Zarzadzenie Nr 10/2009
Starosty Wabrzeskiego z dnia 19 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania

dowodéw ksiggowych dla Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

Zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw
ksiegowych dla Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie” stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni si¢ Skarbnika Powiatu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2000 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 grudnia 2000 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukecji kontroli wewngtrznej i obiegu dowodow

finansowo- ksiggowych.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 10/2009
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 19 maja 20009r.

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiegowych

dla Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie




Czes¢ | Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw

ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie.
§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
1) w Zaktadowym Planie Kont,
2) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) w Instrukcji o zasadach prowadzenia gospodarki kasowej.
§3

llekro¢ w niniejsze;j instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.),

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 | poz. 2104 z p6zn. zm.),

3) ustawie o zaméwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29.01.2004 r.
prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z pdzn.
zm.),

4) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Wabrzeskiego,

6) ksiegowym — oznacza to Skarbnika Powiatu.




Czesc¢ Il Dowody ksiegowe

§4

. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o
zasztych lub zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo
stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogélnego dokumentu,
dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie Ilub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami Zzrodtowymi".

. Poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo,
rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci
gospodarczej, szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci
dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania
dopetnienia obowigzkow.

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami
zrodtowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Podstawa zapisbw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego
dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wediug nowych
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kryteriéw klasyfikacyjnych.

§5

Prawidtowo sporzgdzony dowodd ksiggowy powinien :

1.

9.

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly,
wypetiony  czytelnie, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegoinych rubrykach (polach) winny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny,
niebudzacy zadnych watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z
przeznaczeniem,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od
btedéw rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach
(opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji ),

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg byc¢
autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi
by¢ ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych
dat),

w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych powinien by¢
sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentow
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10.w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub biednych zapiséw

zrodtowych na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane
tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11.btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byC poprawione przez

skre$lenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych

po‘prawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci,
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z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna

poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

12.sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow

korygujacych, musi by¢é zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych

rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

13.mogq by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko

powszechnie znane.

§6

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie¢ dowod

ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej

rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

1)
2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy | adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;, w dowodach witasnych
wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze
by¢ zastapione nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w
jednostkach naturalnych,

date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy a gdy
dowod zostat sporzadzony pod inng datq - takze date sporzadzenia
dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majgtkowe,

inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek
prawidtowosci okreslonego rodzaju dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz o ile nie
wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu Ilub inne oznaczenie w sposob
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2.

umozliwiajgcy powigzanie dowodu 2z zapisami ksiegowymi

dokonanymi na jego podstawie( numeracja ciagta w miesigcu)
Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia
dowodow ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktoérych uczestniczg
tylko komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod,

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajgcych ze
swiadczenn  kontrahentow (innych jednostek, bankéw, o0s6b
fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiggnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i ustug lub innych swiadczen jak tez powierzania
sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym (wspo&todpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest
operacji, w ktorych uczestnicza komorki organizacyjne jednostki
ksiegujacej] dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i
Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi sSwiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane w
oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a

wymienione w pkt. 3 - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

3.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia
dowodow ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow
majatku, wykonywania robdt, Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej
$wiadczern umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione
przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa sie
dowodami zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne
okreslajg inne jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych
operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2 i 3 oraz w ust. 3 mogq by¢ zastapione
dowodami wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujacg ich
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ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami
wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej
zachodzg réznice ilosciowo - wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiggach
rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostke dokonujacg ich
ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

8. Za dowody wilasne uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich
ksiegowania, jezeli s podpisane przez upowaznionych do tego
przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowodow
wiasnych wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla
ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania
kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowéd obcy nie wptynat w terminie
umozliwiajacym sporzgdzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.

10.Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowoddw zrodiowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrodiowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych -polecenia ksiegowania - w celu dokonania
zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci.

11.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych

obcych dowodow Zzrédiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na
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udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

12.Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé

przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

13.W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki

takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku
wprowadzenia do ksigag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

14.Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktoéry stanowi podstawe zapiséw w

ksiegach rachunkowych jest oryginat dowodu.

Czesc Il Kontrola dowodow ksiegowych

§7

W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

kontrole merytoryczna,
kontrole formalno — rachunkowg

kontrole zgodna z ustawg o finansach publicznych.

§8

. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci

danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie




wystapita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowoddéw ksiegowych polega w

szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:

1)
2)
3)

4)

7)

8)

9)

dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

operacji gospodarczych dokonatly osoby do tego upowaznione,
planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym
planie finansowym,

dokonana operacja byta celowa, to jest czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej
bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia itp.,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. . czy
zakres rzeczowy faktycznie zostat wykonany, czy prace zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujgcymi normami,

na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace
lub wykonanie ustugi, umowa o dostawy wzglednie czy ztozono
zamoéwienie,

zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o
zamowieniach publicznych,

operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na okoliczno$¢ dokonania

kontroli dowoddw ksiegowych umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec z

klauzula:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis
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§9

1. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:
1) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow
ustawy o rachunkowosci,
2) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,
3) czy dowody sg zupetne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do
zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzyc,
4) czy nie zawierajg btedow arytmetycznych,
5) czy zawiera adnotacie o udzielenia zamowienia publicznego
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
2. Kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdzajg dokonujgce
jej osoby wiasnorecznym podpisem wraz z datgq dokonania kontroli na
pieczeci umieszczonej na dokumencie.

Wz6r pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

data podpis

§ 10

1. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich
realizacjg podlegajg zatwierdzeniu przez Skarbnika lub jego zastepce i
Staroste lub tez osoby przez niego upowaznione.

2. Upowaznienia Starosta udziela w okreslonym trybie, informujgc o tym
Skarbnika Powiatu.

3. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych i w szczegoéinosci
dowoddw polecenia ksiggowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje
jednoosobowo Skarbnik lub jego zastepca.
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§11

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach

publicznych polega na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie
powiatu, planie finansowym danej jednostki,

2) czy zostat dokonany w sposoéb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

3) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

4) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgcych z wczeséniej
zaciggnietych zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy prawo zamowien
publicznych,

2. Stwierdzone nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ usuniete.
3. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych

treSci zawarte sg rezultaty obliczern dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego maszyny. W dowodach wtasnych wewnetrznych,
zawierajgcych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢
pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowoddw lub sporzadzonych tabulogramach.
. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach
publicznych dokonuje Skarbnik- Gtéwny Ksiggowy, ktéry dokonuje wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.
. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest
jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
. Ztozenie przez gtdbwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:
1) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny
prawidtowosci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta
dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i
legalnosci),
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2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych dokonanej
operaciji,

3) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji
mieszczg sie w planie finansowym oraz ze jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

Czes¢ IV Dekretacja dowodow ksiegowych
§12
Dekretacjg okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

dowodow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich

ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétlu dowoddéw naplywajacych do  komorki
ksiegowosci tych dowodow, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np.
nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

2) podziale dowoddw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien,
dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawa o finansach publicznych.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do
wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje ze strony kierownika jednostki —
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
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2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego
dowodu kazdy zaksiegowany dowodd jest zaopatrzony w numer
ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢
dowdd zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych (pomocniczych ).

