
ZARZĄDZENIE NR 68/2008. 
STAROSTY POZNAŃSKIEGO 

Z DNIA 13 sierpnia 2008 

W sprawie zmiany zarządzenia nr 191/06 z dnia 24 października 2006 r. w sprawie 
zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów fmansowo-księgowych i 
zakładowego planu kont. 

Na podstawie art. 2 ust I pkt 4, art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 o 
rachunkowości (tj. z 2002 r. Nr 76, poz. 649 ze zm.) oraz na podstawie rozporządzenia 
Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz 
planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz 
niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U Nr 142 poz. 1020), zmienionego 
rozporządzeniem z dnia 15 kwietnia 2008 (Dz.U. Nr 72 poz. 422) zarządza się co następuje: 

§ 1 

• W załączniku nr 1 „Instrukcja obiegu dokumentów finansowo-księgowych" do zarządzenia nr 
191/2006 Starosty Poznańskiego z dnia 24paździemika 2006 r. w sprawie zatwierdzenia i 
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgmvych i. zakładowego planu 
kont wprowadza się następujące zmiany: 

1) w rodziale m "Księgi rachunkowe" 

a) pkt 5 otrzymuje brzmienie: 
,, 5. Księgi rachunkowe w Starostwie prowadzone są przy użyciu komputerowych programów: 
FoKa - program finansowo-księgowy, którego autorem jest firma SPU1NIK Software, WIP, 
którego autorem jest firma RADIX i Płace, którego autorem jest firma drogman Software" 

b) pkt 6 otrzymuje brzmienie: 
„6. Księgowań w programie FoKa- System Finansowo - Księgowy Księgowości budżetowej 
- dokonuje się zgodnie z opisem programu Foka zawarty, instrukcji użytkownika i 

• administratora, stanowiącej załącznik do niniejszej instrukcji. Procedury prowadzenia 
. ewidencji w tym programie opisane zostały w rozdziale 1 - 5. 

W celu zabezpieczenie przetworzonych danych, po zaksięgowaniu każdego dnia należy 
zapisać dane na serwer sieciowy. Dodatkowe kopie na serwerze sporządza się na koniec 
każdego tygodnia i miesiąca. 
Na koniec każdego roku obrachunkowego kopiuje się zbiory na nośniku elektronicznym i 
przechowuje się w sejfie znajdującym się w kasie Starostwa" 

c) pkt 8 otrzymuje brzmienie: 

„8. Program PŁACE - służy do naliczania wynagrodzeń i należnych od nich pochodnych oraz 
sporządzania odpowiednich dokumentów dla Urzędów Skarbowych i Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych. 

Procedury funkcjonowania programu zawarte są w instrukcji programu PŁACE w części 
,,opis pracy w systemie" 

W celu zabezpieczenie przetworzonych danych, po zaksięgowaniu każdego dnia należy 

~ 



zapisać dane na serwer sieciowy. Dodatkowe kopie na serwerze sporządza się na koniec 
każdego tygodnia i miesiąca. 

Na koniec każdego roku obrachunkowego kopiuje się zbiory na nośniku elektronicznym i 
przechowuje się w sejfie znajdującym się w kasie Starostwa" 

d) pkt 9 otrzymuje brzmienie: 
„9. Księgi rachunkowe w formie elektronicznej stanowią: dziennik obrotów, księga główna 
składająca się z zestawienia kont analitycznych, których to obroty automatycznie sumowane 
są na odpowiednich kontach syntetycznych, zestawienia obrotów i sald kont analitycznych jak 

• i kont syntetycznych oraz inne wydruki, które to opisane zostały w instrukcji dotyczącej 
funkcjonowania programu FoKa." 

e) w pkt 12 ppkt 4 otrzymuje brzmienie: 
,,4. rejestr sprzedaży V AT" 

§2 

W załączniku nr 2 „Plan Kont dla budżetu Powiatu Poznańskiego'? do zarządzenia nr 
191/2006 Starosty Poznańskiego z dnia 24paździemika 2006 r. w sprawie zatwierdzenia i 
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych i zakładowego planu 
kont wprowadza się następujące zmiany: 

