ZARZADZENIE Nr 64
Starosty Krosnienskiego
z dnia 31 grudnia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad prowadzenia
rachunkowosci (polityki finansowej) w Starostwie Powiatowym w Krodnie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r., Nr. 76, poz. 694 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z zm.) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z zm.);Ustawy z 14 listopada 2003 r. o
zmianie ustawy Kodeks Pracy oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 213 poz. 2081
z pézn. zm.); Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 lutego 2002 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2002 r. Nr 18,
poz.169 z zm.); Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29
marca 2001r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454),
Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
.»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych" (Dz.Urz. Min.

Fin. Nr 3, poz. 13).

zarzadzam co nastepuje:
§1

W zarzadzeniu Nr 14 Starosty Krosnienskiego z dnia 3 kwietnia 2006 r. w sprawie przyjecia
zasad prowadzenia rachunkowosci (polityki finansowej) w Starostwie Powiatowym w
Krosnie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Zalacznik Nr 3 ,,Opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programow
komputerowych — finansowo — ksiggowych stosowanych w Starostwie Powiatowym
w Krosnie.” otrzymuje brzmienie jak w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2. Zalacznik Nr 5 ,,Zabezpieczenie programow finansowo-ksiegowych uiywanych
przez pracownikow w Starostwie Powiatowym w Krosnie.” otrzymuje brzmienie jak
w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

3. Zalacznik Nr 7 ,, Instrukcja gospodarki majgtkiem trwalym oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Krosnie.”- otrzymuje
brzmienie jak zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Skredla si¢ dziat [V w Zalaczniku Nr 6 .




§2

Wylaczy¢ z ewidencji ilosciowo- wartosciowej pozostate srodki trwate, ktore wg Zatacznika
Nr 3 niniejszego zarzadzenia beda podlegaty ewidencji ilosciowej z dniem 1 stycznia 2009 r.
§3
Do dnia 31 grudnia 2009 roku nalezy dokona¢ renumeracji sktadnikow majatku jednoczesnie

z umieszczeniem kodow kreskowych na kazdym sktadniku.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego.
Natomiast wykonanie zapiséw § 3 niniejszego Zarzadzenia pracownikom ds. majatku przy
wspoltpracy z Wydzialem Finansowym.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009.




Zaljcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 64
Starosty Kro$niefiskiego
z dnia 31 grudnia 2008 r.

ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia nr 14 Starosty Kro$nienskiego
z dnia 3 kwietnia 2006

Opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw komputerowych -

finansowo-ksiggowych stosowanych w Starostwie Powiatowym w Kro$nie .

§1
Wykaz programéw komputerowych z zakresu rachunkowosci dopuszczony do stosowania

w Starostwie Powiatowym:

1. Program ksiggowy QWANT - system Quorum
2. Program ptacowy QWARK - system Quorum
3. Program QFAK - system Quorum

4. Program Budzet JST Plus

5. Program QEST - system Quorum

Programy opracowane sa przez QNT Systemy Informatyczne w Gliwicach.

§2

Opis programoéw

1. Program Qwant — Finansowo-Ksiggowy zwany dalej programem FK stanowi
podstawowa czgs$¢ systemu informatycznego stosowanego przy prowadzeniu Ksiag
rachunkowych. Sluzy do kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa
Powiatowego.

System pozwala na prowadzenie ewidencji wydatkow i dochodow wg Kklasyfikacji
budzetowej. Umozliwia biezaca kontrole¢ wykonania budzetu wg klasyfikacji budzetowe;.
Umozliwia prowadzenie rozrachunkéw, ewidencje faktur z mozliwoscia automatycznego
naliczania odsetek. Program wyposazony jest w generator wydrukdéw automatycznych
wedtug definicji sformulowanych przez uzytkownika. Umozliwia kontrole bilansu na
kontach w dowolnym momencie. System pozwala na sporzadzenie sprawozdan
budzetowych miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych.

Szczegoétowy opis dzialania oprogramowania, jego funkcje oraz czynno$ci zwigzane z

ksiggowaniem dokumentéw, ewidencja, kontrola i dokonywaniem wydrukéw okresla




instrukcja do oprogramowania stanowiaca integralng cze$¢ dokumentacji przetwarzania

danych w Starostwie Powiatowym.

