ZARZADZENIE nr 04/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 07 maja 2012 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowosci

Na podstawie § 7 ust.1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 24 czerwca 2010 r. oraz art. 10 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do zarzadzenia nr 01/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 05 stycznia 2011 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. wdziale I:
1) ustep 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,J) Za rok sporzadza si¢ sprawozdania:

a) sprawozdanie F-03 — sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

b) sprawozdanie Rb-WS-a — sprawozdanie o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych,

c) bilans jednostki budzetowej (sporzadzony z danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych zaréwno budzetu jednostki, jak i Funduszu Pracy),

d) rachunek zyskoéw i strat jednostki,

e) zestawienie zmian funduszu jednostki,

f) sprawozdanie Z-06 — sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie
pracy.”

2.  wdziale III:

1) ustgp 1 otrzymuje brzmienie:

,Powiatowy Urzad Pracy prowadzi ksiggi w oparciu o zakladowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r., Nr 128, poz. 861, z 2012 r. poz. 121)”

2) ustep 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,» Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki.
Decyzj¢ podejmuje Glowny Ksiggowy. Dla potrzeb realizacji projektow wspétfinansowanych




z EFS (PO KL 6.1.3 oraz PO KL 6.1.2) ewidencj¢ prowadzi si¢ na wyodrgbnionej analityce
do kont syntetycznych. Ponadto w celu prawidlowej realizacji budzetu jednostki, na
wyodrebnionej analityce, prowadzi si¢ rachunkowos$¢ budzetu w ukladzie zadaniowym.
Wyodrebniona dla potrzeb realizacji budzetu w ukladzie zadaniowym ewidencja zapewnia
wykonanie obowigzkéw sprawozdawczych”.

3) ustep 2 pkt 1 litera e otrzymuje brzmienie:
,072 — umorzenie pozostalych s$rodkéow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

3) ustep 2 pkt 1 litera f otrzymuje brzmienie:
,,080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

4) ustep 2 pkt 2 litera d otrzymuje brzmienie:
,, 140 — krotkoterminowe aktywa finansowe”

5) ustep 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

. 3) zesp6t 2 ,,Rozrachunki i roszczenia:
a) 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
¢) 222 —rozliczenie dochodéw budzetowych,
d) 223 —rozliczenie wydatkow budzetowych,
e) 225 —rozrachunki z budzetami,
f) 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne,
g) 231 —rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
h) 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami,
1) 240 — pozostate rozrachunki,
j) 245 — wplywy do wyjasnienia,
k) 290 — odpisy aktualizujace naleznosci”

6) ustep 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Konta pozabilansowe:

a) 975 — wydatki strukturalne,
b) 976 — wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,
c) 980 — plan finansowy wydatkoéw budzetowych,
d) 981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,
e) 990 — plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukltadzie zadaniowym,
f) 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
g) 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.”

7) ustep 2 pkt 2 dodaje si¢ zapis:

,, oraz na podstawie Rozporzadzeni Ministra Finansow z 19 stycznia 2012 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 121)

3. W zalgczniku nr 1 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Zaktadowy Plan
Kont w dziale I ust. 1 wprowadza si¢ zmiany:




1) pkt 3), ktéry otrzymuje brzmienie:

»Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r., Nr 128, poz. 861, z 2012 r.
poz. 121)”,

2) w punkcie 4) dodaje si¢ zapis po numerze Dziennika Ustaw oraz pozycji ,,z p6zniejszymi
zmianami”,
4. W zalaczniku nr 1 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Zaktadowy Plan
Kont w dziale II ustgpie 1 wprowadza si¢ zmiany:

1) pkt 1 litera e otrzymuje brzmienie:
,»072 — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”,

2) pkt 1 litera f otrzymuje brzmienie:
,,080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

3) pkt 2 litera f otrzymuje brzmienie:
,,140 — krotkoterminowe aktywa finansowe”

4) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»Zespot 2 , Rozrachunki i roszczenia:
a) 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
c) 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych,
d) 223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych,
e) 225 — rozrachunki z budzetami,
f) 229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne,
2) 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
h) 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami,
1) 240 — pozostate rozrachunki,
i) 245 — wplywy do wyjasnienia,
k) 290 — odpisy aktualizujace naleznosci”

5) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Konta pozabilansowe:
a) 975 — wydatki strukturalne,
b) 976 — wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,
c) 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych,
d) 981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,
e) 990 — plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym,
f) 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
2) 999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.”

5. W zalaczniku nr 1 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Zaktadowy
Plan Kont w dziale III wprowadza si¢ zmiany:

1) ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:




,Konto 072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”,

2) ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

3) ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,,Konto 140 - krétkoterminowe aktywa finansowe”.

6. W zalgczniku nr 1 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Zaktadowy
Plan Kont w dziale III ust. 3a wprowadza si¢ zmiany:
1) dodaje si¢ pkt 12 o nazwie Konto 245 — wplywy do wyjasnienia, ktéry otrzymuje
brzmienie:

,,12) Konto 245 — wplywy do wyjasnienia

a) Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

b) Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowanie kwoty
wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosci, ktérych dotycza wplaty oraz
zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

c) Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdélnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

d) Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.

e) Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.”

