzane wydruki papierowe ksigg, lecz na podstawie
delegacji zawartej w § 13 ust. 6 Ustawy o rachunkowosci tre§¢  ksigg rachunkowych zostanie
przeniesiona na ptyte CD i przechowywana zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Przyjmuje sig nastepujgcy sposéb ujmowania dodatkowego wynagrodzenia rocznego w ksiggach
rachunkowych jednostki:

1. Naliczenie dodatkowego wynagrodzenia pod datg 31 grudnia roku, ktérego dotyczy:

Polecenie ksiggowania na podstawie listy ptac:

404/231 - naliczenie dodatkowego wynagrodzenia brutto (§ 4040)

405/229 — naliczenie skfadek na ubezpieczenia spoteczne od pracodawcy (§ 4110)

405/229 - naliczenie sktadek na Fundusz Pracy (§ 4120)

2. Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego (w nastepnym roku):

Polecenie ksiegowania:
231/225 — potracenie podatku dochodowego
231/229 - potrgcenie skiadek na ubezpieczenia spoteczne od pracownikéw
231/229 - potracenie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne
Przelewy bankowe:

231/130 — przelew na rachunki pracownikéw (§ 4040)
225/130 — przelew zaliczki na podatek dochodowy (§ 4040)
229/130 — przelew sktadek na ubezpieczenia spoteczne (§ 4040 — pokryte przez pracownikéw, §

4110 — pokryte przez pracodawce)

229/130 — przelew sktadek na ubezpieczenie zdrowotne (§ 4040)
229/130 — przelew sktadek na Fundusz Pracy (§ 4120)

W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz

przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty (art. 6 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).
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Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest wyptacane w danym roku za rok poprzedni, dlatego jego koszty
ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych roku, ktérego dotyczy, a nie w ktérym jest wyptacane.
Jednak zasada memoriatu (czyli zaliczania operacji gospodarczej do roku obrotowego, ktérego dotyczy)
ma zastosowanie tylko do przychodow i kosztow. Oznacza to, ze pod datg 31 grudnia nalezy
zaewidencjonowac tylko koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (czyli ,trzynastke” brutto i sktadki
na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce).

31. Integracja systemow Xperis i TurboEwid 2007

a) Ptatnos¢ gotowkowa. W zwigzku z integracjg systemu TurboEwid 2007 z systemem Xpertis
mozliwe jest wystawianie dokumentéw kasowych na podstawie zleceri z TurboEwid 2007.
Zlecenia podzielone sg wg form ptatnosci: gotéwka, kartg i przelewem. Ptatnosci gotéwka i kartg
rejestrowane sg na osobnych stanowiskach kasowych. Przed sporzadzeniem dokumentu
sprawdzane jest czy zaméwienie jest nowe/ optacone/ anulowane i czy jest otwarty raport na
dzieri biezacy. Mozna wystawi¢ dokument tylko dla nowego zamoéwienia o typie ptatnosci
gotéwka lub karta. W kasie mozna zmieni¢ forme ptatnosci na zyczenie klienta. Po pobraniu
naleznosci przez kasjera (gotéwka lub karta) i zatwierdzeniu generowany jest dokument
kasowy w aktualnie wybranej kasie. W kasie gotéwkowej generuje sie dokument ,KP”, natomiast
w kasie ptatnos¢ kartg — ,INN”. Wtedy dopiero system pozwala na wystawienie rachunku zgodnie
z wezesniejszym rozliczeniem zaméwienia. Nastepnie rachunek jest drukowany. Wydruk moze
by¢ wykonany na stanowisku kasjera lub na stanowisku rozliczajacym zlecenie. Na rachunku
gotowkowym pojawia sie adnotacja: zaptacono dnia....... Natomiast przy ptatnosci kartg klient
dodatkowo otrzymuje potwierdzenie z terminala. W obecnym stanie organizacyjnym przyjeto
zasadg, ze rachunki drukowane sg na stanowisku rozliczajgcym zlecenie.

b) Platnos¢ przelewem. Jezeli zaméwienie zgioszone jest elektronicznie, jest ono realizowane i
rozliczane podobnie jak wyzej. Zamawiajgcy otrzymuje rozliczenie i po dokonaniu wptaty
wysytane sg mu materialy wraz z rachunkiem. Informacja o dokonaniu wpfaty do stanowiska
rozliczajgcego zamoéwienie przekazywana jest w trakcie ksiegowania wyciagu bankowego. W
systemie Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ w zaktadce: Rozrachunki- przelewy elektroniczne-
potwierdzenie przelewu w buforze, widoczne sg wszystkie zlecenia i rachunki. Po zatwierdzeniu
optaconego zlecenia w buforze zostaje zmieniony jego status na zaptacone.

8. Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych.

Ksiggi rachunkowe PZK prowadzone sg z wykorzystaniem zintegrowanego systemu wspomagajgcego
zarzadzanie przedsigbiorstwem XPERTIS wersja 2011+ firmy MACROLOGIC SA, z siedzibg w
Warszawie przy ul. Klopotowskiego 22 , zawierajacy nastepujace aplikacje:
- kadry i ptace
finanse i ksiegowo$¢
ewidencja srodkéw trwatych
kasa
bankowos¢ elektroniczna
- SERWER; dla Windows na 3 stanowiska, dla UNIX na 8 stanowisk.
Opis algorytméw przetwarzania danych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Ponadto wykorzystywane sg jeszcze nastepujace systemy:

1. System ,Program Ptatnik” v. 8.01.001A opracowany przez firme ,Prokom Software S.A” z
siedzibg w Warszawie (przekazany przez ZUS).

2. System VideoTEL Corporate Banking 5.5. — korzystanie z elektronicznych ustug bankowych.
9. Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

Program: Kadry i Place - umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno
sprawozdawczych, realizowanych w komorce kadrowej oraz prac zwigzanych z wyliczeniem i wyptatg
wynagrodzen. Modut ,Kadry” gromadzi wszystkie niezbedne informacje o  zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach, takich jak:

podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku, dzieciach itd.

informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,

Swiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

Modut ,Ptace” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module ,kadry”, umozliwia realizacje
nastepujgcych funkgc;ji:

ewidencje wynagrodzen i potrgcen dla poszczegolnych pracownikow,: tworzenie i automatyczne
naliczanie list ptac,

drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym i syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu
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informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z Urzedem
Skarbowym i ZUS na poziomie poszczegoéinych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki,

roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegoinych pracownikéw

. wysytanie deklaracji podatkowych w formie elektronicznej bezposrednio do systemu e -Deklaracje
Ministerstwa Finanséw — wymiana dwukierunkowa (wystanie deklaracji i pobranie do systemu
Xpertis Kadry i Ptace Urzedowego Potwierdzenia Odbioru).
Wysytane deklaracje autoryzowane sg podpisem elektronicznym.
W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie ) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym. Pozwala
to na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegélnych

skiadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjne;.

Program: Finanse i ksiggowo$¢ zapewnia petng obstuge ksigg handlowych ( ksigga gtéwna, ksiegi
pomocnicze, dziennik), umozliwia szybkie uzyskanie wielu zestawien, ktére mozna podzielié na kilka
grup:
zestawienia wymagane przez ustawe o rachunkowosci ,
zestawienia z ksigg rachunkowych pomocne w biezacej pracy dziatu ksiegowosci,
zestawienia stanu naleznosci i zobowigzan,
Ponadto W systemie znajduje sie :
Modut definicje, ktory okresla: strukture planu kont, rejestry ksiegowe, rejestry VAT, formuty
automatycznego ksiegowania, umozliwiajace naliczanie odsetek, rozliczanie przedptat, stowniki
pomocnicze, takie jak typy dokumentéw, stawki podatku VAT, kursy walut obcych,
Modut rozrachunkéw, ktéry pozwala na petna obstuge rozrachunkéw z kontrahentami,
Modut rejestry VAT. Dokumenty zwigzane z podatkiem od towaréw i ustug sg automatycznie
uwzgledniane w ewidencji VAT, ponadto uzytkownik ma mozliwo$¢ sporzadzania réznorodnych
zestawienn wymaganych dla prawidtowej ewidencji ksiegowej oraz ewidencji VAT. Sporzadzanie
deklaracji VAT-7,
Home Banking - przelewy elektroniczne.

W wyniku integracji systemu TurboEwid 2007 z systemem Xpertis mozliwe jest:

a. wystawianie dokumentéw ksiegowych na podstawie zlecen ptatnych przelewem
zarejestrowanych w TurboEwid 2007. W oknie rejestrowania dokumentéw
(Dokumenty/Rejestrowanie) w menu Inne dostepne jest polecenie dotacz z Bufora.

b. potwierdzanie ptatnosci przelewowych: po wybraniu polecenia Rozrachunki/ptatnosci
elektroniczme/potw.przelewow w buforze operator ma mozliwo$¢ potwierdzania wptat
dokonanych przelewem. Potwierdzenie ptatnosci jest sygnatem dla rozliczajgcego zlecenie, ze
moze wystawi¢ rachunek i wysta¢ materiaty.

