ZARZADZENIE NR 4]
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia &, Qrudsia. . A005r
/

w sprawie: zmiany zarzadzenia Starosty poznanskiego nr 28/2002
z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie zatwierdzenia i
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych i zakladowego planu kont

Na podstawie: art. 2 ust 1 pkt 4, art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 r. Dz. U. nr 76 poz. 694) oraz na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U. nr 153, poz. 1752) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ aneks do ,,Planu kont dla jednostki budzetowej — Starostwa
Powiatowego” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

b2,

Wprowadza si¢ aneks do Instrukecji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Poznaniu stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia

§2,

Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi
Powiatu Poznanskiego

N3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenianr Y. ...
Starosty Powiatu poznanskiego

Poznanskiego dnia 8(77%0’&»" o, A

Aneks z dnia .........

Do Planu kont dla jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego w
Poznaniu

W planie kont jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcym
zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 28/2002 Starosty poznanskiego z dnia 2 pazdziernika 2002
r. w sprawie: zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych i zaktadowego planu kont wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany i uzupetnienia:

gd.
W punkcie I,,Wykaz kont”
1. Dodaje si¢ w zespole 4 — koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konto 490- rozliczenie kosztow

2. Dodaje sig: ,,zespot 5 — koszty wedtug typdéw dziatalnosci i ich rozliczenie™
500 — koszty ogdlne
501-521 — koszty funkcjonalne komorek organizacyjnych
550 — koszty zarzadu

§2.

W punkcie II,,0pis kont”
1. punkt 37 , konto 490 — rozliczenie kosztéw” otrzymuje nastepujace brzmienie:

Konto 490 w Starostwie, gdzie prowadzi si¢ konta zespotu 5 ,.koszty wedlug typow
dzialalnosci i ich rozliczenie” stuzy do biezacego przenoszenia na konta zespotu 5
kosztow wedtug rodzajow zaewidencjonowanych pierwotnie na kotach zespotu 4.

W ciagu roku obrotowego konto 490 wykazuje saldo Ma.

Na koniec okresu obrachunkowego konto 490 nie wykazuje salda”

2. wprowadza si¢ po punkcie 37, punkt 37a o nastepujacej tresci

Zespol 5 — koszty wedlug typow dzialalnoSci i ich rozliczenie

Konta zespotu 5 maja charakter wykonawczy do kont zespotu ,,4” i stuzg do ewidencji
kosztow  dzialalnos$ci  poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego.



Zapisy na kontach zespolu 5 powstaja w wyniku ksiggowania w oparciu o rozwinigty
dekret zespotu ,.4”.

Koszty na kontach zespotu 5 ksigguje si¢ analitycznie z podziatem na dzial, rozdziatl i
paragraf klasyfikacji budzetowe;.

W ciagu roku konta zespolu 5 wykazuja salda Wn, ktore pod data zamknigcia ksiag
przenoszone sg na konto 490 — rozliczenie kosztow.

Wykaz kont ksiegi gtownej dla zespotu 5

500 - koszty ogodlne

501 - koszty Biura Rady

502 - koszty Gabinetu Starosty

503 - koszty Wydzialu Organizacji i Kadr

504 - koszty Wydzialu Finanséw

505 - koszty Wydziatu Administracyjnego

506 - koszty Wydzialu Komunikacji i Transportu

507 - koszty Wydziatlu Administracji Architektoniczno-Budowlanej

508 - koszty Wydziatu Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury

509 - koszty Wydziatu Nieruchomosci

510 - koszty Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

511 - koszty Zespolu Radcow Prawnych

512 - koszty Zespotu Kontroli

513 - koszty Zespotu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

514 - koszty Zespotu Edukacji

515 - koszty Zespotu Inwestycji i Remontow

516 - koszty Zespotu Zdrowia, Polityki Spotecznej i Oséb Niepelnosprawnych
517 - koszty Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania 1 Niepetnosprawnosci
518 - koszty Powiatowego Rzecznika Konsumentow

519 - koszty Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

520 - koszty Samodzielnego Stanowiska ds. Drog 1 Gospodarki Przestrzennej
521 - koszty Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego

550 - koszty Zarzadu

Konto 500 — koszty ogélne

Konto 500 stluzy do ewidencji kosztéw zwiazanych z administrowaniem instytucja takich
jak koszty eksploatacyjne — prad, woda, wywoz nieczystosci, zakup nosnika energii cieplnej,
remonty pomieszczen i konserwacje urzadzen ogélnodostepnych, amortyzacja budynku ,
urzadzen 1 wartosci niematerialnych i prawnych, utrzymanie i ochrona budynku i jego
otoczenia, utrzymanie samochodow stuzbowych, zakup artykuléw biurowych, wody ,.dar
natury”, zakup narzedzi, zardwek, optaty bankowe itp.
Miesigezne saldo Wn konta 500 jest przeksiggowywane na koniec miesigca memoriatowo na
konta 500-521 wedtug mechanizmu (klucza) opisanego w rozdziale II pkt 4 instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow.
Na koniec kazdego okresu obrachunkowego konto 500 nie wykazuje salda.

