INFORMACJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegédlnosci:

nazwe jednostki

Starostwo Powiatowe w Kolobrzegu / Powiat Kolobrzeski

1.2 | siedzibe jednostki

78-100 Kolobrzeg, Plac Ratuszowy 1
1.3 | adres jednostki

78-100 Kolobrzeg, Plac Ratuszowy 1

1.4 | podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

_ Administracja publiczna

2. wskazanie ckresu obietego sprawozdaniem
01.01.2021r. — 31.12.2021r.

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne, jezeli w sktad jednostki
nadrzednej lub. jednostki samorzgdu terytorialnego wchodza jednostki sporzgdzajgce
samodzielne sprawozdania finansowe

Sprawozdanie nie zawiera danych tgcznych
4. omoéwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i

pasywow (takze amortyzacji)

Aktywa i pasywa wyceniane sg przy uwzglednieniu nadrzednych zasad rachunkowosci, w

sposdb przewidziany.ustawg o rachunkowosci - informacije wg zatacznika nr 1.

Zasady stosowane w prowadzeniu ksigg rachunkowych:

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyZUJe wedtug
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia Srodka trwatego lub wartosci nlematerlalnej i prawnej do uzywania.

3. Zakonczenie odpiséw umorzeniowych nastgpuje nie pdzniej niz z chwilg zréwnania
odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowsg srodka trwatego lub przeznaczema go
do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

4. Warto$é poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizaciji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przeplsach a wyniki
aktualizacji odnoszone sg na fundusz.

5. Odpisy umorzeniowe srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych jednorazowo (taczng kwota) za okres catego roku, pod
datg 31 grudnia.

6. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywanla umarza sig:

a) ksigzki,

b) inwentarz zywy,

¢) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostate $rodki frwate (wyposazenie) oraz wartosci nlematerlatne i prawne o wartosci
nie przekraczajacej 10.000 z, dia ktdrych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszty uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddama do uzywania.

. Nie umarza sie gruntow.

. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje sig metodq liniowa.

. Sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i o wartosci:

- do 299,99 zI podlegajg odpisaniu w cigzar kosztow zuzycia mater[a%pw W momencie
przekazania ich do uzytkowania i sg objete ewidencjg ilosciowa (z pewnymi
wyjatkami, ktére bez wzgledu na wartos¢ nie podlegaja ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej ani ewidencji ilosciowej np. zegary biurowe, godta, obrazy, wieszaki,
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wentylatory biurowe stojace, lampki biurowe, firany, zastony, roIety,% zaluzje, kasetki
1 :




na klucze, kwietniki, czajniki elektryczne, przediuzacze, lustra, dziurkacze,
zszywacze);

— w przedziale od 300,00 do 10.000,00 2t podlegajg odpisaniu w ciezar kosztow zuzycia
materiatow w momencie przekazania ich do uzytkowania i sg objete ewidencjg
ilosciowo-wartosciows;

- w przedziale powyzej 10.000,00 zt sg umarzane stopniowo, podlegaja ewidencji
ilosdciowo-wartosciowej.

10. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatklem gruntdw) wycenia sie¢ w wartosci netto tj. z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

11. Zakupione paliwo, fonery, atramenty, bebny, papier i folie kserograficzne podlegaja
ewidencji ilosciowo-wartosciowej, a rozchéd materiatow wycenia sig przy zastosowaniu
metody FIFO.

5. inne informacje

Inne istotne informacje w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
Jednostka nie dokonuje czynnych i biernych rozliczert miedzyokresowych kosztdw.
Koszty grupuje si¢ w uktadzie rodzajowym na kontach zespolu 4 — Koszty wedhug rodzajow i
ich rozliczenie”, z pominieciem kont zespotu 5.