Opis systemu Xpertis Finanse i Ksiegowos$¢ stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Program: Srodki trwate — pozwala na prowadzenie penej ewidenciji $rodkéw trwatych, zawierajacej dla
kazdego Srodka trwatego m. in. jego warto$¢ poczatkowg, aktualng, naliczone umorzenia i amortyzacje
roczne i narastajgce, miejsce uzytkowania itp. oraz na tworzenie dla potrzeb programu finansowo -
ksiegowego raportow o naliczonych umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé
szereg zestawien, pozwalajgcych w tatwy sposéb $ledzi¢ ich stan, oraz dokonujgce sie w nich zmiany.
Podstawowe funkcje to :

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

obliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci,

dokonywanie przeszacowan majgtku trwatego,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku firmy.

Program: Kasa — stuzy do obstugi kasy, umozliwia m. in. :

- tworzenie wiasnego systemu podpowiedzi zawierajgcego informacje o:

e wplacajgcym (pobierajgcym),

e bankach i numerach kont bankowych,

e rodzaju operacji kasowych (co pozwala na odpowiednie poklasyfikowanie przychodow, kosztow,
rozchodow),

e kodach dekretacji umozliwiajgcych wstepna dekretacje raportéw kasowych,

- tworzenie ,wzorcéow dokumentéw kasowych”. Wzorce te sterujg m. in. sposobem pobierania
informacji w trakcie rejestracji dokumentu w kasie, wydrukiem oraz sposobem wstepnej dekretacji
dokumentu,
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prowadzenie ewidencji i wydruk dokumentu przechodzgcych przez kase. Wydruk dokumentéw -
odbywa sie na papierze formatu A-4 o dowolnej ilosci kopii,
tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie raportéow kasowych,
tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania takich jak KP, KW
wystawianie dokumentéw kasowych na podstawie zlecen zarejestrowanych w  TurboEwid 2007.
Szczego6towy opis zawarto w Dziale Ill ust. 7 - Inne przyjete ustalenia i uproszczenia pkt 31
Integracja systeméw Xperis i TurboEwid 2007.

System ,,Program Platnik” za pomocg ktérego dokonuje sig rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczer
spotecznych i zdrowotnych oraz Funduszu Pracy.

Umozliwia on prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w PZK (umowa o prace, umowa
zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS, FP od w/w pracownikow:
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Wysylane deklaracje autoryzowane sg podpisem elektronicznym.

System VideoTEL — VPN Home Banking poprzez internet, umozliwiajacy korzystanie z elektronicznych
ustug bankowych. System ten pozwala klientowi banku na zdalne korzystanie z réznorodnych ustug
bankowych takich jak:

a. Sktadanie zlecen ptatniczych krajowych i zagranicznych,
b. Skitadanie standartowych zlecen, )
c. Skiadanie zapytar i zlecen niestandartowych, J
d. Dostep do informacji bankowej o biezgcej wysokosci salda, wolnych $rodkéw i obrotéw
na rachunkach.

System pracuje w trybie off-line polegajacy na tym, ze uzytkownik taczy sie z bankiem tylko na czas
transmisji pytan i zlecen . Wszystkie pozostate czynnosci wykonuje na swoim wiasnym komputerze.

W zwigzku z realizacjg przez Powiat Wroctawski projektu pn.,Rozbudowa Systemu Informac;ji
Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego (wroSIP) — komponent geodezja i drogi”, wspotfinansowanego
przez Unie Europejskg ze $rodkéw EFRR w ramach RPO WD na lata 2007- 2013 (nr projektu
RPDS.02.02.00-02-015/09) dokonano rozbudowy systemoéw informatycznych powigzanych z systemem
wroSIP, m.in. systemu Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ oraz Xpertis Kasa w zakresie koniecznym do
wdrozenia oraz funkcjonowania ustug publicznych poszczeg6inych kategorii, w tym w szczegolnosci
»pratnosci” i zwigzanych z tym rozliczen.

Szczeg6towy opis modyfikacii dokonanych zaréwno w aplikacji Finanse i ksiegowos¢ oraz Kasa
przedstawia zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Uwagi koricowe

Dokumentacja wraz z opisem programoéw i instrukcjg uzytkowania znajduje sie na stanowiskach pracy.
Wejscie do programéw mozliwe jest po podaniu hasta, ktére znane jest tylko osobom obstugujacym dany

program.
Wydruki komputerowe przechowywane sg pod zamknigciem w szafach biurowych.
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