Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 79/2012
Starosty Gryfinskiego

z dnia 09 sierpnia 2012 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH I ICH WYKAZ ORAZ SYSTEM
OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 1. Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Gryfinie (adres
korespondencyjny: 74-100 Gryfino, ul. Sprzymierzonych 4) -
prowadzone sg w jednej z siedzib Starostwa Powiatowego w Gryfinie,
poczta 74-101 Gryfino, przy ul. 11 Listopada 16D.

§ 2. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocag
techniki komputerowej oraz w nieznacznym zakresie technikg rgczng i
obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag

pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywoOw (inwentarz).

2. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala
na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obrotow) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gtowne;j.

3. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob

spetniajace nastgpujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego 1  chronologicznego  rejestrowania  operacji
gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem
dochodéw 1 wydatkow, ktore uymowane sg w terminie ich zapftaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.



4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy
uszczegOlowiajgce dla wybranych kont ksiggi gltownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane s3a zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gldéwnego. Pierwsze trzy znaki sg numerami
konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny znak jedno- lub
wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane s3 perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci 1 nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych. Wykaz kont analitycznych podlega biezace;j
aktualizacji, = w ramach ustalonego planu kont ksiggi glowej
(syntetycznych).

5. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, ktore:

a) zawiera:

- symbole 1 nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego,

b) s3 zgodne z:

- obrotami dziennika,

- obrotami dziennikoéw czesciowych.

6. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

7. W sktad ksigg rachunkowych wchodzi rowniez inwentarz, ktory
sktada si¢ z ewidencji ilosciowych.

8. Ksiggi rachunkowe prowadzone w technice recznej zamyka si¢
poprzez podsumowanie zapiséw 1 ich podkreslenie oraz naniesienie daty
1 podpisu osoby zamykajacej ksiegi.

Rozdzial 2
Wykaz ksiag rachunkowych oraz metody prowadzenia ksiag
pomocniczych

§ 3. 1. Starostwo prowadzi odrebne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
budzetu powiatu, ewidencji zdarzen jednostki dziatajacej w formie
jednostki budzetowej, dochodéw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem Skarbu Panstwa oraz Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym w Gryfinie.



2. W Starostwie ksiggi rachunkowe prowadzone s3 z
wykorzystaniem programu komputerowego Foka — program finansowo-
ksiegowy, ktorego autorem jest firma SPUTNIK Software Spotka z o.o.
w Poznaniu, dopuszczonego do stosowania od 1 stycznia 2009 r., ktory
zawiera moduly: dziennik ksiggowan, ewidencja VAT, rozrachunki,
srodki  pienigzne, kasa, planowanie, @ harmonogramowanie,
sprawozdawczo$¢, umowy, raporty, konfiguracja. Szczegdlowy opis
funkcjonowania programu oraz procedury prowadzenia ewidencji w
tym programie zwiera ,Instrukcja uzytkownika 1 administratora”
stanowigca zatgcznik nr 2a.

3.Do prowadzenia ksigg rachunkowych opréocz programu
wyszczegoOlnionego w ust. 2w uzytkowaniu Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego sa nastepujace programy:

1) ,,Ewidencja Wyposazenia PL+” - autor Software Projekt w
Szczecinie, wprowadzony do stosowania od 1 maja 2007 r.,
ktorego szczegdlowy opis oraz procedury prowadzenia ewidencji
zawiera ,,Instrukcja obshugi” stanowigca zatacznik 2b.

2) ,,Place i1 kadry” — autor CDN COMPACT Disc Novelty S.A. w
Krakowie wprowadzony do stosowania od 1 stycznia 1999 r.,
ktorego szczegotowy opis oraz procedury ewidencji zawiera
,Podrecznik uzytkownika — CDN Klasyka” stanowigcy zatacznik
nr 2¢,

3) ,,Srodki trwate ” — autor Sputnik Software w Poznaniu wprowadzony
do stosowania od 1 stycznia 2009 r., ktorego szczegdlowy opis oraz
procedury ewidencji zawiera ,Instrukcja programu” stanowigca
zalacznik nr 2d,

4) ,,Polski System Kadrowo — Placowy” (PSKP) — autor Polskie
Centrum Kadrowo - Placowe w todzi, wprowadzony do
stosowania od 01.01.2011 r., ktorego szczegdlowy opis oraz
procedury ewidencji zawiera instrukcja obstugi ,,Polskiego
Systemu Kadrowo — Placowego” bedaca integralng czescig
programu,