2. Program Qwark — stuzy do ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z pracownikami z
tytulu wynagrodzen, ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych oraz podatku dochodowego od osob fizycznych. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie tym jest automatycznie
sporzadzona lista plac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z
tytutu sktadek oraz podatku dochodowego od osob fizycznych. Program powinien $cisle
wspOtpracowaé z programem teletransmisyjnym opracowanym przez ZUS, a deklaracje
rozliczeniowe z tytulu sktadek powinny by¢ sporzadzane poprzez pliki i przekazywane do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Program ten umozliwia dokonywanie wydrukdéw wg
wyboru uzytkownika, list, zestawien, rejestrow, kartotek i stownikow. Program tworzy
listy ptac w postaci gotowej do wydruku. Program jest zgodny z przepisami ZUS

1 Ministerstwa Finansow.

Szczegdtowy opis dzialania oprogramowania jego funkcje oraz czynnosci zwigzane z
ksiggowaniem dokumentéw, ewidencja, kontrola i dokonywaniem wydrukow okresla
instrukcja do oprogramowania stanowiaca integralna cze¢s¢ dokumentacji przetwarzania

danych w Starostwie Powiatowym.

3. Program FAKTURY - Program stuzy do prowadzenia ewidencji faktur:

e mozliwos¢ wprowadzania informacji o fakturze w wielu miejscach, z kontrola
i akceptacja wprowadzenia faktury w jednym miejscu

e drukowanie faktur VAT i rachunkéw uproszczonych;

o obstuga VAT (wyliczanie stawek, prowadzenie rejestrow sprzedazy);

e automatyczne drukowanie informacji o obrotach zwigzanych z realizacja faktur na
kontach ksiggowych

e zestawienia z realizacji faktur za dowolny okres czasu

e zestawienia sprzedazy ze wzgledu na towary lub kontrahenta

e automatyczne wystawianie not odsetkowych

e automatyczne wystawienie upomnien

e automatyczne drukowanie formularzy do uzgadniania sald z kontrahentami

e automatyczne drukowanie zestawien zwiazanych z opodatkowaniem sprzedazy
automatyczna wymiana danych z programem ksiggowym




4. Program Budzet JST Plus - pozwala na sporzadzenie jednostkowych i zbiorczych
sprawozdan budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie

sprawozdawczos$ci budzetowej. Producent ,,DOSKOMP”.

5. Program QEST — ST stuzy do zarzadzania $rodkami trwatymi. Program posiada
nastepujace gtowne cechy i funkcje:

- Ewidencja wszystkich dokumentow zwigzanych z srodkami trwatymi.
- Automatyczne naliczanie umorzenia i amortyzacji.

- Zestawienia stanu $rodkow trwatych na dowolny dzien.

- Zestawienia dokumentow za dowolny okres.

- Zestawienie obrotow i sald koncowych srodkéw i umorzen za dowolny miesiac.
- Bardzo szybka realizacja zmiany stawek procentowych umorzen.

- Automatyczna realizacja przeszacowan srodkow trwatych.

- Automatyczne rozliczanie spiséw z natury.

- Rozbudowana klasyfikacja dokumentow i kartotek srodkow trwatych.
- Zestawienia likwidacji srodkow trwatych.

- Mozliwo$¢ jednorazowego umorzenia srodka trwatego.

- Automatyczne tworzenie i wydruk planu amortyzacji.




Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 64
Starosty Kro$nienskiego
z dnia 31 grudnia 2008 r.

ZALACINIK NR 5
do Zarzadzenia nr 14 Starosty Kro$nienskiego
z dnia 3 kwietnia 2006

Zabezpieczenie programéw finansowo-ksiggowych uzywanych przez pracownikow w
Starostwie Powiatowym w Krosnie.

Uzytkownikami poszczegdlnych programéw F-K, FAKTURY, KADRY, PLACE ,
SRODKI TRWALE systemu QWORUM sg nastepujacy pracownicy Starostwa Powiatowego

w Kro$nie w zakresie nastepujacych rejestrow

PROGRAM Uzytkownicy
F-K Ryszard Pyteraf
Agnieszka Jozefczyk

Jadwiga Fraczek-Adamik
Halina Mazur

Danuta Zdeb

Jadwiga Jagieto
ADMIN

FAKTURY Alicja Kucharska
Jerzy Szubra

Barbara Rozenbajgier
Halina Piotrowska
Pac Krzysztof
Ryszard Pyteraf
Agnieszka Jozefczyk
Halina Mazur
Jadwiga Jagieto
ADMIN

KADRY Barbara Wysocka
Grzegorz Michalski
Jadwiga Jagieto
ADMIN

PLACE Halina Mazur
Jadwiga Fraczek-Adamik
Jadwiga Jagielo
ADMIN

SRODKI TRWALE Ryszard Pyteraf
Agnieszka Jozefczyk
Jadwiga Jagieto
ADMIN




Przy zabezpieczeniu danych finansowo-ksiegowych stosowanych programow stosuje sie
zasady okreslone zarzadzeniem Starosty Krosnienskiego Nr 18 z 29 pazdziernika 2004 r.
w sprawie ustalenia polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania danych osobowych w Starostwie

Powiatowym w Krosnie.




