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Zarządzenie Starosty Krapkowickiego 

Nr AO.120.17.2013 

z dnia 11 marca 2013 r. 

 

w sprawie: zmiany Zarządzenia Starosty Krapkowickiego Nr AO.120.38.2012 z dnia 

28 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości 

w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach  

 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst 

jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) i rozporządzenia Ministra 

Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów 

kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych 

oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zm.) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

W Zarządzeniu Starosty Krapkowickiego Nr AO.120.38.2012 z dnia 28 marca 2012 r. 

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości w Starostwie Powiatowym  

w Krapkowicach wprowadza się następujące zmiany: 

 

1) w załączniku nr 1 „Instrukcja obiegu dokumentów księgowych w Starostwie 

Powiatowym w Krapkowicach” po Rozdziale 17 wprowadza się Rozdział 18 

o następującym brzmieniu: 

„Rozdział 18 

Dokumentacja systemu ochrony danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów 

 

§ 22 
1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Krapkowicach są zobowiązani do należytej 

ochrony dokumentów mogących stanowić dane lub ich zbiory, w szczególności dowody 

księgowe i inne dokumenty stanowiące podstawę do ujęcia operacji gospodarczej 

w księgach rachunkowych. 

2. Dokumentami zawierającymi dane lub zbiory danych są w szczególności: umowy, faktury 

VAT, rachunki, listy płac, dowody bankowe, noty, polecenia księgowania, noty 

korygujące, faktury korygujące, decyzje Starosty, sprawozdania, uchwały, zarządzenia 

kierowników jednostek budżetowych, protokoły komisji i inne dokumenty. 

3. Dokumenty przekazane do Wydziału Finansowego podlegają dalszemu przetwarzaniu 

i przechowywaniu w Wydziale Finansowym. Udostępnienie dokumentów z Wydziału 

Finansowego jest możliwe za wiedzą i zgodą Skarbnika lub dyrektora Wydziału 

Finansowego. 

4. Dokumenty księgowe w ciągu dnia pracy znajdują się na stanowiskach pracowników 

Wydziału Finansowego. Po zakończeniu pracy dokumenty przechowuje się 

w zamykanych szafach  w pomieszczeniach zajmowanych przez Wydział Finansowy.  

5. Klucze do pomieszczeń, o których mowa w ust. 4 wydawane są tylko pracownikom 

Wydziału Finansowego.” 
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2) w załączniku nr 6 „Instrukcja w sprawie szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania 

inwentaryzacji składników majątkowych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach”: 

a) w § 3 ust. 3 skreśla się wyrazy „i zobowiązań”, 

b) § 4, ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie: 

„4) raz w ciągu czterech lat – środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych 

oglądowi np. budowle podziemne, drogi) oraz maszyny i urządzenia objęte inwestycją 

rozpoczętą, jeżeli znajdują się na terenie strzeżonym, a obrót nimi (wwóz, 

wywóz)podlega kontroli.”; 

c) § 41 otrzymuje brzmienie: 

„1.Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje się w sposób następujący: 

1) składniki majątku trwałego przejściowo znajdujące się poza jednostką w oparciu 

o obce arkusze spisu z natury albo w oparciu o umowy cywilno-prawne, 

2) środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony (np. instalacje podziemne) poprzez 

zweryfikowanie dokumentacji źródłowej, 

3) nieruchomości (place, grunty, budynki i budowle oraz drogi) poprzez porównanie 

danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją powiatowego zasobu 

nieruchomości, 

4) wartości niematerialne i prawne – poprzez sprawdzenie wysokości i terminowości 

odpisów oraz ich zgodności z obowiązującymi przepisami, 

5) udziały i papiery wartościowe - poprzez sprawdzenie, czy nabyte udziały zostały 

wprowadzone do ewidencji pod datą nabycia oraz czy jest dokonana prawidłowa 

wycena ich wartości. Weryfikację tych aktywów należy przeprowadzić na ostatni 

dzień roku, a wyniki ująć w protokole. 

6) roszczenia z tytułu niedoborów i szkód oraz roszczenia sporne - poprzez sprawdzenie 

zasadności ich wykazania, 

7) dostawy niefakturowane - poprzez szczegółowe sprawdzenie zasadności 

poszczególnych pozycji, 

8) fundusze jednostki - poprzez sprawdzenie prawidłowości ewidencji 

i wysokości sald (analitycznych), 

9) inne nie wymienione aktywa i pasywa poprzez szczegółowe sprawdzenie 

prawidłowości ewidencji i wysokości salda na dzień inwentaryzacji. 

2. Inwentaryzacją drogą weryfikacji należy objąć także te aktywa i pasywa, których zgodnie 

z przyjętymi zasadami nie zinwentaryzowano drogą spisu z natury (np. środki trwałe 

spisywane z natury raz na cztery lata, a także te, których nie można zinwentaryzować 

przewidzianym dla nich sposobem (np. nie można uzyskać od kontrahenta potwierdzenia 

salda) podlegają weryfikacji na koniec każdego roku, w którym nie dokonuje się spisu  

z natury.” 

 

§ 2 

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Skarbnikowi Powiatu 

Krapkowickiego. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 

2012 r. 

Starosta Krapkowicki 

/-/Maciej Sonik 