5) ,,Platnik” 1 platnik przekaz elektroniczny przeznaczony jest do
elektronicznego przekazywania danych w zakresie ubezpieczen
spotecznych,

6) ,,Bestia” — program wspomagajacy proces sporzadzania zbiorczych
sprawozdan budzetowych 1 lacznych sprawozdan finansowych
przekazany przez Regionalg I1zbe Obrachunkowa,

7) ,,Homebanking” — program przeznaczony do sporzadzania i
elektronicznego  przekazywania  przelewow 1 wyciaggow
bankowych, przekazany przez bank prowadzacy obstuge kasowa
budzetu powiatu zgodnie z zawartg umowa,



8) ,,Powiat” — program stanowiacy archiwalny zbidér danych
rachunkowych Powiatu 1 Starostwa Powiatowego do roku 2008,
wykorzystywany do celow analitycznych i informacyjnych.

4. Wprowadzenie kolejnych zmian do wersji programow, o ktorych
mowa w ust. 2 1 3, a majacych na celu usprawnienie wprowadzania
danych, funkcjonowania programu czy uzyskania lepszej formy
wydruku — nie wymaga wnoszenia zmian do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Zapisy w dzienniku obrotéw ujmowane sg chronologicznie a
numeracja zapisOw nadawana jest automatycznie przez system
komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie sumowane sg na
kontach syntetycznych, na ktorych ksigguje si¢ operacje gospodarcze
zgodnie z zasadg podwoOjnego zapisu.

2. Dla okreSlonych grup rodzajéw operacji gospodarczych
prowadzone sg nastepujace dzienniki czgsciowe:

1) ,,Organ Finansowy” — grupujacy operacje gospodarcze
dokumentujgce kasowe wykonie budzetu,
ktorego dowody ksiggowe oznaczone sg
symbolem OF, w tym sprawozdania
jednostkowe  dochodow 1 wydatkow
jednostek organizacyjnych powiatu,

2) ,,Sprawozdania” — mozna prowadzi¢ dziennik cze$ciowy
grupujacy operacje gospodarcze dochodow i
wydatkow  jednostek  organizacyjnych
powiatu wykazanych w sprawozdaniach
jednostkowych Rb- 27S 1 Rb-28S
oznaczone symbolem OS, wprowadzony do

stosowania od nowego roku
obrachunkowego,
3) ,Jednostka budzetowa” — grupujacy operacje gospodarcze

dokumentujace  dziatalno$¢  (zdarzenia)
jednostki  budzetowej, ktérego dowody
ksieggowe oznaczone s3 symbolem JB i
NOJB (noty odsetkowe),

4) ,,Wyciag bankowy” — Jednostka budzetowa — grupujacy operacje
dziatalnosci jednostki budzetowej, ktorego
dowody ksiggowe sa oznaczone symbolem
WB,

5) ,.Depozyt i Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” — grupujacy
operacje gospodarcze dotyczace dziatalnosci
socjalnej 1 sum depozytowych, ktorego
dokumenty oznaczone sg symbolem DS,



6) ,,Faktury sprzedazy JB” — grupujacy operacje gospodarcze
dokumentujagce  przedmiot 1 wartos¢
sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT 1
oznaczone sg symbole FS,

7) ,,Faktury zakupu JB” - grupujacy operacje gospodarcze
dokumentujgce zakup dostaw, robot 1 ustug,
ktorego dowody ksiggowe oznaczono
symbolem FZ,

8) ,ZA - zaangazowanie” - grupujacy operacje gospodarcze
dokumentowane dowodami ksiggowymi
wyrazajacymi  prawne  zaangazowanie
wydatkéw  budzetowych 1  oznaczone
symbolem ZA,

9) ,,.DSP — dochody Skarbu Panstwa” — grupujacy operacje gospodarcze
zwigzane z realizacjg dochodéw zwigzanych
z gospodarowaniem mienia Skarbu Panhstwa
1 dowody ksiegowe oznaczono symbolem SP
1 NOSP (noty odsetkowe),

10) ,,Dziennik gléwny - DG” - grupujacy operacje gospodarcze
zwigzane z dziatalnoscia MPKZP przy
Starostwie Powiatowym, ktoérego dowody
ksiggowe oznaczono symbolem K.