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 64
Starosty Kro$nienskiego
z dnia 31 grudnia 2008
ZALACZNIK NR 7

do Zarzadzenia nr 14 Starosty Kro$nienskiego
z dnia 3 kwietnia 2006

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Starostwie Powiatowym w Kros$nie.

Czesé I

Gospodarka majatkiem trwalym — zasady ewidencji i wyceny.

§1

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

D
2)
3)

4)
3)

6)

jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe w Krosnie,

kierowniku jednostki - oznacza to Starost¢ Krosnienskiego,

instrukcji — oznacza to ,,Instrukcj¢ gospodarki majatkiem trwalym oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Kro$nie.”
komorka organizacyjna — wydzial, referat, biuro i samodzielne stanowisko pracy
kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu a takze osobg¢ upowazniong przez Staroste¢ do kierowania komoérka
organizacyjng , w ktorej nie ustanowiono stanowiska kierownika,

pracownik ds. majatku —oznacza pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki
odrebnym zarzadzeniem, ktéremu powierzono piecze nad sktadnikami majatku w

poszczegdlnych komérkach organizacyjnych

§2
Do obowigzkéw pracownikéw ds. majatku nalezy:
1) prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkéw rzeczowych,
2) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji srodkdéw rzeczowych

3) prowadzenie gospodarki w komorce organizacyjnej zgodnie z instrukcja

2. Majatek jednostki stanowia:

1) $rodki trwale,

2) pozostate $rodki trwate (wyposazenie),




3) wartos$ci niematerialne i prawne
4) srodki trwate w budowie - inwestycje
Przez $rodki trwale nalezy rozumieé¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby
jednostki. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza
warto$¢ ustalong w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb

Dla srodkéw trwatych prowadzi si¢ karte srodka trwalego, w ktérej odnotowuje si¢
wszystkie zmiany. Obowiazek zglaszania zmian spoczywa na pracowniku ds. majatku.
Kazdy $rodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym figuruje w ewidencji
analityczne;.
Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze Srodki trwate, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

Bez wzgledu na wartos$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki.
Wartos$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapic¢
o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu
srodkow trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub
data decyzji. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, (wedlug gérnej
granicy stawki), zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku budzetowego
w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

§3
Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. lacznie z podatkiem VAT.
Pozostate $rodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng
granice Srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowg objete sa pozostate srodki trwale o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku



1 przeznaczone na potrzeby jednostki .
Ewidencja ilosciowa objgte sg pozostate srodki trwale takie jak:
1) inwentarz gospodarczo — techniczny taki jak:
- kosze na Smieci, wiadra, itp.
- pojemniki na: papier, r¢czniki, mydto, itp.
- szklanki, filizanki, talerze, czajniki itp.
2) materiaty dekoracyjne:

- firanki, zastony, itp.

- lustra, wieszaki, itp.

- skrzynki, doniczki, itp.

- apteczki 1 wyposazenie ich, itp.
3) drobne urzadzenia jak:

- kalkulatory, itp.

- wentylatory, itp.

. Nie podlegaja ewidencji pozostate srodki trwate na stale wbudowane w budynek lub
w urzadzenie techniczne.
Ewidencji analitycznej w ksiagzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku
chronologicznym.
. Na koniec kazdego roku ewidencj¢ ilosciowo — warto$ciowa prowadzona w Wydziatach
Starostwa nalezy uzgodni¢ z Wydzialem Finansowym, a ewidencje ilosciowa z
Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym.
§4

Srodki trwale w budowie - inwestycje moggq polega¢ na nabywaniu gotowych obiektow,
srodkow trwatych, ktérymi sa np.: komputery, samochody — nie wymagajace przed oddaniem
do uzytku montazu, ktére moga by¢ bezposrednio po zakupie zaliczane do $rodkow
trwatych. Inwestycje moga tez mie¢ charakter robot budowlanych tub montazowych i polegaé
na budowie nowych budynkéw i budowli, badz na montowaniu zakupionych urzadzen
technicznych. Do ceny nabycia inwestycji zalicza sie:

a) cen¢ dokumentacji projektowe;,

b) kwoty zaplacone za nabycie gruntéw i przygotowanie terenu,

¢) koszty budowy budynkow,

d) ceng nabycia maszyn wraz z kosztami ich montazu,

¢) nadzor nad budowa,




f) odsetki, prowizji,

g) materialy, towary i inne naktady.