Il Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegéinosci:

1. : }

1.1. | szczegOtowy zakres zmian wartoSci grup rodzajowych érodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajgcy stan tych aktywdéw na poczatek roku obrotowego,
zwigkszenia 1 zmniejszenia z tytutu:  aktualizacji warto$ci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku amortyzowanego
— podobne przedstawienie standw i tytutéw zmian dotychczasowej
amortyzacji lub umorzenia ' '

- informacje wyg zatacznika nr 2

1.2. | akfualng warto$¢é rynkowa srodkow trwatych, w tym débr kultury — o ile Jednostka dysponuje
takimi informacjami
Brak danych

1.3. | kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartosc aktywdw
trwatych odrebnie dla diugoterminowych aktywdw niefinansowych oraz diugotermmowych
aktywdéw finansowych
Nie dotyczy

1.4. | warto§¢ gruntdw uzytkowanych wieczyscie
Nie dotyczy _

1.5. | warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow: trwatych,
uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytu#u uméw
leasingu

- informacje wg zatagcznika nr 3

1.6. | liczbe oraz warto$¢ posiadanych papierdw wartosciowych, w tym akgji i ud2|a+ow oraz
diuznych papierdw wartosciowych
Nie dotyczy

1.7. | dane o odpisach aktualizujgcych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczgtek
roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytoriainego
(stan pozyczek zagrozonych)

mformac:]e wg zaiaczmka nr4
1.8. | dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego

zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym ?
Nie dotyczy o




podziat zobowigzan diugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od
dnia bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z-innego tytutu prawnego,
okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat
- informacje wg zatacznika nr 5

b) powyzej 3 do 5 lat
- informacje wg zatacznika nr 5

) powyzej 5 lat
- informacje wg zatacznika nr 5

1.10. | kwote zobowigzan w sytuacji, gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bytby to
leasing finansowy lub zwrotny z podzialem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego
Nie dotyczy

1.11. | faczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen
Nie dotyczy

1.12. | taczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen '

Weksle in blanco na faczng kwote 35972413,68 zi, bedace zabezpieczeniem
zaciggnietych przez Powiat Kotobrzeski kredytow: :

1) Bank Polska Kasa Opieki SA w Warszawie, |I Zachodniopomorskie Centrum
Korporacyjne w Koszalinie umowa nr il ZCK/19/2011 z dnia 14 Iipca 2011 r. wraz z
pdzn. zmianami — weksel in blanco do kwoty 16.350.000,00 =,

2) Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski SA w Warszawie Regionalny Oddziat
Korporacyjny w Szczecinie umowa nr 88 1020 2791 0000 7196 0057 4707 z dnia 22
pazdziernika 2012 r. wraz z pézn. zmianami — weksel in blanco do kwoty
6.343.000,00 z,

3) Bailtycki Bank Spéidzielczy w Darlowie Oddzial Trzebiatow umowa nr
12.272.00010.2015 (003/15/15) z dnia 13 pazdziernika 2015 r. — wekse! in blanco do
kwoty 6.800.000,00 zi,

4) Bank Polskiej Spétdzielczosci SA w Warszawie Oddziat w Szoiecinie umowa nr
1Z.272.0003.2018 z dnia 15 listopada 2018 r. — weksel in blanco do kwoty
2.900.000,00 =zt powiekszonej o odsetki umowne, odsetki od zadiuzenia
przeterminowanego | koszty banku, wynikajgce z umowy, ktére zgodnie z
farmularzem cenowym oszacowano na kwote 379.413,68 zt. ‘

5) Bank Gospodarstwa Krajowego z siedziba w warszawie Region Zachodmopomorski
— umowa 12.272.00001.2020 { nr umowy w systemie bankowym 20/2340) z dnia 18-
06-2020r. na kwote 3 200 000,00 zt. - —weksel in blanco na sufne odpowiadajgcy
kwocie zadluzenia wynikajacego z ww umowy wraz Z odsetkaml prowizjami i
opfatami i innymi naleznosciami ;

1.13. | wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowjlch; w tym kwote
‘czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow stanowigcych réZniceEmiedzy wartoscia
otrzymanych finansowych skfadnikdw aktywow a zobowigzaniem zap#aty za nie

- informacje wg zatgcznika nr 6 =

1.14. | taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych W bllanSie
- informacje wg zalgcznikanr 7 { w tym rownie? polisy ubezpfeczemowe)