5) okresleniu daty pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli
dowéd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia
przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach
obcych,

6) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci dokonujgcego dekretacji.

6. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji mozna stosowac pieczatki z

odpowiednimi rubrykami.

Czes¢ V Obieg dowoddw ksiegowych

§13

. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami.

. Droga ta rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowg
dowodéw do sekretariatu. Na dowdd wplywu dokumentdw, pracownik
sekretariatu na kazdym z nich umieszcza datownik. Nastepnie przekazuje
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej i po dokonaniu
wstepnej dekretacji przekazywane sg przez pracownika sekretariatu  do

wtasciwych komérek organizacyjnych lub na samodzielne stanowiska
pracy - celem opisu merytorycznego, potwierdzenia zgodnosci z planem
finansowym oraz sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg prawo zamoéwien
publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie opisuje
rachunek / fakture, sktada podpis, po czym przekazuje je do wydziatu

13



2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

1) Dowdd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub
obcy do banku. Dowdd wptaty wypetnia kasjer. Jeden egzemplarz
dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

2) Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozyciji

obcigzenia jej rachunku okreslona kwota oraz uznania nig rachunku
wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich
rozliczen, bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dowodu podlegajgcy zaptacie lub polecenie zaptaty. Polecenie
przelewu sporzadza upowazniony pracownik , a podpisy i piecze¢
sktadane sg zgodnie z karta wzorow podpiséw ztozong w banku.
Polecenia przelewu dokonywane sa przede wszystkim za
posrednictwem elektronicznego systemu obstugi bankowej ESOBIG.
System ESOBIG umozliwia zlecanie operacji bankowych
bezposrednio z siedziby urzedu. Bank wykonuje zlecenie i przesyta
klientowi zgdane informacje. Poufno&é transmisji danych zapewnia
kodowanie algorytmu DES. Kazde zlecenie ptatnicze zrealizowane za
posrednictwem systemu ESOBIG jest uwiarygodnione podpisem
elektronicznym (klucze RSA).

3) Czeki gotowkowe lub dyspozycje wyptaty gotowki stanowig polecenie
wystawcy skierowane do banku, aby ten wyptacit oznaczong na
czeku lub dyspozycji wyptaty gotéwki kwote okreslonej osobie. Czek
lub gotéwkowe Ilub dyspozycja wyptaty powinna by¢ wystawiona
przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisana przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek lub dyspozycje wyptaty do realizacji winna
pokwitowac jego odbidr. Po otrzymaniu wyciggu bankowego podjeta
suma wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
poréownawczemu z kwota ujetg w raporcie kasowym.

4) Wyciggi z rachunkéw bankowych. Otrzymane wyciggi z banku lub
wydruki wyciggdw z systemu elektronicznego wraz z zatgcznikami
zostaja sprawdzone przez upowaznionego przez Skarbnika

pracownika. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zostajg one
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zgtoszone do Skarbnika, ktory wyjasnia i uzgadnia je z bankiem.
Pracownik ksiegowosci sprawdza takze zasadno$¢ obcigzenia
rachunkéw z tytutu prowizji za dokonane czynnosci bankowe i
zgodnos¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem. W
przypadku zawarcia umowy lokaty terminowej, oryginat wyciagu
sporzadza bank a skarbnik sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z
zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty Skarbnik sprawdza
zgodnos¢ naliczonych odsetek. Wyciagi bankowe odbierane sg z

banku codziennie przez upowaznionego pracownika.

Czes¢ VIl Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami

z kontrahentami

§ 15

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robédt i ustug
rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
1) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
2) oryginat faktury VAT dostawcy,
3) rachunek — oryginat,
4) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
5) korygowanie faktur - rachunkow,
6) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
7) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),
8) dowdd przyjecia materiatow ,Pz” (w odniesieniu do materiatow)
9) pro-forma dowodu zakupu — oryginat- wezwanie do zaptaty,
10)dowod zwrotu - kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow,
produktow, towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Umowy: projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy
opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedktada
sie jg do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek jest dowodem ksieggowym. Zakupy rzeczowych
sktadnikdbw majgtkowych mogg byé udokumentowane wytacznie fakturami -
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rachunkami dostawcow. Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,

date wystawienia i numer kolejny,

nazwe i adres odbiorcy,

sposob zaptaty,

numer i date zamodwienia (umowy),

wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towardow, materiatow i
ustug,

sume brutto,

informacje dotyczace opakowan i przewozow,

kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki
zwrotne dokonane za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe
itp.)

sume naleznosci,

kwote naleznoéci wpisang stownie,

pieczec i podpis wystawcy,

pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

adres magazynu wystawcy,

termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego
wystawcy,

podpisy pracownikéw  wystawiajacych, sprawdzajgcych i
akceptujgcych fakture - rachunek,

powotanie na cenniki i symbole indeksow,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw,
kosztéw podatkowych itd.

date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Starostwa Powiatowego winny

by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie

przekazane do wydziatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno -

rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur: dowodami, na podstawie, ktérych ewidencjonuje sie

sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku sga odpowiednie faktury -
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rachunki korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty faktur- rachunki
dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia sie w przypadku
reklamaciji sumy faktur - rachunkow.

. Faktury - rachunki wtasne sporzadza pracownik wydziatu na druku

powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwéch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy

2) pierwsza kopia dla komoérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotgczona

do wtasnej faktury - rachunku).

. Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, kierownik jednostki lub

osoba przez niego upowazniona (Wicestarosta lub Sekretarz).

. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi

bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikbw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi
dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki, wyciag bankowy otrzymany
w formie elektronicznej zawierajgcy dane zapewniajace identyfikacje

uregulowania zobowigzania.

. Przygotowanie zamdwien na zakupy materiatdow, towaréw, ustug, srodkéw

trwatych lezy w kompetencji kazdego pracownika. Pracownicy dokonujgcy
zamowienia dziatajg w porozumieniu ze Starostg, Skarbnikiem lub osobami
upowaznionymi oraz pracownikami wydziatu Administracyjno-
gospodarczego - w zakresie przestrzegania ustawy Prawo zamowien
publicznych. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki lub
kierownicy wydziatbw po uzgodnieniu ze Starosta Ilub osobami
upowaznionymi.