Srodki trwate w budowie - inwestycje moga by¢ finansowane ze srodkéw wlasnych i obcych.
Rozpoczgcie inwestycji, nastgpuje po uzyskaniu pozwolenia na budowe i sporzadzeniu
kosztorysu 1 zalozen techniczno-ekonomicznych, poprzedza zawarcie umowy z wykonawca.
Odbior robdt budowlanych powinien by¢ udokumentowany protokotem odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robét lub obiektow podpisanym przez inspektora nadzoru, ktory
powinien sprawdzi¢ prawidtowos¢ sporzadzenia kosztorysu zalaczonego do faktury wykonania
robot. Wykonana inwestycja fakturowana moze by¢ czesciowo lub jednorazowo. Po
zakofczeniu inwestycji nastgpuje przyjecie obiektu do uzytkowania na podstawie OT. W
dokumencie tym nastgpuje wycena srodka trwatego. Jezeli inwestycja ta dotyczyla jednego
obiektu wszystkie koszty poniesione stanowig warto$¢ srodka trwatego. Jezeli w ramach
inwestycji wykonano kilka obiektow konieczne jest rozliczenie kosztéw wspolnych.

Ewidencja nakladéw inwestycyjnych na poszczegdlne zadania prowadzona jest w komorce
merytorycznej w rejestrze, ktory powinien zawierac:

a) nazwa zadania inwestycyjnego,

b) wartos¢ kosztorysowa danego zadania,

¢) date rozpoczgcia i zakonczenia zadania,

d) dane dotyczace nakladow (Ip., nr dokumentu np. faktura, rachunek, nota, data wystawienia

faktury, wartos¢ naktadu wraz z opisem.

Ewidencja powinna by¢ prowadzona na biezaco, a po zakonczeniu roku bilansowego naktady
winny by¢ podsumowane narastajaco na poszczegdlne zadania inwestycyjne. W przypadku
kontynuowania zadania przez kilka lat, rozliczenie nalezy prowadzi¢ do chwili zakonczenia tego
zadania.

Ewidencjg¢ ksiggowa poszczegdlnych zadan inwestycyjnych prowadzi Wydziat Finansowy.

Na koniec kazdego kwartatu pracownik komérki merytorycznej odpowiedzialny za rozliczenie
inwestycji uzgadnia wysokos$¢ poniesionych nakladéw z ewidencja ksiegowa, obowiazkowo

uzgodnienia takiego nalezy dokona¢ w chwili zakonczenia inwestycji.

§ 5

Ewidencja majatku prowadzona jest w Wydziale Finansowym w urzadzeniach
ksiggowych, z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej

Srodkow trwatych z podziatem analitycznym.




2. W kazdym Wydziale odrgbnie prowadzona jest ksigga inwentarzowa dla:
1) s$rodkow trwatych,
2) pozostalych srodkow trwalych,
3) pozostalych srodkow trwalych - ilosciowa ewidencja,
oraz
4) Srodkow trwatych uzyczonych,
5) srodkoéw trwatych powierzonych,
3. W Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym prowadzona jest ksigga inwentarzowa
dla:
1) wartosci niematerialnych i prawnych

2) srodkow trwatych powierzonych indywidualnie pracownikom

4. Wpisu do ewidencji wymienionych w ust 1, 2 pkt 1-2 oraz ust 3 dokonuje si¢ na
podstawie dowodow OT i LT, MT i PT ktore sporzadza i rejestruje Wydzial Finansowy.
5. Dowdd ksiggowy MT sporzadzany jest na wniosek pracownika ds. majatku.
6. Przychody i rozchody srodkow trwaltych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:
1) przychody: OT
2) rozchody: protokotem przekazania (PT) lub protokolem likwidacji (LT) -
nalezy powolaé si¢ na wlasciwa pozycje przychodow
7. Srodki trwale objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa lub ewidencja ilosciowa
wycofane z uzytkowania podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy
w terminie do trzech miesiecy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci srodka trwatego
w jednostce.
8. Na kazdym dokumencie ksiggowym na podstawie, ktorego zostal sporzadzony
dokument OT wprowadza si¢ zapis :
»NI .....OT z dnia.......... Podpis osoby sporzadzajacej
Whpisano do ewidencji w Wydziale.............c.ceveeeen
9. Na dokumentach potwierdzajacych nabycie $rodkéw podlegajacych ewidencji ilosciowej
dodaje si¢ zapis

» Wpisano do ewidencji ilosciowej glownej pod numerem ...... oraz w Wydziale........... ”,

Czesé 11
Przekazywanie i darowizna skladnikow majatku trwalego

§ 6




1. Jednostka moze nieodptatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacje
zadan publicznych.

2. Nieodpfatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony
do Zarzadu Powiatu.

3. Wniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wptywu.

4. Wniosek skierowany do Zarzadu Powiatu Krosnienskiego powinien zawieraé:

1) nazwg siedzibg i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku,

2) informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

3) wskazanie skladnika majatku, o ktory wystepuje jednostka,

4) uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania sktadnika majatku,

5) o$wiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany w terminie i
miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

5. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:

1) oznaczenie stron,

2) nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

3) 1los¢ 1 wartosé kazdego sktadnika,

4) niezbgdne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku,

5) miejsce i termin odbioru skiadnika,

6) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob
upowaznionych do podpisania protokotu.