3. Podstawag prawidtowej ewidencji ksiegowej jest rzetelnos$¢ i
kompletno$§¢ dokumentacji, a zapisy w ksiggach rachunkowych
prowadzi si¢ na podstawie prawidtowych dowodow. W przypadkach,
gdy numeracja dowodoéw ksiggowych (zapisow) nadawana jest
automatycznie przez system ksiggowy, zostaje on zapisany na
dokumencie ksiggowym, przez osobg¢ ksiggujaca dowody. W celu
zabezpieczenia przetworzonych danych, po zaewidencjonowaniu
kazdego dnia nalezy zapisa¢ dane na serwer sieciowy.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim przy
pomocy Zaktadowego Planu Kont, zawierajagcego miedzy innymi wykaz
kont ksiegi gtéwnej oraz zasady budowy kont analitycznych — zgodnie z
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zapisy na kontach syntetycznych tworzone s3 automatycznie na
podstawie wprowadzonych do ewidencji dokumentéw ksiggowych na
poziomie kont analitycznych do kont syntetycznych.

§ 6. 1. Starostwo Powiatowe prowadzi wyodrgbnione ksiegi
rachunkowe pod nazw3:
- ,,Powiat Gryfinski” do ewidencji operacji rachunkowos$ci budzetu
dokumentowanych symbolem OF i OS,



,POWIAT GRYFINSKI” do ewidencji operacji jednostki budzetowej
(Starostwa Powiatowego) dokumentowanych symbolem JB, WB, DS,
FS,FZ,7ZA 1 NOJB

Powiat Gryfinski - do ewidencji operacji dochodéw Skarbu Panstwa
dokumentowanych symbolem SP 1 NOSP,

Starostwo Powiatowe w Gryfinie - do ewidencji operacji rozliczen
MPKZP oznaczonych symbolem K.

2. Dla kazdej z ksigg rachunkowych okreslonych w ust. 1

prowadzony jest ,,.Dziennik Glowny - DG” stanowigcy zestawienie
dziennikoéw czesciowych.

1)

S)

§ 7. 1. Ksiegi pomocnicze:

konta analityczne — prowadzone do kazdego konta syntetycznego w
postaci komputerowych zbioréw danych przy pomocy moduléw
systemu finansowo-ksiegowego Foka — zapisy dokonywane sg na
poszczegolnych kontach analitycznych zbudowanych na zasadach
okreslonych odrebnie dla kazdego konta syntetycznego;

ewidencji majatku — prowadzonej w postaci komputerowych
zbioréow danych za pomoca programu ,,SRODKI TRWALE”
bedacej uszczegotowieniem ewidencji prowadzonej na kontach
analitycznych i syntetycznych w zespole ,,0 — Majatek trwaty” planu
kont (aplikacja ta umozliwia generowanie tabeli amortyzacyjnej)
oraz program ,EWIDENCJA WYPOSAZENIA PL+’ dla
sktadnikéw majatkowych umarzanych jednorazowo;

ewidencji wystawianych faktur — prowadzonej w postaci
komputerowych zbioréw danych za pomocg modutu ,,EWIDENCJA
VAT” - wspomagajaca procedur¢ wystawiania faktur VAT z
automatycznym przeniesieniem danych na konta ksiggowe
(dekretacja dokumentu);

ewidencji sprzedazy VAT — prowadzonej w technice komputerowe]
przy uzyciu modutu ,EWIDENCJA VAT” tworzonej
automatycznie na podstawie zapisow w zbiorach wystawionych
faktur - ewidencja prowadzona dla potrzeb rozliczenia podatku VAT
naleznego;

ewidencji zakupu VAT — prowadzonej w technice komputerowej w
postaci komputerowych zbiorow danych tworzonej automatycznie
na podstawie zapisdw na kontach analitycznych przy uzyciu modutu
»EWIDENCJA VAT” — ewidencja VAT zakupu prowadzona dla
potrzeb rozliczenia podatku naliczonego;

ewidencji wystawiania rachunkow — prowadzonej w postaci
komputerowych zbiorow danych w programie ,,EWID 2000 -
modul Fakturowanie”, tworzona przez Wydziat Geodezji,



Kartografii 1 Katastru obstugujacy zaséb geodezyjny i
kartograficzny’;

ewidencji budzetu — prowadzonej w postaci komputerowych
zbiorbw danych przy uzyciu modulu ,,PLANOWANIE”
wspomagajacego proces planowania, uchwalania 1 wprowadzania
zmian do budzetu oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych, a
ewidencja jest uszczegdétowieniem kont pozabilansowych
planowanych dochodéw i1 wydatkéw, przychodéw i rozchodow
budzetu powiatu (modul umozliwia generowanie planow
finansowych na podstawie pozycji budzetu, eksportowanie i
importowanie do i z jednostek organizacyjnych) lub moze by¢
prowadzona przy wykorzystaniu aplitacji systemu FK — Foka, pn.
,Dokumenty planistyczne”;