1.15. | kwote wyplaconych srodkdw pienieznych na $wiadczenia pracownicze

- informacje wg zatacznika nr 8




1.16.

inne informacije

Wytaczenia z tytutu rozliczen wystepUJacych na dzien 31.12.2021 roku pomiedzy
iednostkami z podziatem na poszczegoine rodzaje:

Poz. B.Ill. Rachunku zyskow i strat jednostki kwota 0,00 zt, w tym ustugi obce
Swiadczone przez :

Poz. 1.1.6. Zestawienia zmian w funduszu jednostki- brak wartosci nieodptatnie
ofrzymanych $rodkow trwatych i Srodkdw frwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych od:

Poz. 1.2.6. Zestawienia zmian w funduszu jednostki — warto$¢ nieodplatnie
przekazanych srodkow trwatych i srodkdw trwalych w budowie craz wartoéci niematerialnych i
prawnych :

a)Zespbt szkdt Goscino — 1 385 558,54 zt.

p)ZDP w Kolobrzegu — 3 860,00 zt.
C)ZSM w Kotobrzegu — 1782,79 zt.
d)ZSP Kofobrzeg - 663 000,00 zi.

2.

2.1. | wysokos$¢ odpisow aktualizujacych warto$é zapasow
Nie dotyczy ;

2.2. | koszt wytworzenia srodkdw trwatych w budOW|e w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktdre
powiekszyty koszt wytworzenia Srodkdw trwatych w budowie w roku obrotowym

- informacje wg zatacznika nr 9

2.3. | kwote i charakter poszczegdinych pozycji przychodéw lub kosztow o nadzwyczajnej wartosci

lub ktére wystapity incydentalnie
- informacje wg zatacznika nr 10 ‘

2.4. | informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkdw realizowanych przez organy podatkowe
podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finansdéw publicznych wykazywanych W
sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych
Nie dotyczy

2.5. | inne informacje
'w tym: informacje o $rodkach zgromadzonych na wyodrebmonym rachunku VAT
Na wyodrebnionym rachunku VAT na 31.12.2021 r. zgromadzone byly $rodki w kwocie 0,00

74,
3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogltyby w istotny sposob wplynaé na ocene

sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

~ informacje o znaczgcych zdarzeniach, dotyczacych fat ubieglych, UJe;tych w sprawozdaniu
finansowym roku obrotowego,

- informacje o znaczacych zdarzeniach, Jakle nastapity po dniu bllansowym a
nieuwzglednionych w sprawozdaniu flnansowym

- zmiany w polityce rachunkowosci,

— warto$¢ aktywow i pasywow dot. Panstwowych Funduszy Celowych (np PFRON,
Fundusz Pracy),

Wartos¢ Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych \n\;yn63| 146 410,73

zt | zostata wykazana w bilansie po stronie aktywéw w poz. B.1I1.3 oraz po stronle pasywow w
poz. C




VW 2021r. dokonano nastepujacych zmian w polityce rachunkowoséci :

1) W czeéel I. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCH
Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw otrzymuje brzmienie :

1.” Koszty jednostki grupuje sie w ukladzie rodzajowym na kontach zespolu 4 —  Koszty
wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”, z pominieciem kont zespotu 5. Poniesione koszty ujmuje
sie w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

2. Wydatki na nabycie materiaiéw biurowych, $rodkéw czystosci i materiatdéw do napraw
biezacych

i remontow odpisuje sie bezposrednio w koszty na konta zespolu 4 w momencie ich zakupu.
Materiaty te nie podlegaja ewidencji pozaksiegowej. Na koniec roku obrotowego sporzadza
sie spis

Z natury niezuzytych zapaséw w/w materiatéw, korygujac koszty o ustalong wartoé¢ zapasoéw.
Do okreslenia wartosci zapaséw przyjmuje sie zasade ,pierwsze przyszio — pierwsze wyszio”.
Kierujgc sie zasadg istotnosci — materialy wydane do uzytku stuzbowego na poszczegdine
stanowiska pracy traktuje sie jako zuzyte w catosci.