6. Wartos¢ skladnika majatku przekazanego lub darowanego okresla sie wedlug wartosci
ksiggowej.

7. Do darowizny stosuje si¢ odpowiednio ustalenia § 6.

Czesé 111
Likwidacja Srodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych .
§7

1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji $rodki trwate i pozostale $rodki trwale,

ktore utracity swa warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:




1) calkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

2) zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

3) nieoplacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
4) przestarzatos¢ techniczna.

2. Dla przeprowadzenia czynno$ci likwidacyjnych kierownik jednostki powotuje stalg
Komisj¢ Kwalifikacyjno — Likwidacyjng odrebnym zarzadzeniem.

3. W miarg potrzeb Komisja Kwalifikacyjno — Likwidacyjna dokonuje fizycznej likwidacji
sktadnikow majatku. W drugim pétroczu kazdego roku komisja winna zakonczy¢ prace
likwidacyjne najp6zniej do konca miesiaca pazdziernika, pozostawiajac czas na
czynnosci zwigzane z rozchodowaniem z urzadzen ksiggowych $rodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwalych objetych likwidacja oraz na uzgodnienie ich standéw
wystepujacych w ksiggach inwentarzowych ze stanami w ewidencji ksiggowej przed
zamknigciem roku obrachunkowego.

4. Przy likwidacji zestawu (likwidacja zestawu nastgpuje w momencie likwidacji jednostki
centralnej) odzyskane elementy zestawu z likwidacji zestawdw, uznane jako przydatne
uzytkowo winny by¢ wycenione przez Komisje Kwalifikacyjno — Likwidacyjna na
podstawie cen rynkowych i przyjete do ewidencji wedlug nowej wartosci, z nowym
numerem inwentarzowym i zagospodarowane w trybie wskazanym przez Sekretarza
Powiatu.

5. Likwidacji $rodkoéw trwatych i pozostatych s$rodkow trwatych oraz wartosci nie
materialnych 1 prawnych dokonuje si¢ na podstawie pisemnego wniosku zlozonego do
Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego

Czes¢ IV

Odpowiedzialnosé¢ za skladniki mienia

§ 8
1. Odpowiedzialnos$¢ za whasciwe uzytkowanie i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym skladniki te powierzono w zwiagzku
z zajmowanym stanowiskiem.
§9
1. Pozostale $rodki trwale objgte ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
1 ujete w spisie inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosc

skladnikow wyposazenia, ich numery inwentarzowe (dot. majatku podlegajacego




1.

ewidencji ilosciowo-wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i
podpisami 0s0b odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza" stanowi Zalqcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza wyznaczonego pracownika i pracownikow odpowiedzialnych
za jego uzytkowanie. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. Zmiany w srodkach trwalych lub pozostatych $rodkach trwatych,
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej powinny by¢ zgtoszone do Wydziatu
Finansowego.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem w Wydziale zobowiazany jest
dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym w razie dokonania zmian w danym
pomieszczeniu .

§ 10
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie o$wiadczenia sprzet do
uzytku indywidualnego taki jak: telefony komorkowe, sprzet komputerowy, aparaty
fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisaé
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazaé
si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (wzdr o$wiadczenia zawiera
Zalqcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie
w aktach osobowych.
Sprzgt biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej

spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 11

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony pracownik
Wydziatu Finansowego.

§12
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonywania obowiazkow na zasadach

Kodeksu Pracy.




§ 13

Ustalenia niniejszej instrukcji obowiazuja od 01 stycznia 2009 roku.

Zataczniki: Wzory drukow
Nr 1 - Spis inwentarza.
Nr 2 - Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j
Nr 3 — Procedura sporzadzania dokumentu OT
Nr 4 — Procedura sporzadzania dokumentu MT

Nr 5 — Procedura sporzadzania dokumentu PT




Zalqgcznik Nr 1 do Instrukcji

Wydzial

Spis inwentarza

/wywieszka/

w pomieszczeniu Nr.................c.c....

L.p. Nazwa przedmiotu Ios¢ Nr inwentarzowe

Uwaga: Za wyposazenie danego pomieszczenia obowiazuje wspotodpowiedzialno$¢ pracownikéw. Wszelkie
przemieszczenia sprzgtu nalezy uzgadnia¢ w Wydziale Finansowym.