. Rejestr udzielonych zaméwien, w ktorych warto$¢ przekracza progi ustawy

Prawo zamoéwien publicznych prowadzi wydziat Administracyjno -

gospodarczy.
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Czesc¢ VIl Dokumentowanie operacji gospodarczych

w zakresie majgtku trwatego

§ 16

1. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy,

zgodnie z ustawa prawo zamoéwien  publicznych. Wybér dostawcy
poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie z ww. ustawa,
sporzgdzany jest protokdt. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg w
oparciu o umowe dostawy, ktérg podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje gtowny ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisébw ustawy prawo zamowien
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje
zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych, co winien odpowiednic udokumentowaé. Procedure
przetargowg dla postepowan powyzej progéw ,unijnych” ustawy Prawo
zamowien publicznych prowadzi komisja do spraw przetargbw powotywana
kazdorazowo do danego postepowania w oparciu o opracowany dla niej
regulamin

. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy
oraz informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej
odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu upowaznionej osobie.

. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych:
oryginat dostarczony jest do pionu finansowo-ksiegowego wraz z
zatacznikami najpdézniej w dniu nastepnym po podpisaniu, jedna kopia
przechowywana jest na stanowisku prowadzg cym sprawy inwestycji, wraz z
kompletem materiatdbw 2z przeprowadzonego przetargu, drugg kopie
otrzymuje dostawca (wykonawca).

. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy
zakupu dotgcza dokument ,OT" — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym
wskazuje miejsce uzytkowania s$rodka trwatego, osobge materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz

kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.
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5. W zakresie robo6t budowlano-montazowych oraz nakfadéw na remonty
zaliczanych do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram
rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umows. Natomiast do faktury
powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosz- torys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacii
dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury przejsSciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu
odbioru wykonanych robét podpisany przez inspektora nadzoru z
wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartoS¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokotow oraz warto$ci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s.
inwestycji potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje
z harmonogramu,

2) faktura koncowa i protokot koricowy zakonczenia inwestycji i oddania
do uzytku,

3) dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

6. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego,
powstatych w wyniku roboét budowlano-montazowych. Protokét odbioru
koricowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza
inspektor d/s. inwestycji lub inny pracownik prowadzacy cato$¢ zadania
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginat i pierwszg kopie — dla pionu finansowo-ksiegowego,
najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

2) druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub
wyremontowany obiekt,

3) trzecia kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie
inwestycyjne.

Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji
polegajacych na zakupach sktadnikbw majgtkowych przekazanych

20



bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem odbioru koricowego
i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych
robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego $rodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; para- metry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzgdzen), warto$¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialne).

7. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych -
udokumentowanie ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez
pracownika ksiegowosci na pod- stawie odpowiednich dowodéw zrodtowych.

8. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w
zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej,
itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokotem odbioru
dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,

dla jakiego zostata sporzadzona.

Czesc IX Dokumenty ksiegowe zwigzane

z realizacjq projektéw unijnych

§ 17

W  przypadku realizowania projektéw dofinansowywanych z budzetu Unii
Europejskiej oprécz uregulowan okreslonych w § 4-12 dodaje sie:
Kazda faktura, rachunek czy inny dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku
powinien by¢ opisany:

— numerem i nazwg projektu,

- numerem umowy o dofinansowanie projektu.
Wszystkie dowody ksiegowe winny dokumentowaé przedmiot operacji, ktory
powinien by¢ zgodny z projektem. Musza one $Swiadczy¢, ze zaplata za dang
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operacje jest zasadna z punktu widzenia celow i rezultatow projektu i musi by¢

dokonana na rzecz podmiotéw bedgcych stronami transakcji. W celu unikniecia

pomytek przy ksiegowaniu oraz przy sporzadzeniu wniosku o pfatnosé¢, faktury

winny zawierac tylko operacje zwigzane z danym projektem a nie zawiera¢ operacji

zwigzanych z inng dziatalnoscig urzedu.

Wydatki projektu unijnego nalezy rozlicza¢ i ewidencjonowa¢ na wyodrebnionych

kontach bilansowych oraz w ewidencji szczegdtowe] wedtug zrédet finansowania

rowniez wtedy, gdy wydatki ponoszone sg ze srodkow wtasnych j.s.t lub z kredytu

bankowego/pozyczki/, a z zawartej

nastepowac bedzie ze srodkéw UE zwrot czesci kosztow.

Sposdb ewidencji operacji zwigzanych z projektami unijnymi

umowy o dofinansowanie wynika, ze

Lp.

Tresc operacji

gospodarczej

Konta budzetu JST

Konta jednostki

budzetowej

Wn Mn

Whn Mn

Operacj

e w okresie realizacji projektu unijnego

Dokumenty
ksiegowe dotyczgce
poniesionych

kosztow inwestycji

080

201

Dowody ksiegowe
dotyczace
wydatkow

biezgcych projektu

(kosztow

dziatalnosci)

400

Konta zespotu 2

Wptywy na
rachunek biezacy
budzetu srodkow z
zaciggnietego
kredytu (lub
pozyczki)

133 134 ,
138
260

lub
268
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,pomostowego” lub
pozyczki z tytutu
prefinansowania

Przekazanie
srodkéw na
realizacje projektu
na
wyodrebniony
rachunek bankowy

133,13

907

Przekazanie na
rachunek biezacy
jednostki srodkéw
operacyjnych na
optacenie
zobowigzan
projektu

223
oraz
228

133

130
lub
a7

223
oraz
228

Zaptata
zobowigzania przez
jednostke
budzetows ( przy
prowadzeniu
jednego rachunku
dla organu i urzedu

902 lub
908

133, 137 lub
138 w
przypadku
prefinansowani
a

Konta
zespotu

133,137

138 w
przypadku
prefinansowani
a

Réwnowartosé
wydatkow
dokonanych przez
jednostke
budzetowg na
finansowanie
inwestycji pod datg
zaptaty wykonawcy

810

800

902

Zaptata odsetek od

133

080 lub

133
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kredytu
pomostowego
(pozyczki), pozyczki
z tytutu

prefinansowania

750

Rozliczenie zadania
inwestycyjnego
(przyjecie srodkow
trwatych z

inwestycji)

011

800

10

Sprawozdanie o
wykonanych
wydatkach projektu
Rb-28S/ Projekt (na
potrzeby ksiegowe
celowe jest
sporzadzanie Rb-
28S dla
poszczegolnych
projektow z
dodatkowg sumg
wydatkow wg
czwartej cyfry
paragrafu, tj. dla
zrodet
finansowania)