3. Zakupu ksigzek zawierajgcych interpretacie przepiséw prawnych oraz zakupu innych
wydawnictw

fachowych do uzytku stuzbowego nie ujmuje sie na koncie 014. Traktowaé je nalezy jako
zakup materiatdw pomocniczych.

4. Inne materialy pomocnicze niezbedne do prawidiowego funkqonowama jednostki
ewidencjonuje sie

bezposrednio w koszty w petnej ich wysokosci z faktur (rachunkdw) pod datg zakupu.

5. Zakupione . paliwo, tonery, atramenty, bebny, papier i folie kserograficzne ujmuje sie
bezposrednio w koszty na koncie zespotu 4 w momencie ich zakupu , a na dzien bilansowy
(koniec roku obrotowego) sporzadza sie spis z natury i ujmuje sie na koncie 310 . Na
podstawze rozliczen otrzymanych w kolejnym roku kalendarzowym zde;mUJe sig z kontg
zapasow ,310" i koryguje koszty o ustalong wartosé zapaséw . Rozliczenie zakupu paliwa
dokonuje pracownik Wydziafu Organizacji i Spraw Spotecznych. Roz!uczeme papieru i folii
kserograficznych dokonuje pracownik Wydziatu Organizacji i Spraw Spotecznych oraz
pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, rozliczenie tonerow,
atramentéw i bebndw jest dokonywane przez Informatyka Starostwa. |

Rozliczenie niezuzytych na dzien bilansowy zapaséw na podstawie SpISU z natury i na
podstawie otrzymanych rozliczen od oséb odpowiedzialnych w ! ' roku nastepnym
przeksiegowuje sie w koszly.

6. Kierujgc sie zasada istotnosci jednostka nie dokonuje czynnych i blernych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, w tym wynikajacych z obowigzku wykonania przyszlych
Swiadczen na rzecz pracownikéw , np. $wiadczen emerytalnych. Rozliczenia czynne dotycza
miedzy innymi: prenumerat, ubezpieczenia majgtkowego, optaty RTV, kosztéw obstugi
depozytu bankowego, podatku od nieruchomosci itp. -

7. Kierujgc sie zasadg istotnosci : i

‘Dowody zakupu (faktury, rachunki, noty ifp.) ksiegowane sa pod datg zaptaty Z
zastrzezeniem, Ze

dowody ksiegowe, ktérych termin zaptaty przypada na kolejne m|e31qce a dotycza danego
okresu

sprawozdawczego ksiegujemy do danego miesiaca (pod data ostatmego dnla miesigca) pod
warunkiem

zatwierdzenia ich do wyptaty do dnia sporzgdzenia sprawozdania m|e3|ecznego

Dowody zakupu optacone gotdwka ksieguje sie pod datg raportu kasowego w kiérym zostaty|
ujete.

Dowody ksiegowe, ktore dotyczg danego.okresu sprawozdawczego, ale zosta{y wystawione ,
wptynety do siedziby jednostki lub zostaly zatwierdzone do wyptaty! po sporzgdzeniu
sprawozdania za dany okres zaliczamy do kosztéw nastepnego okresu sprfawozdawczego.
Na przetomie dwoch kolejnych lat obrachunkowych — w przypadku zakupéw powtarzajgcych
sie okresowo — typu zakup energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody i Sciekow, ustug

Wywozu hieczystoéci, ustug telefonicznych, ochraniarskich itp.-jezeli faktura (rachunek, nota
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itp.) zawiera koszty dwdch réznych okresdw obrachunkowych to moze byé ona ujeta w
catosci do tego okresu, na kidry przypadajg wyzsze koszty.