Krosno, dnia ... i

podpisy osob ktdérym powierzono skladniki majatku




Zalqcznik Nr 2 do Instrukcji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz swiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art.114 i nast. Kodeksu Pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Krosnie.
Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

Zobowiazuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w

wypadku rozwigzania stosunku pracy.

Podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie Data i podpis pracownika

Mienie zwrocono dnia

Data i podpis pracownika przyjmujacego




Zalqcznik Nr 3 do Instrukcji

PROCEDURY SPORZADZANIA OT - "Przyjecie srodka trwalego lub wartosci
niematerialnych i prawnych"

1. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

1) przy zakupie: faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru
technicznego,

2) w przypadku ujawnienia srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisu z natury z wyciagiem
z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez zaktadowa komisje
inwentaryzacyjna zawierajacg warto$¢ inwentarzowa ujawnionego $rodka,

3) w sytuacji wytworzenia Srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
we wilasnym zakresie: dokumentacja inwestycyjna,

4) w przypadku nieodplatnego nabycia: umowa darowizny, umowa spadku.

2. W dokumencie OT nalezy okresli¢:
1) Wystawce dokumentu OT:

a) nazwa jednostki, w ktorej wystawia si¢ OT i jej doktadny adres — moze byé
pieczeé
2) Rodzaj dowodu, jego numer i daty wystawienia:

a) nazwg - przyjecie Srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
oraz symbol - OT,
b) numer dowodu, umozliwiajacy w sposob jednoznaczny i niepowtarzalny
oznaczy¢ dokument,
¢) dat¢ wystawienia.
3) Nazwe srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych:

a) dokladna nazwa $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych.
4) Charakterystyke srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych:

a) doktadna i pelna nazwa srodka trwatego lub warto$ci niematerialnych i
prawnych wraz z jego charakterystyka np. numerem fabrycznym, cechami
uzytkowymi czy technicznymi.

5) Nazwa dostawcy oraz oznaczenie dowodu dostawy:

a) nazwg i1 dokladny adres dostawcy oraz nr i rodzaj dowodu:

~ faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokotem odbioru technicznego
w przypadku zakupu,

— zestawienie zbiorcze spisu z natury z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia
réznic inwentaryzacyjnych przez zakltadowg komisj¢ inwentaryzacyjng
zawierajaca wartos¢ inwentarzowa ujawnionego srodka,

— dokumentacja inwestycyjna,

— umowa darowizny, umowa spadku.



6) Wartos¢ srodka trwatego:
a) warto$¢ poczatkowsg srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych oraz Srodkow trwatych w budowie na ktora sktada sie ogét kosztow
poniesionych przez jednostke:

— za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania sktadnika
aktywow do uzywania,

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz

— koszt zaciggnigtych zobowiazan pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych stanowi cena ich nabycia lub koszt
wytworzenia, obejmujace 0got kosztow poniesionych na nie przez jednostke
w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia
do uzywania

Przez ceng nabycia rozumie si¢ ceng zakupu, obejmujgca kwote nalezna
sprzedajacemu tacznie z VAT, jezeli nie podlega on odliczeniu, powiekszona
w przypadku importu o cto oraz niepodlegajacy odliczeniu podatek akcyzowy,
a obnizong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia.

Dodatkowo cene nabycia powieksza sig o:

— koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, tacznie z kosztami transportu,
zaladunku, wyladunku i przystosowaniem omawianych aktywow trwatych
do stanu zdatnego do uzywania, polegajacego np. na montazu, rozruchu, jezeli
poniesienie tych kosztow jest niezbe¢dne do doprowadzenia tych aktywow
do stanu umozliwiajacego ich uzywanie,

— koszty obshugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania zakupu,
budowy lub ulepszenia srodkow trwatych oraz zwigzane z tym roznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu; sa to gtdwnie prowizje
1 odsetki od kredytu bankowego oraz dtugoterminowych i krétkoterminowych
pozyczek, zaciagnigtych na finansowanie budowy, ulepszenia lub zakupu
srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, a takze ujemne
roznice kursowe od tych pozyczek i kredytow; dodatnie roznice kursowe
pomniejszaja koszty obstugi tych zobowigzan.

Jezeli nie mozna ustali¢ ceny nabycia, gdyz srodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne jednostka uzyskata nieodptatnie, w tym drodze darowizny,
to wycenia si¢ je w cenie sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

7) Miejsce uzytkowania:

a) miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i
prawnych umozliwia identyfikacj¢ oddziatu w strukturze organizacyjnej
jednostki, w ktorym si¢ on znajduje.

