Zarzadzenie nr 35/2011
Starosty Jarocinskiego
7 dnia 28 pazdziernika 2011r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentow ksiggowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2009r., nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 56/2010 Starosty Jarocinskiego z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji  sporzadzania, obiegu, kontroli 1 archiwizacji dokumentow
ksiegowych wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a 1) § 1 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»d, Obieg korespondencji w Starostwie Powiatowym w Jarocinie odbywa sie zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67)

2) § 10 ust. 1 pkt 4 dodaje si¢ pkt 4a w brzmieniu:
,, 4a) dowody dotyczace akeji i udzialtow:
- DM - Dokument modernizacji”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komdrek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgcqa od dnia
01.01.2011r.
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Wrykaz akt finansowo - ksiegowych wg grup tematycznych

dla celéw archiwizowania dokumentdéw ksiggowych

Zalaczaik Nr 1

Syl?bde Kleﬁym{aw Il IV Hasla klasyfikacyjne plﬁai\ggfsa
3 FINANSE POWIATU ORAZ OBSLUGA
FINANSOWA — KSIEGOWA STAROSTWA 1
JEDNOSTEK PODLEGLYCH POWIATOWI
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
300 dotyczace zagadnien z zakresu planowania i
realizacji budzetu :
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu powiatu A
3020 | Przygotowanie projektu budzetu powiatu BES
3021 | Budzet powiatu i jego zmiany A
3992 Opiniowanie budzetu przez regionalna lzbe A
Obrachunkowsg
3023 | Informacja o stanie mienia powiatu A
3026 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE 10
303 Realizacja budzetu
Przekazywanie srodkéw finansowych dla
3031 | starostwa, jego komdrek i jednostek B5
organizacyjnych podlegtych Powiatowe
3032 Rozligzenie dochodow, wydatkdw, subwencji i BS
dotacji
Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania
3033 |, . e " B5
§rodkow, dotacji i subwencji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
3037 | Realizacja budzetéw komdérek organizacyjnych BE10
304 Finansowanie
Finansowanie dziatalno$ci starostwa i jednostek
3040 . . . . B5
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontdw B5
Obstuga finansowa funduszy, $rodkéw
305 dodatkowych, pozyczek, kredytéw, dochodow
pozabudzetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkdw BS
3051 | Obsluga finansowa pozyczek i kredytéw B3
Wspdipraca z bankami finansujacymi i
3052 | 4 cviuiacymi BS
B* czas
3053 Obstuga finansowa funduszy ze srodkdw przaci:hmyg’wani
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej Ddgg;yi}f
regulacji lub




umow, w
innym

preypadku
wynosi
naimaniej 5 lat
3054 | Gospodarka pozabudzetowa BS
306 Emitowanie obligacji
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BES
31 Dochody, podatki i oplaty
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
310 dotyceace zagadnien z zakresu dochodow, A
podatkdw, opfat, egzekucji i windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz A
sprawozdawczo$é w tym zakresic
3111 Rejestl:y podatkowe, ewidencje 1 wykazy w tym B10
zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Oplaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 | Zas$wiadczenia w sprawach oplat BS
315 Inne dochody powiatu
3150 | Dochody z majatku powiatu B5
3151 | Odsetki B5
3152 | Dochody z majatku Skarbu Panistwa B5
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucia i windykacja
3160 | Egzekucja naleznodci pienigznych BS
3161 | Egzekucja administracyjna B5
3162 | Windykacja nalezno$ci BS
32 Rachunkowosé, ksiggowosé, obstuga kasowa
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
320 dotyczgce zagadnien z zakresu rachunkowodci,
ksiggowosci i obstugi kasowe;j
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
3201 | zagadnien: z zakresu rachunkowosci, A
ksiggowosci i obshugi kasowej
321 Obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy
‘ 3210 ! Obrét gotéwkowy B5
3211 | Obrdt bezgotdéwkowy B5
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiggowosé
3220 | Dowody ksiggowe B5
3221 | Dokumentacja ksiggowa BS
3222 | Rozliczenia B5
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3224 | Uzgodnienia sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy BS
3226 | Zobowiazania, porgczenia B5




3228 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i poiracen z plac B5
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyplaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B5
3235 | Rozliczenie skladek na ubezpieczenie spoteczne B50
3236 Dokumentacja wynagrodzen. z bezosobowego B50
funduszu plac
324 Inwentaryzacja
324 | Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
3241 | sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5
réznice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gléwnego ksiggowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES5
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