Nie ujmuje sig¢ na kontach zespotu 4- kosztow finansowych, kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje do konta zespotu 4 prowadzi sie wedtug klasyfikacji planu finansowego

W celu posiadania biezgcych zapisdw ksiegowych oraz w zwigzku z brakiem oprocentowania
rachunkow bankowych Starostwa , zobowigzania ( w szczegdlnosci faktury zakupu ) bedg)
podiegaly uregulowaniu niezwlocznie po zaakceptowaniu i ofrzymaniu przez osocbe
odpowiedzialng za realizacje ptatnosci —w szczegdlnosci do kwoty 10 000,00 zt. ,

2. ,; Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania”
Do drukéw Scistego zarachowania w Starostwie dodaje sie :

- Swiadectwa legalnoéci pozyskiwania drewna

Z ewidencji drukow Scistego zarachowania wytacza sie :

- tablice rejestracyjne,
- dzienniki budowy,

3. W zakladowym planie kont dla Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu w zakresie
ustalenia zaktadowego planu kont wprowadza sig nastepujace zmiany:

1} W opisie kont bilansowych zespotu 2-, Rozrachunki i rozliczenia” pkt 22 otrzymuje
brzmienie :

Konto 240- pozosta%e rozrachunki

- Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych na kontach 201-234. Konta 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen , a takze krétko i diugoterminowych naleznoéci
funduszy celowych .
Ujmuje sie rowniez rozrachunki z tytutu Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) —w
przypadku kilku instytucji mozna doda¢ analityke pokazujaca instytucje finansows , ktéra
bedzie zarzadzata i prowadzita PPK lub wptaty do PPK..
Na stronie Wn konta 240 — ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan , a na stronie ma —powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosm i roszczen ,
a saldo Ma ~ stan zobowigzan . ‘

Struktura konta

240 01 01 — Komornik sgdowy, nazwa miejscowosci

240 01 xx- kolejny komornik sgdowy, nazwa migjscowosci,
240 02 01-depozyty, w tyfn wadia

240 02 xx-kolejne depozyty (nazwa kontrahenta)

240 03 01- przelewy na ROR

240 03 02 — PZU pracownikow

240 03 03 - MPKZP splata pozyczek i wkiadow

240 03 04 - ZFSS- spiata pozyczek

-




24003 05 ~ zajecia- sgdowe z wynagrodzen

240 03 06 ~ ubezpieczenia od odpowiedzialnosci majgtkowej pracownikow
240 03 07 — wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

240 03 xx- kolejne potrgcenia z wynagrodzen

240 04 01- rozliczenia niedobordw i nadwyzek Jarzembowska

240 04 xx — kolejne rozliczenia niedobordw i nadwyzek

240 05 01 — ubezpieczenia , BIP

240 05 xx —kolejne rozrachunki

240 06 01 — rdézne rozliczenia,

240 06 xx - dalsza analityka wprowadzana wedtug potrzeb

240 07 01 - jednostka organizacyjna, program unijny

240 07 xx — kolejna jednostka, programy unijne

240 08 01 —Vop’fata ewidencyjna

. 240 08 02 - optata ewidencyjna -dochody

240 08 xx — dalsza analityka wprowadzana wedtug potrzeb

240 09 01 — podatek VAT- dochody, depozyty

240 09 xx - dalsza analityka wprowadzana wedtug potrzeb .

2401201 - Zwiqzék Celowy Powiatéw Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
240 12 02 - Stowarzyszenie Gmin Polskich Euroregionu Pomerania

240 12 03 — Stowarzyszenie Rybacka Lokalna Grupa dziatanie ,Morze i Parseta”
Kotobrzeg

240 12 04 — Stowarzyszenie SamorzadoWe S6 Koszalin
240 12 05 — Zwigzek Powiatéw Polskich

240 12 06 — Zwigzek Miast i Gmin dorzecza Parsety
240 12 07 — Morski Oddziat Strazy Granicznej Gdansk
240 12 xx —Kkolejne skiadki wediug potrzeb

240 13 01 — $rodki KZP itp.