1) w części I "Wykaz kont" w ust 1. ,,Konta bilansowe" po koncie „268- Zobowiązania z 
tytułu prefinansowania" dodaje się konto 290 w brzmieniu „290- Odpisy aktualizujące 
naleznbości" 

2) w części II „Opis kont"w ust 1 „Konta bilansowe": 

a) po pkt 16 dodaje się pkt 16a w brzmieniu: 
,,16a) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujące należności" 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 
Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 
należności, a na stronie Ma wartość odpisów aktualizujących należności. 
Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

b) pkt 20 otrzymuje brzmienie: 
,,20) Konto 904 „Niewygasające wydatki" 

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 
Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 

1) wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających 
wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z 
kontem 225; 

2) przeniesienie równowartości wydatków dokonanych z wyodrębnionych 
rachunków środków finansowych funduszy pomocowych objętych planem 
niewygasających wydatków, w korespondencji z kontem 960; 



3) przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe."; 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wartość planu niewygasających wydatków. 
Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu 
niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających 
wydatków. 

§ 3 

W załączniku nr 3 „plan Kont dla jednostki budżetowej - Starostwa Powiatowego w 
Poznaniu" do zarządzenia nr 191/2006 Starosty Poznańskiego z dnia 24paździemika 2006 r. 
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo­
księgowych i zakładowego planu kont wprowadza się następujące zmiany: 

1) w części I „Wykaz kont" w ust. 2 „Konta pozabilansowe" skreśla się konto „997 -
Zaangażowanie środków funduszy pomocowych", 

2) w części II „Opis kont" w ust. 1 „Konta bilansowe": 
a) pkt 22 otrzymuje brzmienie: ,, 22) Konto 221 - ,,Należności z tytułu dochodów 
budżetowych"", • 

Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych, z wyjątkiem 
należności zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty 
nadpłat. 

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz 
. odpisy (zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe 
organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na 
podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i 

. podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu 
dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat 
w dochodach budżetowych. 

b) pkt 27 otrzymuje brzmienie: ,, 27) Konto 226 - ,,Długoterminowe należności 
budżetowe" 

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń 
z budżetem, a w szczególności należności z tytułu prywatyzacji oraz należności 
zahipotekowanych. 
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się ustalone należności z tytułu: 

1) prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015; 
2) dochodów budżetowych przeksięgowanych do zahipotekowanych, w 
korespondencji z kontem 221. 

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się: 



1) równowartość mienia zwróconego przez spółki, w korespondencji z kontem 015, 
lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855; 
2) ustanie hipoteki i przeksięgowanie należności do należności z tytułu dochodów 
budżetowych, w korespondencji z kontem 221. ", 

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość należności zaliczanych do 
długoterminowych. 

c) pkt 55 otrzymuje brzmienie: ,, 5S) Konto 800- ,,Fundusz jednostki" 

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich 
zmian. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego 
zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania 
finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 
budżetowych z konta 222; 
3) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania 
finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820; 
4) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budże~ i środków 
budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 81 O; 
5) pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych; 
6) różnice z aktualizacji środków trwałych; 
7) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych 
i inwestycji; 
8) pasywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) jednostek; 
9) wartość środków obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 
1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania 
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków 
budżetowych z konta 223; 
3) wpływ dotacji i środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 
4) różnice z aktualizacji środków trwałych; 
S) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji; 
6) aktywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) jednostek; 
7) wartość środków obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.", 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia 
scentralizowanej księgowości obejmującej różne jednostki, dla których ustala się odrębnie 
wynik :finansowy i według odmiennych zasad dokonuje się jego podziału, ewidencję 
szczegółową prowadzi się również według poszczególnych jednostek. 
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 

3) W części II "Opis kont" w ust. 2 "Konta pozabilansowe" uchyla się pkt 5; 



§4 

Wykonanie postanowień rurueJszego zarządzenia powierza się Skarbnikowi Powiatu 
Poznańskiego i Głównemu Księgowemu Starostwa Powiatowego 

§5 

Zanądzenie wchodzi w życie z dniem podpisania u wyjątkiem § 1 , który wchodzi w 
życie z dniem I stycznie 2009 r. 
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