ZARZADZENIE nr 08/2009
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 14 maja 2009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowosci

Na podstawie § 14 ust.1 pkt. 18 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzg¢du Pracy w
Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 pazdziernika 2008 r. oraz art. 10 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia nr 2/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 12 stycznia 2009 r. o nazwie dokumentacja zasad (polityki)
rachunkowosci wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W dokumencie o nazwie Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w dziale I
,0golne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych” dodaje sig ustep 7:
»Ewidencja wydatkow strukturalnych.

1) Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione
na cele strukturalne.

2) Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowaé¢ odpowiednim obszarom tematycznym
oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. z 2007 r., Nr 209, poz.
1511) oraz ,,Instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansow publicznych” i
wpisa¢ wedlug wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty
wydatku (faktura lub inny dokument ksiggowy).

3) Ustala si¢ stosowanie nastepujacej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkow
strukturalnych wedtug podanego wzoru.

WYDATEK STRUKTURALNY

4) Faktura lub inny dokument ksiggowy nieoznaczony pieczgcia wymieniona w ust. 7
pkt 3 nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

5) Klasyfikacji wydatku strukturalnego z okresleniem obszaru oraz kodu dokonuja
pracownicy merytoryczni - dowdd przekazywany do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego winien zawiera¢ opis do jakiego obszaru, kodu wynikajacej z
klasyfikacji strukturalnej zalicza si¢ dany wydatek i w jakiej kwocie.

6) Dzial Finansowo — Ksiggowy Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim dokonuje rejestracji  wydatkéw  strukturalnych na koncie



pozabilansowym 910 ,,Wydatki strukturalne”, wedlug klasyfikacji wskazanej na
pieczatce.

2. W dokumencie ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych”
bedacym zalacznikiem nr 3 do Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w dziale IV
»Zasady obiegu dokumentoéw ksiggowych”, rozdziale II ,,Umowy” § 5 dodaje si¢ ustgp 4
0 brzmieniu:

,Umowy realizowane w ramach S$rodkéw budzetu jednostki, przed podpisaniem przez
Dyrektora jednostki, winny by¢ opatrzone nastgpujaca pieczg¢cia:

FINANSOWANIE ZAPLANOWANO W :

(podpis pracownika merytorycznego)

POWSTALE ZOBOWIAZANIE POSIADA POKRYCIE
W PLANIE FINANSOWYM JEDNOSTKI

Data........cccoce. POdpis. ..o
(podpis glownego ksiggowego)

3. W dokumencie ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”
bedacym zatacznikiem nr 3 do Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w dziale II §
2 ustgp 8 otrzymuje brzmienie:

,Dowodem dokonania kontroli wstgpnej jest podpis zlozony sposob przez Gléwnego

Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong na dokumencie, ktory oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz w
harmonogramie dochodoéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.”

4. W dokumencie ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych”
bedacym zalacznikiem nr 3 do Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w dziale III
§ 3 ustep 27 otrzymuje brzmienie:
»Dokumenty winny zawiera¢é (w zalezno$ci od ich rodzaju) opisy dokumentujace
przeprowadzenie kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej, zastosowane
dekrety, zatwierdzenie do realizacji, zastosowanie przepisOw ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych. W przypadku stosowania skrotéw podpisu oséb dokonujacych kontroli
merytorycznej oraz formalno - rachunkowej, a takze osob zatwierdzajacych dokument do
realizacji powinny by¢ opatrzone imiennymi pieczatkami.”

5. W dokumencie ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych”
bedacym zalacznikiem nr 3 do Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w dziale III
§ 3 dodaje sig ustep 28 o brzmieniu:



,Ustala si¢ stosowanie poszczegélnych pieczeci na dowodach ksiggowych w celu
dokumentowania przeprowadzonych czynnosci kontrolnych, zakwalifikowania dowodow do
ujecia w ksiggach rachunkowych oraz akceptu do realizacji zobowiazan. Wykaz stosownych
pieczeci stanowi zalacznik nr 5 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych”

6. W dokumencie ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”
bedacym zalacznikiem nr 3 do Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w dziale IV
rozdziale I § 4 ustep 3 otrzymuje brzmienie:

»Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do zaplaty przez Dyrektora Jednostki (badz jego Zastgpcg). Na stosowne]
pieczeci pod klauzula ,,Nie wnosze¢ zastrzezen do ustalen kontroli merytorycznej i formalno —
rachunkowej. Powstate zobowiazanie posiada pokrycie w planie finansowym” podpis sklada
Glowny Ksiggowy. Podpis ten nie jest rtdwnoznaczny z podpisem Dyrektora, ale oznacza, ze
Gléwny Ksiggowy dokonal kontroli finansowej, czyli nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci
merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji oraz, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz harmonogramie, a Urzad posiada srodki na ich pokrycie.”

7. W dokumencie o nazwie Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci w dziale III
,»Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych”, punkcie 2 ,,Wykaz ksiag rachunkowych”,
podpunkcie 1 ,,Ksiega gldéwna Zaktadowego Planu Kont...” litera G otrzymuje brzmienie:

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

- 840 Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow (ze wzgledu na zasady
istotnosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim, nie stosuje si¢
czynnych i biernych rozliczen konta 840 w kontekscie ksiggowan $rodkow budzetu
jednostki. Konto 840 ma swoje zastosowanie w kontekscie rozliczen Funduszu Pracy)

- 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- 853 Fundusze pozabudzetowe

- 860 Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

8. W dokumencie ,,Zaktadowy Plan Kont” bedacym zalacznikiem nr 1 do Dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowosci w dziale II punkcie 1 podpunkcie 6 dodaje si¢ liter¢ F o
brzmieniu ,,810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

9. W dokumencie ,,Zaktadowy Plan Kont” bedacym zalacznikiem nr 1 do Dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowosci w dziale II punkcie 6 dodaje si¢ podpunkt 7 o brzmieniu
,Konto 810 — DOTACJE BUDZETOWE OTRAZ SRODKI Z BUDZETU NA

INWESTYCJE”
a) Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkow dokonanych przez
jednostke ze srodkodw budzetowych na finansowanie inwestycji.



b) Na stronie Wn konta 810 ksigguje si¢ rownowarto$¢ wydatkow na inwestycje
jednostki (jest to zapis roéwnolegly do zaptaty zobowiazan ksiggowany Wn

810 Ma 800).

c) Na stronie Ma konta 810 ksieguje si¢ przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

d) Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 czerwca 2009 r.

W przypadku punktow 7-9 niniejszego Zarzadzenia zapisy stosuje si¢ od 15 maja 2009 r.