8) Uwagi:

a) uwagi do opisu technicznego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i
prawnych np. rok produkcji czy numer fabryczny.



9) Ilos¢ zalacznikow:

a) liczba zalacznikow dotaczanych do dowodu OT np. fakture VAT dostawcy,
rachunek, protokét odbioru technicznego.
10) Numer inwentarzowy:

a) Numer inwentarzowy zostaje trwale nadany przez pracownika upowaznionego
do sporzadzania OT w jednostce. Numer ten nadawany jest rowniez na $rodku
trwalym lub wartosciach niematerialnych i prawnych.

11) Symbol ukladu klasyfikacyjnego:

a) pracownik upowazniony do sporzadzania OT w jednostce nadaje symbol
zgodnie z KST i wpisuje go na dokumencie OT.
12) Stanowisko kosztoéw:

a) Wydziat Finansowy wpisuje stanowisko kosztow tj. w jakim ukladzie
zaksiggujemy koszty zwiazane z przyjeciem s$rodka trwalego lub wartosci
niematerialnych i prawnych w jednostce.

13) Stopa umorzenia:

a) Wydzial Finansowy przypisuje dla danego $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnych i prawnych % stope rocznego umorzenia. W przypadku
pozostatych srodkow trwatych o wartosci, ktora nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach PDOPU, dla ktérych odpisy amortyzacyjne moga byé
dokonywane w 100% ich wartosci w miesigcu oddania ich do uzywania
(obecnie jest to kwota 3 500 zt), na dokumencie OT - stopa umorzenia moze
by¢ rowna 100%.

3. Osoba sporzadzajaca OT odpowiedzialna jest za podpisy 0sob ktorym powierza sie srodek
trwaly lub wartosci niematerialne i prawne:

1) Naczelnik Wydziatlu lub pracownik przez niego upowazniony,
2) Pracownik, ktéremu przekazano $rodek trwaty w celu sprawowania nad nim
kontroli (uzytkownik $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych)

4. Kontrola w Wydziale Finansowym:

Czynnosci kontrolne w ksiggowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalne)

i rachunkowej dowodu OT z dokumentami takimi jak: faktura VAT dostawcy, rachunek,
protokol odbioru technicznego.

Protokot odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnoscei i jakosci
zakupionego srodka trwatego. Odbior techniczny polega na przeprowadzeniu
odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokét odbioru
technicznego zatwierdza kierownik jednostki.

Ksiggowos¢ wystawia polecenie ksiggowania, ktore zawiera dekretacj¢ na kontach. Pod
dekretacja umieszczona jest data ksiggowania oraz podpis osoby, ktora tego dokonuje.




Zalqcznik Nr 4 do Instrukcji

PROCEDURY SPORZADZANIA MT - "Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego

lub wartosci niematerialnych i prawnych"
1. Podstawe sporzadzenia dowodu MT stanowi:

a)  Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i

prawnych
2. W dokumencie MT nalezy okresli¢:

a) Wystawce dokumentu MT: -nazwa jednostki, w ktorej wystawia si¢ MT i jej

doktadny adres — moze by¢ pieczed

3. Rodzaj dowodu, jego numer i daty wystawienia:

a) nazwe - Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego lub wartosci

niematerialnych i prawnych oraz symbol - MT,

b) numer dowodu, umozliwiajacy w sposéb jednoznaczny i niepowtarzalny

oznaczy¢ dokument,
c) dat¢ wystawienia
d) datg zmiany miejsca

4. Nazwg srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych:

a) dokladna nazwa $rodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych.

5. Nr inwentarzowy zgodny z ewidencja.

6. Charakterystyke srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych:




a) doktfadna i pelna nazwa srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i
prawnych wraz z jego charakterystyka np. numerem fabrycznym, cechami

uzytkowymi czy technicznymi.
7. Cena sSrodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych.

8. Jednostka miary.
9. Hos¢.
10. Przeniesiono

a) Skad —nazwa Wydziatu — nazwe w ewidencji ksiegowej uzupelnia Wydziat

Finansowy

e) Dokad — nazwa Wydzialu - nazwe w ewidencji ksiggowej uzupetnia Wydziat

Finansowy

11.W Wydziale finansowym osoba dokonujaca wprowadzenia zmian wstawia date i podpis.