ewidencji planu finansowego Starostwa Powiatowego —
prowadzonego w postact zbiorow danych przy uzyciu modutu
~PLANOWANIE” — ewidencja jest uszczegdlowieniem konta
pozabilansowego planu finansowego Starostwa lub moze by¢
prowadzona przy wykorzystaniu aplitacji systemu FK — Foka, pn.
,Dokumenty planistyczne”;

ewidencji ptac prowadzone; w postaci komputerowych zbioréw
danych przy uzyciu programu KADRY I PLACE” wspomagajace]
proces naliczania wynagrodzen pracownikéw, sporzadzania list ptac
1 generowania karty wynagrodzen pracownikow, deklaracji podatku
dochodowego oraz przy uzyciu programu ,,Polski System Kadrowo
— Placowy”;

10)ewidencji platnikdéw oplat na rzecz Skarbu Panstwa prowadzonej w

postaci komputerowych zbioréw danych przy uzyciu programu
finansowo — ksiegowego Foka — modult ROZRACHUNKI;

11)zestawienia rejestrowe dtugoterminowych naleznos$ci za zajecie pasa

drogowego przypadajacej do zaptaty w poszczegdlnych latach przez
kontrahentow - prowadzone w programie EXCEL wspomagajace
ewidencje¢ analityczna do konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe™;

12)ewidencji wkladow cztonkowskich 1 wpisowego, wyplaconych

pozyczek i1 dokonanych wptat rat - cztonkow MPKZP przy
Starostwie Powiatowym prowadzona w formie imiennych kartotek
technikg rgczng, 1 jest to ewidencja uszczegdlowiajgca zapisy
analityczne do kont zespotu ,,2 — Rozrachunki i rozliczenia” i
zespotu ,,8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy” planu kont dla
MPKZP,

13)ewidencji przekazanych s$rodkow pienigznych na wydatki dla

jednostek organizacyjnych prowadzona w formie imiennych
kartotek technikg rgczng lub komputerowo wspomagajgca proces



zasilania finansowego wykonawcow budzetu oraz ewidencja

pomocniczg do konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych w

ewidencji budzetu powiatu.

2. Ksiegi pomocnicze, o ktérych mowa w ust. 1 - w uzasadnionych
przypadkach, na przyklad w przypadku braku mozliwosci
wygenerowania odpowiednich danych, zestawien itp. pozycji pozycji
wymagajacych wyodrebnieniu z danej ewidencji — dopuszcza si¢
prowadzenie ewidenji w technice rgcznej w catosci lub czesci danego
zagadnienia.

§ 8. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej 1 kont ksiag
pomocniczych (analitycznych) generowane jest automatycznie na
podstawie zapisOw na kontach ksiegowych w komputerowych zbiorach
danych, wykonywane za pomocg programu Foka, module RAPORTY, a
w programie EXCEL przy wykorzystaniu funkcji sumowania.

§ 9. 1. Dla rzeczowych aktywow trwalych wustala si¢ nastepujace
metody prowadzenia kont ksigg pomocniczych, z zastrzezeniem pkt
314:

1) ewidencje 1losciowo — wartosciowq dla:

a) podstawowych wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz

podstawowych srodkow trwatych,

b) pozostatych  wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
pozostatych §rodkéw trwalych o warto$ci powyzej 1.000 zt do
3.500 zt wiacznie oraz bez wzgledu na warto$¢ meble stanowigce
wyposazenie jednostki;

2) ewidencje¢ ilosciowa, ze wskazaniem o0so0b je uzytkujacych dla
pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych 1 pozostalych
srodkéw trwalych o wartosci powyzej 100 zt do 1000 zt wiacznie
oraz:

a) bez wzgledu na warto$¢ — rodzajowo wyodrebnione sktadniki

majatkowe stanowigce wyposazenie miejsc pracy, w tym;

- radiomagnetofony, wentylatory biurowe stojace 1 biurkowe,
lampki biurkowe, czajniki elektryczne, kalkulatory tasmowe,

- aparaty telefoniczne zwykle stacjonarne i1 przenosne (bez
faksow), podstawki/uchwyty pod telefon 1 na dokumenty,
telefony komorkowe,

- urzadzenia biurowe: gilotyny, obcinarki, bindownice,
laminatory, niszczarki,

- zegary biurowe, godla, tablice korkowe 1 inne tablice wiszace,

- kasetki na pienigdze 1 dokumenty, numeratory, wizytowniki,
apteczki, szafki na klucze 1 podobne, wieszaki stojace 1 wiszace,
dziurkacze i zszywacze profesjonalne oraz kosze na §mieci,



b) sktadniki majatkowe, ktérych wartosci poczatkowej nie sposob
ustali¢, za$§ ich charakter wymaga objecia ich kontrolg
ewidencyjna;

3) ewidencje szczegdlowg dla zbioréw bibliotecznych w  sposob
okreslony w odrebnych przepisach;
4) ewidencje ilosciowg dla dobr kultury.