902

223 lub 228

223 lub
228

800 (fundusz w
majatku
obrotowym)
sksiegowanie

na dzien
bilansowy

11

Wptyw na
rachunek budzetu
srodkow z tytutu
zwrotu (refundaciji)
wydatkow

133 lub
137

907

12

Przelew $rodkow z
wyodrebnionego

133

137
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rachunku na
rachunek biezacy
budzetu z tytutu
zwrotu $rodkéw do
budzetu (operacja
wystapi wéwczas,
gdy zwrot Srodkow
dokonany zostanie
na wyodrebniony
rachunek bankowy)

13

Sptata kredytu (lub
pozyczki)
zaciggnietego na
finansowanie
,pomostowe”
projektu lub
pozyczki z tytutu

prefinansowania

134 lub
260

268

133

138

14

Przeksiggowanie
roczne w budzecie:
a) wydatkow
stanowigcych
wktad
krajowy

b) wydatkéw z
funduszy
pomocowych
(w tym
podlegajacyc
h zwrotowi)

c) dochodow
funduszy

pomocowych

961

967

907

802

908

967
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(zwroty
wydatkow
dokonane w
roku
budzetowym)

15

Przeksieggowanie

roczne w jednostce:

a) przeniesienie
kosztow
dziatalnosci i
kosztow
finansowych na
wynik finansowy
(wydatki biezace
projektu)

b) przeniesienie
srodkéw z budzetu
na inwestycje (salda
konta 810)

860

800
(fundusz
w
majatku
obrotéw)

400, 750

Ewidencja w roku nastepn

ym (w przypadku gdy zwrot wydatkow nie nastgpi w roku

1

Przeksiegowanie
wyniku budzetu
(deficytu na
zasobach
krajowych) na
skumulowany wynik
budzetu

960

961

Wptyw na
rachunek budzetu

srodkow z tytutu

zwrotu (refundacji)

133 lub
137

907
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wydatkow

3 | Przelew srodkow z 137 s %
wyodrebnionego 133
rachunku na
rachunku biezacy
budzetu z tytutu
zwrotu $rodkow do
budzetu (operacja
wystgpi wéwczas,
gdy srodki zostang
przekazane na
wyodrebniony
rachunek bankowy)

4 | Sptata kredytu 134 lub 133 138 - -
~,pomostowego” 260

lub pozyczki z 268
tytutu

prefinansowania

5 | Koncowe 960 967 - -
rozliczenie
finansowe projektu
0- wyksiegowanie
wydatkow, ktére
nie zostang
zwrocone ze
Srodkéw UE

Potwierdzenie poniesienia wydatku w obrocie bezgotéwkowym i gotdéwkowym
nastepuje na podstawie wyciggéw bankowych/obstuge kasowg prowadzi bank
obstugujacy budzet. W  zakresie  wylonienia  wykonawcéw  Projektu
dofinansowywanego ze $rodkow budzetu unijnego stosuje sie procedury w
zakresie zamowien publicznych okreslone w umowie o dofinansowanie Projektu.
Za prawidtowe przeprowadzenie procedury przetargowej od- powiadajg
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pracownicy merytorycznie odpowiedzialni.
Whiosek o ptatno$¢ sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacje inwestycii
zgodnie z zakresem czynnosci na podstawie dokumentacji ksiegowej

potwierdzajacej poniesienie wydatku, przekazanej przez ksiegowosc¢ Starostwa.

Podstawag zlozenia wniosku sg szczegétowe wymogi zawarte w umowie o

dofinansowanie oraz wytyczne okreslone dla danego Projektu. Przygotowany
wniosek podlega sprawdzeniu przez Skarbnika Powiatu a nastepnie przedkiadany
jest wraz z kompletem wymaganych zatgcznikoéw do podpisu Staroscie. Po czym
komplet dokumentéw wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem lub dostarczany
osobiscie zgodnie z zapisami umowy lub wytycznymi dla danego programu.

Przy realizacji projektow miekkich wniosek o ptatnos¢ sktadajg osoby
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje projektu zgodnie z zawartg umowsg o
dofinansowanie Projektu oraz na podstawie wytycznych i instrukcji, ktéry podlega
sprawdzeniu przez Skarbnika

Powiatu, zatwierdzeniu przez Staroste a nastepnie przekazaniu do instytucji
ptatniczej czy wdrazajgcej.

Osoba odpowiedzialna za realizacje inwestycji zobowigzana jest zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie Projektu do systematycznego monitorowania
przebiegu realizacji Projektu niezwtocznego informowania o wystepujacych
nieprawidfowo$ciach Staroste oraz Instytucje Posredniczaca. Na polecenie
Starosty pracownik d/s organizacji inwestycji w zaleznosci od rodzaju
stwierdzonych nieprawidtowosci zwotuje posiedzenie, spotkanie robocze z
wykonawcg, inspektorem nadzoru, ewentualnie projektantem celem ustalenia
przyczyn powstatych uchybier oraz wypracowania metod ich usuniecia. Konieczne
jest dokumentowanie wszelkich zdarzen zachodzacych w Projekcie i jego
rezultatow.

Na osobach merytorycznie odpowiedzialnych lezy takze obowigzek przygotowania i
przekazywania sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
Projektu. Sprawozdania nalezy sktada¢ w terminach okres$lonych w umowie oraz
wytycznych czy instrukcjach. Zawarte w sprawozdaniach dane muszg wynika¢ ze
Zrodtowych dokumentow, ktére w zaleznosci od rodzaju Projektu mogg obejmowac,
rejestry umoéw, inwentaryzacje powykonawcza i dziennik budowy, umowy o
przyznaniu stypendium. Sporzgadzone sprawozdanie przedktada sie Staroscie
celem zatwierdzenia a nastepnie przekazuje do instytucji okreslonej w umowie o
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dofinansowanie. Ww. osoby zobowigzane sg réwniez do sporzadzania i

przesytania uzupetnionych sprawozdan w terminie wyznaczonym przez Instytucje

Posredniczacya czy Wdrazajaca, w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych.