Konta 501-521 — koszty funkcjonalne komoérek organizacyjnych
Konta od 501 do 521 stuza do ewidencji kosztow poniesionych na dziatalno$¢ regulaminowsg
bezposrednio przez poszczegélne komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego, w tym
koszty wynagrodzen i pochodnych pracownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych. Na koniec kazdego miesiaca do kosztow kazdego konta



doksiegowuje sie memorialowo udzial kazdej komoérki organizacyjnej w kosztach
ogolnozaktadowych wedtug klucza opisanego w rozdziale II pkt 4 instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

Konto 550 — koszty Zarzadu
Na koncie 550 ksieguje sie koszty poniesione przez Zarzad Powiatu (w tym koszty
wynagrodzen i pochodnych cztonkoéw Zarzadu). Na koniec kazdego miesigca do kosztow
konta 550 doksiegowuje si¢ memoriatlowo udzial Zarzadu Powiatu w kosztach
ogdlnozakladowych wedtug klucza opisanego w rozdziale II pkt 4 instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.
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Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr . 1...
Starosty Powiatu poznanskiego

Poznanskiego dnia .:7. é)yfdmh.ﬁﬂ% V.
Aneks z dnia .........

Do Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu

W instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w  Starostwie Powiatowym,
w Poznaniu, stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2002 Starosty poznanskiego
z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie: zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych i zakladowego planu kont wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany i uzupelnienia:

§d

W rozdziale II zasady rachunkowosci w punkcie 3 podpunkt 12 otrzymuje brzmienie:
.koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie oraz na
kontach zespolu 5 — koszty wedtug typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie”

§2

W rozdziale Il zasady rachunkowosci dodaje sig:

4. Ustala si¢ nastgpujacy sposob rozliczania kosztow ogdlnych:
Koszty ogdlne przenosi si¢ memoriatowo na koniec kazdego miesigca na konta kosztow
bezposrednich komoérek organizacyjnych i konto kosztéw zarzadu stosujac algorytm
podzialu kosztow ogdlnych uzalezniony od udzialu kosztow bezposrednich ksiggowanych
na kontach 501-550 w danym miesigcu.
W celu ustalenia udzialu poszczegélnych komorek organizacyjnych w  kosztach
bezposrednich zlicza si¢ wszystkie salda Wn kont od 501 do 550 operacji danego miesigca.
Warto$¢ ta stanowi 100% kosztéw bezposrednich poniesionych w danym miesigcu w
Starostwie Powiatowym , a saldo kazdego z kont od 501 do 550 w stosunku do taczne;
wartosci tych kosztow daje wskaznik stanowiacy % udziatu w kosztach bezposrednich.
Uzyskany dla kazdego konta od 501 do 550 wskaznik procentowy mnozy si¢
indywidualnie przez saldo Wn konta 500 (koszty ogoélne) uzyskujac w ten sposob kwote
udzialu kazdej komorki organizacyjnej w kosztach ogdlnych w danym miesiacu. Suma tych




wartosci dla wszystkich kont z przedzialu 501 — 550 daje saldo Wn konta 500 z danego
miesiaca.

Nastepnie sporzadza si¢ polecenie ksiggowania wedtug nastepujacego dekretu:

- Wn kazde konto z przedziatu 501-550 z przypisang indywidualnie kwotg udzialu w
kosztach ogdélnozaktadowych dla danego miesiaca

- Ma konto 500 na kwotg¢ sumy miesigcznych kosztow zaksiggowanych na tym koncie.
Nastepnie dokonac¢ nalezy ksiggowan zgodnie z dekretem. W ten spos6b na koniec kazdego
miesigca konto kosztéw ogdlnozaktadowych nie wykazuje salda.

§3
W rozdziale III ksig¢gi rachunkowe w punkciel2 dodaje si¢ podpunkt 6 o tresci:
ewidencj¢ kosztéw wedlug typéw dzialalnosci — jako komputerowg ewidencj¢ analityczna

do zespolu kont — 5 - sluzaca do ewidencji kosztow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Poznaniu”

§ 4

Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.
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