2. Ewidencja ilosciowa (inwentarz) prowadzona jest dla:
- pozostatych §rodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych
o niskiej warto$ci w formie zestawien w programie EXCEL,
- materiatlow biurowych w formie zbioru kartotek - przez Wydziat
Organizacji 1 Informac;ji,
- zbioré6w wspomagajacych (biblioteka zakladowa) w formie wykazoéw
przy wykorzystaniu programu EXCEL - przez Wydzial Organizacji i

Informacji,

- Wyposazenia powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w
formie ksigzki inwentarzowej - przez Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego,

- wyposazenia 1 odziezy ochronnej przydzielonej w ramach
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w formie imiennych Kkartotek
pracownikow — przez Wydzial Organizacji 1 Informacji.

3. Obejmuje si¢ ewidencja wartoSciowg materialy 1 towary
powierzone.

Rozdzial 111
System ochrony danych i zbiorow ksiegowych

§ 10. 1. Ochrong przed dostgpem o0sO6b nieupowaznionych
zapewniaja zamykane pomieszczenia, a obiekt chroniony jest przed
wlamaniem przez wyspecjalizowana firm¢ 1 wyposazony w system
alarmowy.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentow sg odpowiednie zamykane szafy. Szczegdlnej ochronie
poddane s3:

- sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisOw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

3. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:



- regularne  wykonywanie kopii  bezpieczefstwa na  serwerze
sporzadzane na koniec kazdego tygodnia 1 miesigca,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na
roznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie
przechowanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentow w zalezno$ci od zakresu obowigzkoéw
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa,

- systemem podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS);

4. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na
koniec roku obrachunkowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

§ 11. 1. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane
sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja
ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),
liczac od dnia w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2. Okresowemu przechowaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw 1 innych umoéw,
roszczenh dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym 1
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postepowania zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci —
przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale
dowody ksigegowe i dokumenty — przez 5 lat,

3. Terminy, o ktorych mowa w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty)
dotycza.

§ 12. 1. Wszystkie dowody ksiggowe 1 ich zestawienia, ktore
stanowity podstawe ksiegowan operacji gospodarczych, arkusze i spisy
z natury oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych nalezy uktada¢ w
porzadku 1 kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, jak tez 1 czasu przechowywania dowoddéw. Po
dokonaniu  ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego,
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dokumenty ksiggowe nalezy umieszcza¢ w opisanych teczkach zgodnie
z rzeczowym wykazem akt w odpowiedniej kolejnosci.

2. Ksiggi  rachunkowe, dowody  ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania przechowywane sg w Wydziale
Finansowo-Ksiggowym, a po uplywie 3 lat oddawane do archiwum
zaktadowego.

3. Dowody ksiegowe i inne dokumenty zwigzane z realizacja zadan
finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych nalezg do
dokumentow kategorii B (czas przechowywania wynika z odrgbnych
regulacji lub uméw, w innym przypadku wynosi 5 lat) o symbolu
klasyfikacyjnym ,,3053 — Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej” jednolitego rzeczowego
wykazu akt, majg trwalg warto$§¢ historyczng i przewidziane sg do
przekazania do archiwum panstwowego. W trakcie realizacji projektow
catos¢ dokumentacji (poza dowodami ksiegowymi) przechowywana jest
w Wydziatach odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan zwigzanych z
projektem.

§ 13. 1. Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych
oraz dowodow ksiggowych 1 innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zwierajacego
spis wydanych dokumentow.

2. Wydawanie dowodow ksiggowych, teczek, ksigg rachunkowych
lub sprawozdan finansowych na potrzeby wewnetrzne jednostki moze
nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach za pokwitowaniem na
podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Powiatu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 14. Zasady dokonywania inwentaryzacji aktywoOw 1 pasywow
okreslaja odrebne przepisy.

§ 15. Instrukcje w sprawie kontroli 1 obiegu dokumentoéw
(dowodow ksiggowych) okresla odrebne zarzadzenie.
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