Czesc¢ X Dokumenty ksiegowe zwigzane

z sprzedazg materiatow i ustug

§18

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT - kopia,
2) faktura korygujgca — kopia,

3)
4)

nota korygujaca — nota,
akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1)

2)

3)

za wynajem lokali uzytkowych na podstawie Kkopii umowy
dostarczonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
ww. zakres,
sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki
nieruchomosciami. Wniosek winien byé przekazany do ksiegowosci
najpoézniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem
wystawienia rachunku. Faktura sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach:

a) oryginat — kupujgcemu,

b) pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

c) druga kopia - dla pracownika prowadzgcego sprawy

gospodarki nieruchomosciami.

zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez
pracownikow na wniosek pracownika prowadzacego biezgco sprawy
telekomunikacji — przez pion finansowy. Wniosek o wystawienie

faktury winien by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie trzech dni
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od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji. Rachunek
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
a) oryginat — dla korzystajacego z telefonu,
b) pierwsza kopia — pozostaje w wydziale finansowym,
c) druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy
telekomunikacji.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT)
polegajacego na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki
podatku VAT, osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia dowdd
wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca Ilub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwiocznie po ujawnieniu pomyiki i
przekazuje:

1) oryginat — kupujacemu,
2) pierwszg kopie — wydziatowi finansowemu, niezwlocznie po
sporzadzeniu,
3) druga kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note

korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§19

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania
ustugi. Wykonanie ustug zlecajg pracownicy Starostwa Powiatowego, kazdy
w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z
kierownikiem jednostki i gtbwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg
umowy- sporzadzane sg na drukach w 3 egz. Zlecenie podpisuje kierownik
jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy. Jeden egzemplarz przekazywany
jest w ciggu 2 dni do dziatu finansowego celem terminowego zgtoszenia
zleceniobiorcy do ZUS-u. Z chwilg wystawienia rachunku pracownik
potwierdza  wykonanie zleconych prac i przekazuje do wydziatu
finansowego.

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia
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otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest
do wydziatu finansowego. W zaleznosci od warunkéw ptatnosci ustalonych
w zleceniu, ptatno$¢ nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie
rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie
pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiggowego, ktory
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu
obowigzywania zlecenia — osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia
na rachunku koricowym i przekazuje w ciggu dwéch dni do ksiegowosci,
ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie za- warte w rachunku.

. Kazdorazowo wypfata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki i ksiegowego Ilub ich petnomocnikéw ,KW" Ilub
Jpoleceniem przelewu”, w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkow
ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zapfaty,
pracownik, ktéry zlecat ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginat, do czasu zatatwienia reklamaciji,
zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg
0 sposobie jej zatatwienia.

. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy
prawnego. Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument
rozliczeniowy — obcigzajgcy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci
od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy obciazeniu
wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentow do ksiegowosci
nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

31




Czes¢ Xl Dowody ksiegowe zwigzane
Z wyptata wynagrodzen

§ 20

1. W zakresie dowodéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen rozréznia sie

nastepujgce dokumenty:
1) umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
2) pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
3) oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
4) karta zasitkowa,
5) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
6) zastepcza asygnata zasitkowa,
7) deklaracja rozliczeniowa ZUS,
8) lista ptac
9) umowa zlecenia,

10) umowa o dzieto.

. Umowy o prace , wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o

prace sporzadza pracownik prowadzacy kadry a zatwierdza Starosta.
Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) pracownika,

2) dziatu ksiegowosci,

3) prowadzacego akta osobowe pracownikow

. Umoweg zlecenia lub o dzieto sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach z

przeznaczeniem dla:
1) oryginat dla zleceniobiorcy,

2) kopia dla zleceniodawcy

. Umowe zlecenia lub o dzieto podpisujg zleceniobiorca i kierownik jednostki

jako przedstawiciel zleceniodawcy.

§ 21

. Podstawg do wyptaty nagrod jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona
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przez wydziat ksiegowosci w oparciu o pismo przygotowane przez kadry z
podaniem lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw dotyczacych
uprawnien do otrzymania nagrody — zatwierdzony przez staroste.

2. Szczegbtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien,
wyptacania i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spofecznego oraz z
podatku dochodowego od o0séb fizycznych regulujg odrebne przepisy.

3. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac.

4. Podstawg do sporzadzenia listy ptac sa oprocz wczesniej wymienionych
réwniez inne dokumenty w tym dotyczace potracer (zestawienia PKZ P
PZU, nierozliczonych zaliczek gotowkowych i inne).

5. Listy ptac sa sprawdzane pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
merytorycznym.

6. Wyptaty wynagrodzeri dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie
pracy na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

7. Wynagrodzenie moze by¢ rowniez wyptacane w kasie starostwa na wniosek
pracownika za pokwitowaniem do rgk wiasnych pracownika lub w
wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na pismie.

§ 22

Szczegétowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS-u, przy czym stosuje sie zasady: zmniejszania dodatku
funkcyjnego za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby czy opieki nad
chorym dzieckiem itp. oraz zachowania prawa do nagrod za okres pobierania
wynagrodzenia z tytutu niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego,
macierzynskiego, opiekuriczego i rehabilitacyjnego.

§ 23

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat.
Listy wypfat diet sg sporzadzane w oparciu o zasady ustalone w stosownej uchwale
rady dotyczacej ,przyznawania diet dla radnych powiatu”. Diety wyptacane sg w
formie gotowkowej i bezgotowkowej nie pdzniej niz w dniu wyptaty wynagrodzenia
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pracownikow Starostwa. Podpisana lista przez upowaznione osoby stanowi

podstawe do dokonania wyptaty diety.

Czes¢ Xl Dokumentowanie operacji gospodarczych

w zakresie majatku trwatego

§ 24

1. Pod pojeciem mienia powiatu nalezy rozumie¢ ogé6t praw majgtkowych
nalezacych do powiatu oraz innych powiatowych osob prawnych.

2. Nabycie mienia nastepuje w trybie przewidzianym w ustawie przepisy
wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng oraz na
podstawie innych tytutbw wskazanych w ustawie o samorzadzie
powiatowym — konczacg sie decyzjg wojewody.

3. Dowodem przychodu mienia jest decyzja administracyjna lub akt notarialny.

4. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego zajmujacy sie ewidencjg
$rodkéw trwatych pracownik ksiegowosci, na podstawie faktury Iub
rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego OT w momencie
przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania.

Dowéd OT sporzadza sie w dwoch egzemplarzach dla dziatu ksiegowosci w
celu ujecia w ksiegach rachunkowych oraz w ksiegach inwentarzowych.

5. W ten sam sposéb postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia
srodka trwatego z inwestycji. Dowod OT powinien zawieraé numer kolejny i
rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in. Date budowy lub rok produkciji,
numer fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe.

6. Do dowodu OT dotacza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe
do jego wystawienia.

7. W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inna

jednostke lub osobe fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z
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wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét
przekazania, dowdéd PT Ilub inny dokument potwierdzajgcy fakt
nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz okreslajacy warto$¢ i
podstawowe cechy srodka trwatego.

8. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do
udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowod
MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka

trwatego. Powinien zawierac:

1) nazwe Srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke,

2) numer inwentarzowy srodka trwatego,

3) jego wartos¢ poczatkowa,

4) date zmiany miejsca uzytkowania,

5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

6) podpisy kierownikow komérki przekazujacej i otrzymujacej Srodek

trwaty,

7) date sporzadzenia dowodu.
Dowody MT sporzadza sie w trzech egzemplarzach po jednym dla:

1) wydziatu finansowego,

2) dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej srodek trwaty,

3) dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,
Dowéd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu
przez Sekretarza Powiatu.

9. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke s$rodka
trwatego,  okreSlenie  wartosci i  dotychczasowego  umorzenia
przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron
operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca dany $rodek trwaty w
czterech egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla przejmujgcego
w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze
inwentarzowe;.

10.Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacii
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roznic  inwentaryzacyjnych  sporzadzony zgodnie z  instrukcjg
inwentaryzacyjna.

11.W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe
do dokonywania stosownych zapisbw ewidencji ksiegowe] i ksiedze
inwentarzowej jest akt notarialny lub decyzja wojewody.

12. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) Sprzedazy,

2) Nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) Likwidacji,

4) Stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji

13.Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy
do Zarzadu Powiatu lub Rady Powiatu.

14.Sprzedaz Srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o
podatku od towaréw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia Wydziat
ksiegowosci.

15.Przekazanie s$rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie
protokotu dowodu PT.

16.Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej
powierzono w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej
sktadnik majatku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o
gospodarce odpadami likwiduje sie poprzez utylizacje.

17.Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez staroste komisja
likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét.
Kopie protokotu otrzymuje dziat ksiegowosci. Na jej podstawie wystawiany
jest dokument LT.

18.Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
prowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury Ilub rachunku
dokumentujgcego zakup.

19.W pozostatych przypadkach w tym w odniesieniu do prawa wieczystego
uzytkowania gruntoéw, stosuje sie¢ dokumenty analogicznie jak do Srodkow
trwatych.

20.Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku Powiatu oraz
Skarbu Panstwa prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wedtug okreslonych grup klasyfikacji Srodkéw trwatych.
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21.Zasady zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg, ochronng i sprzet

ochrony osobistej okresla Starosta — wydanym zarzgdzeniem.
§ 25

1. Pod pojeciem materiatdbw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane
jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupdw materiatow
dokonuje sie tylko do bezposSredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktéry pobrat materiat.

2. Rozchéd palwa do samochodéw bedacych wtasnoscia Starostwa
ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow sporzadzanego
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na koniec kazdego
miesigca.

3. Materialy biurowe i inne kupowane s na biezaco przez  wydziat

administracyjno-gospodarczy i wydawane pracownikom za pokwitowaniem.

Czesc XllI Zaliczki state jednorazowe

§ 26

1. W jednostce moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub na
okresy krétsze w wysokosci niezbednego minimum. Zaliczki mogg byc¢
udzielane pracownikom zatrudnionym w starostwie w statym stosunku pracy
na koszty podrézy stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkéw.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika
jednostki, =zastepcy Ilub sekretarza, okreslajacych rowniez Srodki
komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje
akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja
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rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowej.
Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego Ilub ich
petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najp6zniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczane po uplywie okresu, na jakie zostaty
udzielone tj. przed koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem
stosunku stuzbowego.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé

wyptacane nastepne zaliczki

Czesé¢ XIV Delegacje stuzbowe

§ 27

Polecenia wyjazdu stuzbowego.

1

Polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrézg krajowq jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w
terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik z wydziatu
organizacyjnego - sekretariat, a podpisuje Starosta lub Wicestarosta, a w
przypadku nieobecnosci ww. osob Sekretarz Powiatu (w przypadku Starosty
Przewodniczacy Rady Powiatu), ktory okresla:
1) termin i miejsce podrozy stuzbowej,
2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku
gdy nie jest to miejsce pracy pracownika,
3) cel podrézy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik
moze podrézowad.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomociji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na
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poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i
zawiera wyszczegolnienia o ktérych byta mowa wyze;.
Zwrot kosztéw podrézy radnym powiatu nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia sekretariat starostwa a
podpisuje Przewodniczacy Rady Powiatu lub osoba upowazniona do tych
czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Powiatu
- Wiceprzewodniczgcy Rady Powiatu), ktéry okresla:

1) termin i miejsce podrozy,

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest

to siedziba Biura Rady,

3) cel podroézy,

4) rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrozowac.
W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na
poleceniu oraz w ewidenciji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdéw pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczeSnie poleceniem wyjazdu i zawiera
wyszczegolnienia, o ktorych byta mowa wyzej.
Pracownicy oraz radni powiatu zobowigzani sg podrézowac najtariszym
Srodkiem lokomocji.
. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju. Podrozg stuzbowg
odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrozg stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a
podpisuje Starosta jego zastepca lub Sekretarz, ktory okreséla:

1) termin i miejsce podrézy stuzbowej,

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej,

3) rodzaj srodka lokomogiji.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy
stuzbowej odbywanej $rodkami lokomociji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice

do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
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2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju,

3) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do
chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowac w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, a w miesigcu konczgcym rok budzetowy nie pozniej niz
do 28 grudnia danego roku. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze
otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek znajdujacy sie w dolnej
czesci druku

.Polecenia wyjazdu stuzbowego". Whniosek ten zatwierdza Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujgce
pracownikowi lub radnemu po uprzednim przediozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami) | sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem
okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pozniej niz w ciggu 7 dni. Podstawg
wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ termin rozliczenia i
cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w
terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow stuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe i
motocykle nie bedace wtasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich
dziatania.

. Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy
pracodawca, a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw
stuzbowych :

1) jazdy lokalne - pisemne os$wiadczenie pracownika o uzywaniu
pojazddéw dla celow stuzbowych w danym miesiacu,

2) jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu
stuzbowego oraz ewidencje przebiegu pojazdu prowadzong przez

pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cywilno-prawne;.
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Czes¢ XV Ewidencja i kontrola drukéw scistego zarachowania
§ 28

. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W
ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegoinych drukéw Scistego zarachowania.

§ 29

. Do drukdéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku
do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w
Wabrzeznie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotéwkowe,
2) dowody wptaty - KP,
3) dowody wyptaty — KW,
4) arkusze spisu z natury,
5) kwitariusze przychodowe K-103,
6) karty drogowe.
. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w
ksigdze drukéw Scistego zarachowania,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i
numeréw nadanych przez drukarnie.
. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéow $cistego zarachowénia jest pracownik wyznaczony
przez Skarbnika. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania
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nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy przed

zniszczeniem i kradzieza.

§ 30

1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktére nie posiadajg
nadawanych przez drukarni¢ serii numeréw, dokonuje sie takiej numeraciji
samodzielnie.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $Scistego zarachowania

nie ujetych w ewidenciji.