240 14 xx- roszczenia sporne, nazwa kontrahenta

240 15 xx — rozne rozliczenia KZP

240 xx xx - dalsza analityka wprowadzana wedtug potrzeb
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4. W ,Instrukciji w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych", z
wylaczeniem zakiadowego planu kont nadaje sie nowe brzmienie

L.p. Nazwa dokumentu Wystawiajacy Termin sporzadzania
, DOKUMENTY FINANSOWE
1. Faktura VAT, faktura kontrahent na biezaco wediug
korygujaca, rachunek, potrzeb
nota korygujaca
2. Czek gotowkowy kasjer lub pracownik przed podjeciem gotow
. ksiegowosci z banku
3. Pro forma dowodu zakupu | kontrahent na biéZaco wediug
— wezwanie do zaptaly potrzeb
4. Dowdéd wyptaty KW, kasjer ' na biezaco wedtug
dowod wplaty KP, potrzeb
kwitariusz przychodowy
5. Bankowy dowdd wptaty wptacajacy-kasjer przed wptatg do banku
6. Wycigg bankowy bank w dniu otrzymania
7. | Whiosek o zaliczke pracownik na biezaco
8. Rozliczenie zaliczki pracownik najpozniej w dniu
wskazanym we wniosky
o zaliczke
9. Przekaz pocztowy pracownik ksiegowosci, udckumentowana
kasjer wyptata gotowki pocztg
10. Polecenie przelewu pracownik ksiegowosci na biezgco
11. | Decyzja - | pracownik merytorycznie na biezgco
' prowadzacy
sprawe/pracownik
upowazniony
12. | Nota obcigzeniowa za pracownik ksiegowosci po rozliczeniu
niedobory i szkody inwentaryzaciji
13. | Polecenie ksiegowania pracownik ksiegowosci na biezaco
14. | Arkusz spisu z natury komisja inwentaryzacyjna podcias spisu z natury
[zespbt spisowy ;
15. | Zestawienie roznic | pracownik ksiegowosci do 20 dni po zakoficzer
inwentaryzacyjnych inwentaryzagcji
16. | Protokét komisji komisja inwentaryzacyjna do 30 dni po zakonczen
inwentaryzacyjnej inwentaryzacji
17. | Nota ksiegowa — kontrahent na bi{aZaco
zewnetrzna
18. i Nota ksiegowa - pracownik ksiegowosci na bi¢2qéo
wewnetrzna ' L
19. | Wezwanie do zaptaty / pracownik ksiegowosci po upi#ywie terminu
Ubomnienie platnosci naleznosci,
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zgodnie z procedurg
windykacii

20. | Sprawozdania pracownik ksiegowosci / wedtug terminéw
pracownik merytoryczny skfadania spraw
21. | Umowa wynikajgca pracownik Wydziatu w razie potrzeby
z przetargéw Inwestycji | Zamowien ‘
Publicznych
22. Umowa — zakupy upowazniony pracownik w razie potrzeby
23. | Raport kasowy kasjer na biezaco
DOKUMENTY — PODATEK VAT
1. Faktura VAT pracownik ksiegowosci na biezgco
2. Faktura korygujgca VAT, pracownik ksiegowosci na biezaco
nota kerygujaca
3. Rejestry VAT, deklaracje pracownik ksiegowo&ci do 25 dnia nastepnego
podatku VAT, JPK miesiaca
3. Dokument wewnetrzny ( pracownik ksiegowosci Na biezaco
do f-ry VAT)
DOKUMENTY DOTYCZACE SRODKOW TRWALYCH
1. Przyjecie $rodka frwatego | pracownik ksiegowosci na biezgco
oT _
2. Protokét zdawczo — pracownik ksiegowosci na biezgco
odbiorczy / PT
3. Zmiana miejsca pracownik ksiegowosci na biezaco
uzytkowania srodka
frwatego
4, Likwidacja $rodka trwatego | pracownik ksiegowosci na biezaco
5. Protokdt komisji komisja na biezgco
likwidacyjnej
6. Tabela amortyzacyjna pracownik ksiegowosci do 10 stycznia
roczna nastepnego roku
7. Protokét przyjecia srodka | pracownik merytoryczny w dniu przyjecia do
trwatego do uzytkowania uzytkowania
DOKUMENTY DOTYCZACE:ZATRUDNIENIA, PLAC, ROZLICZEN
1. Angaze pracownikéw, Biuro Kadr najpéz’niej w dniu
zmiany w angazach zatrudnienia
2. Wypowiedzenie warunkdw | Biuro Kadr wg kodeksu pracy
pracy i placy
3. Swiadectwo pracy Biuro Kadr zgodnie z kodeksem
pracy
4, Karta urlopowa Biuro Kadr najpéiniej w przeddzier
o urlopu
5. Lista pfac-wynagrodzenia | pracownik ksiegowo$ci do dnia wyplaty
8. Listy ptac — pozostale pracownik ksiegowosci