2) dotychczasowy pkt 12 Konto 290 — odpisy aktualizujace naleznosci, staje si¢ pkt 13
o nazwie Konto 290 — odpisy aktualizujace naleznosci.

7. W zalaczniku nr 1 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Zakladowy
Plan Kont w dziale III ust. 7 wprowadza si¢ zmiany:

1) po punkcie 1 dodaje si¢ pkt 2 o nazwie ,,Konto 976 — wzajemne rozliczenia mig¢dzy
jednostkami

976 — wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

a) Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

b) Dla kazdego przedmiotu wylaczen nalezy prowadzi¢ odrebna analityke.

c) Dla wzajemnych rozliczen przychodow i kosztéw oraz naleznosci i zobowiazan nalezy
prowadzi¢ oddzielng ewidencjg.

d) Dla przychodéw i kosztéw ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy
jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

e) Na stronie Wn konta 976 ewidencjonuje si¢ naleznosci od innych jednostek
organizacyjnych na podstawie faktur, rachunk6éw i decyzji administracyjnych.

f) Na stronie Ma konta 976 ewidencjonuje si¢ zaplate¢ naleznosci, saldo naleznosci
niezaptaconych na koniec roku.”

2) wprowadza si¢ nowy pkt o nazwie ,,Konto 990 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
w ukladzie zadaniowym




990 — plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym

a) Konto 990 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
w ukladzie zadaniowym.

b) Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowym
w ukltadzie zadaniowym i jego zmiany.

c¢) Na stronie Ma 990 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
w ukladzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

d) Ewidencje konta 990 prowadzi si¢ w sposob szczegélowy.”

8. W zalaczniku nr 2 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w dziale I § 1 wprowadza sig
zmiany:

1) ustgp 5 otrzymuje brzmienie:

,Rozporzadzenie Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r., Nr 128, poz. 861, z 2012 r.
poz. 121)”,

2) w ustepie 6 dodaje si¢ zapis po numerze Dziennika Ustaw oraz pozycji ,,z pdzniejszymi
zmianami”.

9. W zalaczniku nr 2 do Dokumentacji Zasad (polityki) Rachunkowosci — Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w dziale IV § 8 ustgp 5 otrzymuje
brzmienie:

» 5. Przelewy oraz zlecenia autowyplaty w systemach elektronicznej bankowosci PeKaO
Biznes 24 oraz iPKO mogg autoryzowac¢ w/w osoby.

W przypadku zmiany systemu elektronicznej bankowosci do autoryzowania zlozonych
przelewow oraz ich akceptacji zawsze stosowana bedzie zasada obustronnej autoryzacji, przy
dowolnej kombinacji Dyrektor/Glowny Ksiegowy, Z-ca Dyrektora/Glowny Ksiegowy,
Dyrektor/Z-ca Gléwnego Ksiegowego, Z-ca Dyrektora/Z-ca Gléwnego Ksiegowego.”

10. W zalaczniku nr 2 do Instrukcji Sporzadzania, Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiggowych — dokument o nazwie Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan
finansowych Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecifiskim otrzymuje brzmienie:

»lerminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan
finansowych Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

Rodzaj Jednostka Jednostki Termin zlozenia | Uwagi
sprawozdania | przekazujaca otrzymujace sprawozdania
sprawozdanie oryginaly po uplywie
sprawozdania |okresu
sprawozdawcze
g0 nie poéZniej




niz
Bilans Powiatowy Jednostka 31 marca Dokument
Powiatowego Urzad Pracy samorzadu
Urzgdu Pracy w Stargardzie terytorialnego —
- Srodki Szczecinskim Powiat
budzetowe oraz Stargardzki
FP i EFS
Rachunek Powiatowy Jednostka 31 marca Dokument
zyskow i strat Urzad P racy samorzadu
jednostki w Starg.:ilrdgle terytorialnego —
Szczecinskim Powi
owilat

Stargardzki
Zestawienie Powiatowy Jednostka 31 marca Dokument
zmian w Urzad Pracy samorzadu
funduszu w Stargardzie terytorialnego —
jednostki Szczecifiskim - | powiat

Stargardzki
Rb-WS a roczne | Powiatowy Jednostka 31 marca Dokument
sprawozdanie o | Urzad Pracy samorzadu
wydatkach w Stargardzie terytorialnego —
strukturalnych | Szczecinskim Henai
poniesionych .
przez jst Stargardzki

11. W zalaczniku nr 4 do Instrukcji Sporzadzania, Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiggowych —dokument o nazwie Wykaz stanowisk pracy oséb upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej otrzymuje brzmienie:

»Wykaz stanowisk pracy os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli formalno —

rachunkowej
Lp. Stanowisko pracy Zakres kontroli
1. | Stanowisko do spraw funduszu pracy Fundusz pracy
2. | Stanowisko do spraw budzetu Budzet jednostki
3. | Stanowisko do spraw plac Place
4. Stanowisko pracy do spraw rozliczania EFS (inne EFS, $rodki unijne
projekty realizowane ze $srodkéw unijnych)




§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
15 lutego 2012 r.