§ 31

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi
drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

§ 32

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tagcznie ze sktadnikami majgtkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukow $cistego zarachowania musi
by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia Ilub kradziezy) drukéw $cistego
zarachowania nalezy niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania
nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie

42



przestepstwa, zawiadomi¢ policje

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

2) doktadne okre$lenie zaginionego druku,

3) date zaginigcia drukéw,

4) okolicznosci zaginigcia drukéw,

5) miejsce zaginiecia drukéw,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw s$cistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

Czes¢ XVI Sprawozdawczosé

§ 33

Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych
sprawozdan z wykonania procesdw zwigzanych z gromadzeniem $rodkow
publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniami” - okreslono
w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2006 r. o finansach publicznych.
Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan, zgodnie z delegacjg zawarta w art.
18 ust. 2 ustawy, okreslity rozporzadzenia Ministra Finansow:
— z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 113, poz.
770)
— z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
Nr 115, poz. 781),
- z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.

U. Nr 142, poz. 1020).
Rozporzadzenia zgodnie z tytutem regulujg sprawozdawczo$¢ budzetowg i
finansowg obejmujaca zakresem przedmiotowym sprawozdania sporzadzone z
wykonania procesow gromadzenia i wydatkowania $rodkdéw publicznych w
jednostkach samorzadu terytorialnego, zwigzkach tych jednostek oraz w
samorzadowych jednostkach dziatajgcych w formach organizacyjno - prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacji okreslonych
odrebnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowigzkéw sprawozdawczych
jednostek samorzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z 26 czerwca 2006 r. jednostki samorzadu terytorialnego
zobowigzane sg do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdan w
zakresie panstwowego dtugu publicznego oraz poreczen i gwarancji tych jednostek
sektora finansdw publicznych (posiadajacych oscbowos$¢ prawna), dla ktérych sg
organem zatozycielskim lub nadzorujgcym.
Ponadto, w $wietle ustawy z 29 wrzes$nia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérych prze-
pisy stosuje sie do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz
jednostek organizacyjnych - jednostki sporzadzajg sprawozdania finansowe na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow
publicznych majg zastosowanie szczegdlne zasady rachunkowosci, ktére dotyczg
m.in. sporzgdzania sprawozdan finansowych,
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samo- rzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
okreslono, ze jednostki prowadzg rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad
szczegolnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rédzaje,
zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania
poszczegblnych rodzajéw sprawozdan finansowych, zwanych bilansem”,
rachunkiem zyskéw i strat/wariant pordwnawczy/ zestawie- nie zmian w funduszu
jednostki. W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten
dotyczy sporzadzania:

— bilansu z wykonania budzetu,
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- bilanséw zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

- rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy),

— zestawienie zmian w funduszu jednostki.
Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wiaczenie sprawozdan
finansowych sporzadzanych na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych do
sprawozdan budzetowych.
Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan
finansowych, sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza
danych niezbednych do zarzgdzania finansami publicznymi, w tym danych
niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po
zakonczeniu roku budzetowego.
Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

1) jednostce samorzadu terytorialnego:

— sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli
dziatalnosci Zarzadu Powiatu | samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

- prawidtowe wykonywanie budzetu przez Zarzad Powiatu,

— wykonywanie przez kierownika jednostki zadan zwigzanych
z kontrolg finansowsg .

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg jednostek
samorzadu terytorialnego oraz dysponentom czesci budzetowych:

— sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem procesow
finansoéw publicznych,

— dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej
informacji z przebiegu procesow finansowych,

Znaczenie sprawozdawczo$ci budzetowej w systemie finanséw publicznych
wymaga wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem
faktycznym i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek
prowadzenia ewidencji w sposéb prawidtowy, w celu zapewnienia rzetelnego i
jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki, w tym

zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad

45




rachunkowosci. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem
faktycznym  stanowi podstawowg  przestanke realizacji zasady jawno$ci i
przejrzystosci finansow publicznych. Wymoég zgodnosci danych sprawozdawczych
ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego. Zapewnienie jawno$ci i przejrzystosci wykonania
procesow finansow publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych
dotyczy:

1) jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

2) udostepniania corocznych sprawozdan,

3) ogtaszania panstwowego diugu publicznego i jego realizacji PKB,

4) sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego,

5) przedstawiania Sejmowi | Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego
sprawozdania z wykonania budzetu panstwa, wraz ze zbiorczg
informacja o wykonaniu budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

6) przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu
terytorialnego i Regionalnej Izbie Obrachunkowej:

— informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze
potrocze, w terminie do 31 sierpnia roku budzetowego
— sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do
20 marca nastepnego roku.
Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze
stosowania jednolitych zasad:

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodoéw i
rozchodow,

2) ewidencjonowania przebiegu procesow finanséw publicznych,

3) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie wielkosci dochoddw i wydatkbw w poszczegéinych
podziatkach klasyfikacji budzetowej.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych dochody i wydatki bedg ujmowane w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotyczg (zasada

kasowa budzetu).
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W zwigzku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktérg w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty - ewidencja wykonywania budzetu
wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow i
wydatkow, a w zakresie wydatkow - takze zaangazowania srodkow.

§ 34

Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad og6inych
rachunkowosci i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowej.

Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowos$ci - zasady wiernego obrazu -
wynikajg obowigzki:

1) ujecia wszystkich procesdow dotyczacych danego okresu
sprawozdawczego,

2) dokonywania zapisbw w ksiegach rachunkowych na podstawie
rzetelnych, kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksiegowych,

3) dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku
systematycznym wediug kryteriow klasyfikacji umozliwiajgcych
sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych
oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

4) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym
dokonania uzgodnien zapiséw kont ksiegi glownej z kontami ksiag
pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotéw i sald,

5) dokonywania zapiséw w sposob trwaty,

6) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek
ujecia wartosci nominowanych w walutach obcych wedtug
obowigzujgcego na dzien Dbilansowy (dzien sporzadzenia
sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego

Ze szczegblnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu
procesow finanséw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych -
wynikajg obowigzki:
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1) klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych
wedilug dziatow, rozdziatow | paragraféw, a przychodéw i rozchodéw
budzetu wedtug paragrafow obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej,

2) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

3) ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatno$é
dochodow (naleznosci, potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg,
wplywy w drodze) i wydatkow (zobowiazania, w tym zobowigzania
wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki nie wygasajace),

4) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci
oraz przeszacowania warto$ci aktywoéw i pasywéw dewizowych
wedtug biezacych kursow walutowych - nie podzniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Poszczegdlne rodzaje sprawozdan sporzadza sie w terminach wynikajgcych z
rozporzadzenia.