Zalqcznik Nr5 do Instrukcji

PROCEDURY SPORZADZANIA PT - "Protokét przekazania $rodka trwalego lub
wartosci niematerialnych i prawnych"

1. Podstawe sporzadzenia dowodu PT stanowi:
1) Uchwata Zarzadu Powiatu Kro$nienskiego
2. W dokumencie PT nalezy okresli¢:
1) Wystawce dokumentu PT:
f) nazwa jednostki, w ktorej wystawia si¢ PT i jej doktadny adres — moze by¢
pieczed
2) Rodzaj dowodu, jego numer i daty wystawienia:
g) nazwg — Protokol przekazania srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i
prawnych oraz symbol - PT,
h) numer dowodu, umozliwiajacy w sposob jednoznaczny i niepowtarzalny

oznaczy¢ dokument,
1) dat¢ wystawienia.

3) Rodzajicechy dokumentu na podstawie, ktérego przekazywany jest Srodek
trwaly lub wartosci niematerialne i prawne i komu si¢ przekazuje
4) Nazwe Srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych:

j) dokladna nazwa srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych.
5) Numer inwentarzowy:
k) Numer inwentarzowy powinien jednoznacznie identyfikowaé przekazywany
srodek trwaty lub wartosci niematerialne i prawne.
6) Symbol uktadu klasyfikacyjnego.
7) Wartos¢ umorzenia.

8) Charakterystyka srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych

Podpisy 0s6b przekazujacych i przyjmujacych.




Zalqcznik Nr 6 do Instrukcji

PROCEDURY SPORZADZANIA LT - "Likwidacja srodka trwalego lub wartosci
niematerialnych i prawnych"

1. Podstawe sporzadzenia dowodu LT stanowia:

5) Protokot likwidacji komisji likwidacyjnej
6) Faktura VAT w przypadku sprzedazy srodka trwalego lub wartosci niematerialnych
i prawnych

2. W dokumencie LT nalezy okresli¢:
14) Wystawce dokumentu LT:

a) nazwa jednostki, w ktérej wystawia si¢ LT i jej doktadny adres — moze by¢
pieczgl
15) Rodzaj dowodu, jego numer i daty wystawienia:

a) nazwg - Likwidacja srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
oraz symbol - LT,
b) numer dowodu, umozliwiajacy w sposob jednoznaczny i niepowtarzalny
oznaczy¢ dokument,
c) date wystawienia.
16) Nazwg srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych:

a) dokladna nazwa srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych.
17) Numer inwentarzowy:

a) Numer inwentarzowy powinien jednoznacznie identyfikowa¢ likwidowany
srodek trwaty lub wartosci niematerialne i prawne.
18) Symbol uktadu klasyfikacyjnego:

a) pracownik upowazniony do sporzadzania OT w jednostce nadaje symbol
zgodnie z KST i wpisuje go na dokumencie OT.

3. Podpisy cztonkoéw komisji likwidacyjnej
4. Kontrola w Wydziale Finansowym:
Czynnosci kontrolne w ksi¢ggowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalne;j
i rachunkowej dowodu LT z dokumentami: faktura VAT, protokét Komisji likwidacyjne;j.

Ksiggowos¢ wystawia polecenie ksiggowania, ktore zawiera dekretacj¢ na kontach. Pod
dekretacja umieszczona jest data ksiggowania oraz podpis osoby, ktora tego dokonuje.




Zatqcznik Nr 7 do Instrukcji
PROCEDURY PROWADZENIA EWIDENCJI ILOSCIOWEJ

1. Ewidencje ilosciowa prowadzi wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik

Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

2. Ewidencja ilo$ciowa gtéwna prowadzona jest z podzialem na Wydzialy w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym oraz ewidencja analityczna na kazdym Wydziale

Starostwa Powiatowego w Kros$nie.

3. Zapisow w ewidencji ilosciowej dokonuje si¢ na podstawie dowodéw zakupu.
4. Na dokumentach potwierdzajacych nabycie srodkoéw podlegajacych ewidencji ilosciowej
dodaje si¢ zapis:
» Wwpisano do ewidencji iloSciowej glownej pod numerem ...... oraz w
Wydziale........... ”

5. Ewidencja ilosciowa objgte sa pozostate srodki trwate takie jak:
a) inwentarz gospodarczo — techniczny:
- kosze na $mieci, wiadra, itp.
- pojemniki na papier, r¢czniki, mydto, itp.
- szklanki, filizanki, czajniki itp
b) materiaty dekoracyjne:
- firanki, zastony, itp.
- lustra, wieszaki, itp.
- skrzynki, doniczki, itp.
- apteczki 1 wyposazenie ich, itp.
¢) drobne urzadzenia:
- kalkulatory, itp.
- wentylatory, itp.

6. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje ilosciows, raz na dwa lata dokonuje
weryfikacji danych ilosci zawartych w ewidencji ze stanem rzeczywistym,
potwierdzonej protokotem podpisanym przez niego i Naczelnika Wydzialu i

pracownika ds. majatku