wedtig potrzeb
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7. Umowy zlecenia, umowy Biuro Kadr wedtug potrzeb
o dzieto, umowy
0 pozyczke z ZFSS
8. Zaswiadczenia o czasowej | lekarz zgodnie z odrebnymi
niezdolno$ci do pracy przepisami
9. Lista wyptat zasitkow Pracownik ksiegowosci do dnia wyptaty
z ubezpieczenia spot. -
10. | Deklaracja rozliczeniowa Pracownik ksiegowosci do 5-go dnia nastepnego
z ZUS i inne zgodnie m-ca
Zinst. ,
11. | Raport miesigczny dla pracownik ksiegowosci do konca lutego
0s6b ubezpieczonych S nastepnego roku
RMUA
12. | Delegacja stuzbowa Biuro Kadr na biezgco
13. | Deklaracja PFRON fub pracownik ksiegowosci do 20-go dnia
informacja o wskazniku nastgpnego m-ca
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych ‘
14. | Kartoteka wynagrodzen pracownik ksiegowosci roczhie, po zakonczenit
roku kalendarzowego
15. | Kartoteka zasitkowa pracownik ksiegowosci rocznie, po zakonczeniy
: roku kalendarzowego
16. | Deklaracja rezygnagji z pracownik ksiegowosci Wedtug obowigzujacych
dokonywania wptat do przepiséw
PPK :
DOKUMENTY DOTYCZACE ROZLICZEN Z URZEDEM SKAﬁBOWYM
1. deklaracje podatkowe (np. | pracownik ksiggowosci do 25 kazdego miesigca.
VAT-7, VAT-27)
2. NIP-2 zgtoszenie pracownik ksiegowosci w razie potrzeby
identyfikacyjne osoby
prawnej
3. VAT-R zgtoszenie pracownik ksiegowosci zgodnie z ustawg
| rejestracyjne . 0 podatku VAT
4. VAT-6 o$wiadczenie pracownik ksiegowosci jw.
o wyborze zwolnienia : i
5. PIT-2 oswiadczenie pracownik przed naliczeniem
pracownika pierwszej wyptaty
6. PIT-4R deklaracja roczna | pracownik ksiegowosci do kéohca stycznia
nastgpnego roku
7. PIT-8AR deklaracja roczna | pracownik ksiegowosci do Kzor'ac':a stycznia
hastepnego roku
8. PIT-11 informacja pracownik ksiggowosci do kfoﬁCa lutego
o dochodach nastepnego roku
9. | ZAP-3 zgtoszenie osoba fizyczna zgodnie z ustawa
_ | identyfikacyjne o ewidencji podatnikow
10. | PIT-8S informacja pracownik ksiegowosci do I%oﬁc':a stycznia

¢ wysokosci wyptaconego
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stypendium

WYKAZ WYDRUKOW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
ORAZ SPRAWOZDANIA FINANSOWE

1. Dziennik ksiegowan za pracownik ksiegowosci w razie potrzeb
miesiac

2. Zestawienie obrotoéw i sald | pracownik ksiegowosci do dnia sporzadzenia
{(plik w wers;ji ' sprawozdan
elektronicznej) miesiecznych; za rok

obrotowy — nie pdzniej
niz do 85 dnia po dniu
bilansowym

UL ALT 3T YA
GrOWNY KEIEGWY

naz 31-03-2022r.

Agniaszha Andzialk

{Kierownik}
iarnnetleiy

(gtowny ksiegowy) (data)
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