Czesc¢ XVII Archiwizacja

§35

1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposéb zapewniajacy ich
nienaruszalno$¢ i tatwos¢ odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sie:
1) nazwa jednostki do ktorej nalezg
2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
— symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
— symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg
arabskg oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie czasu
przechowywania przekazuje sie na makulature.
4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna
zbioru dotyczy
5) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym
oznaczeniem czeSci zbioru pozwalajagcym stwierdzi¢ jego

kompletnos¢.
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Akta

przechowuje sie na stanowisku pracy, ktérego dotyczg . Kazdy

pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci.

2. Przechowywanie akt:

1)

2)

3)

4)

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i
w archiwum zaktadowym.

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich
do archiwum zaktadowego.

teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi.

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres
jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla
dalszej realizacji zadan Starostwa - przez okres do dwéch lat.

3. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

1)

2)

3)

4)

5)

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych,
Starostwo prowadzi Archiwum Zaktadowe,
akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum
Zaktadowego po uptywie 1 roku, ( w uzasadnionych wypadkach — po
uptywie dwoch lat ) kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy,
pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum
Zaktadowego, uzgadnia z pracownikiem wydziatu finansowego termin
przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,
przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt
przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie:

— kat B w trzech egz.,

- kat A w czterech egz.
Z ktérych jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego akta jako
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dowod przekazania.

6) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w
kolejnosci teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i
pracownik prowadzacy.

4. Zasady archiwizowania i przechowywania dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektow dofinansowywanych z budzetu Unii Europejskie;.
Dokumenty, ktére podlegajg archiwizowaniu /w zaleznosci od rodzaju
programu/ to min :

1) oryginat zlozonego wniosku o dofinansowanie wraz z
oryginatami dokonywanych zmian,
2) pismo informujgce o przyznaniu dofinansowania,
3) umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,
4) faktury i inne dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesienie
wydatku wraz z wyciggami bankowymi,
5) wnioski ptatnicze,
6) sprawozdania z realizacji projektu wraz z potwierdzeniem zawartych
w nich informaciji,
7) umowy z wykonawcami,
8) dokumentacja przetargowa,
9) dokumentacja zwigzana z prefinansowaniem projektu,
10)dokumentacja zwigzana z przyznaniem srodkéw z budzetu panstwa,
11)pozostate istotne pisma wystane i otrzymywane.
Dokumentacja przechowywana jest przez okres okreslony w umowie o
dofinansowanie projektu. Ww. dokumentacje nalezy przechowywa¢ w
oddzielnej szafie oznaczonej flagg Unii w sposdb zapewniajacy jej trwatos¢ i
bezpieczenstwo.
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Czesc¢ XVl — Zabezpieczenie | odpowiedzialnos¢ pracownikow za

mienie

§ 36

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie bedgace witasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé
zabezpieczone w sposob wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Klucze od pomieszczenn powinny by¢é umieszczone w szafie w
zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.

4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda
Starosty jego zastepcy, Sekretarza lub kierownika wydziatu.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach lub szufladach.

Czesé XIX Postanowienia koncowe
§ 37
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne
przepisy wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane
przez Staroste na wniosek Skarbnika.
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Czes¢ XX Wykaz zatgcznikdéw do instrukgji

. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym.

. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw

finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

. Wzory podpisow osdb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow

ksiegowych.

. Wykaz i opis dziatania programow komputerowych stosowanych w wydziale

finansowym.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania

dokumentdéw ksiggowych

Wykaz
osob upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1 | Dudek Benedykt Wicestarosta
2 | Zakrawacz Maria Skarbnik
3 | Golen Krzysztof Inspektor FN
4 | Krawczyk Jozef Sekretarz
5 | Sumeracki Krzysztof kierownik wydziatu AG
6 | Eichberger Karol kierownik wydziatu WR
7 | Scigniejew Tomasz kierownik wydziatu GG
8 | Gorecka Matgorzata kierownik wydziatu KM W O sy 1112V
9 | Rydzynska Mirostawa Inspektor KM
10 | Krzyzanowska Danuta kierownik wydziatu OZ

11

Tecza Jerzy

kierownik wydziatu AB

S S S S S R S S S R T S —— — — o — o — —— -
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiggowych

Wykaz
Oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym
Lp. Nazwisko i imie Wydziat Wzér podpisu
1 | Géralczyk Rafat FN tf Gls
o ’ggoabaﬂt/
2 | Wtulich Halina FN ( M‘*
3 | Pawlicka Katarzyna FN e ./
4 | Nadblska Janina FN %?‘
5 | Dabkowska Elzbieta FN Ddbbo m{g?'o‘
6 | Golen Krzysztof FN /ﬁé’» s
7 | Gutkowska Janina FN l ﬁu%
8 | Lewandowska Barbara FN B oﬁl udorslle
9 | Walc Graz Al
yna OR melO
\
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

Wykaz
Oso6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych do wyptaty

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1| Mackiewicz Krzysztof Starosta /
2 | Dudek Benedykt Wicestarosta ﬁ"' z\&’\’
3 | Zakrawacz Maria Skarbnik JJ“
4 | Krawczyk Jozef Sekretarz U\ \P‘*_,‘
5 | Golen Krzysztof Inspektor L Ohke
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O,

Wykaz i opis

Zalacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania

dokumentow ksiegowych

dziatania programéw komputerowych stosowanych w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

Lp. | Nazwa programu Dostawca/Producent
1. | System obstugi kadr KADRY
2. | System naliczania ptac PLACE
System finansowo-ksiegowy FKB:
a) podsystem FKJ (obstuga jednostek)
" b) podsystem FKZ (obstuga budzetu)
' c) podsystem FKW (obstuga podsystemu | Systemy Komputerowe
FKJ) RADIX, Gdansk
d) podsystem FPB (planowanie budzetu)
4. | System obstugi kasy KASA
5. | System windykacji optat i podatkéw WIP
6. | System Srodki trwate STW
7. | System nadawania uprawnien UPR
Prokom Software SA,
8. System PLATNIK (rozliczenia z ZUS)
Warszawa
9. | Budzet Pro (planowanie budzetu) Sputnik Software, Poznan
Studio JZK programy
10. | Druczek (faktury VAT) i
komputerowe, Gdynia
BeSTi@ (sprawozdawczos$¢ budzetowa i
1. | Ministerstwo Finansow
finansowa)
Elektroniczny System Obstugi Bankowe; ) )
12. Bank Millennium SA

ESOBIG
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) ) Ministerstwo Rozwoju
13. | Generator Wnioskéw Ptatniczych dla POKL )
Regionalnego

A4 Program do wypetniania i drukowania IPS Przedsiebiorstwo
" | formularzy DRUKI IPS Informatyczne, Bydgoszcz

Opisy przeznaczenia, sposobu dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych kazdego programu zawarte sg w instrukcjach dostarczonych
przez ich producenta/dostawce, ktére znajdujq sie u pracownikéw obstugujacych

dany program.
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