Zalacznik
do zarzadzenia nr 22/2014
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 29 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI,
OCHRONY I ARCHIWIZOWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
ORAZ
ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
STAROSTWA POWIATOWEGO W WABRZEZNIE



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w

Starostwie Powiatowym w WabrzezZnie.

§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:
1) w Zakladowym planie kont;
2) w Instrukcji inwentaryzacyjnej;

3) w Instrukeji kasowe;.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.);

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

3) ustawie Prawo zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.);

4) ustawa o podatku od towarow i ustug, dotyczy to ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2011 1. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.);

5) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe;

6) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Wabrzeskiego;

7) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu.

Rozdziat 2
Dowody ksiggowe

§ 4. 1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te¢ czes¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych,

zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiegowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.
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3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodlowymi:

)
2)
3)

)
2

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

0)
7)

8)

9

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

korygujace poprzednie zapisy;

zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego;

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§ 5. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

zawieraC zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, niebudzacy Zadnych watpliwosci;

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem;

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktora
dokumentuje;

zawieraC dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukeiji );

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne);

posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksieggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat);

w przypadku dowodoéw ksiegowych zbiorczych powinien by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypelnione;

pozbawiony jakichkolwiek przeréobek i wymazywania;

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédlowych na

dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i

wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

11) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skredlenie blednej

tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie
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mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr;

12) sporzadzanie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych musi byé zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i wydanymi na jej podstawie rozporzadzeniami
wykonawczymi;

13) moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

§ 6. 1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;
w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewngetrznego okredlenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostal sporzadzony
pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majatkowe
(zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i uslug faktury nie wymagaja podpisu wystawcy i
odbiorcy);

6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu

z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie( numeracja ciagla w miesiacu).

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw
ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewngetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komoérki organizacyjne
jednostki ksi¢gujacej dowod;

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstalych strat lub osiagnietych
zyskéw, potwierdzenia ilodci i wartodci otrzymanych od kontrahentéow skladnikéw majatku i
ustug lub innych §wiadczen jak tez powierzania skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub

innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym);
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3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robét i swiadczeniu ustug, jak tez
naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére sa

przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1 1 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione

w pkt. 3 - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksicgowania sa wlasciwi do wystawienia dowodéw
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania roboét, swiadczeniu ustug oraz naleznych
jej Swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow

jednostki dokonujacej ich ksieggowania nazywa si¢c dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 1 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne

jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2 1 3 oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokotly

zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 21 3 a dowodami wymienionymi w ust.
3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice iloSciowo-wartosciowe, podlegaja

one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej

kontrahentdow.

8. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sq podpisane przez

upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksi¢gujacej dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiggowania s3 wlasciwe do wystawienia dowodéw wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody
obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowdd obcey nie
wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz

sprawozdania finansowego.

10. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
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1) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zZrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) kotygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych —
polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,

otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy

opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

12. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

13. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu
miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty

btednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

14. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w  ksiggach

rachunkowych jest oryginal dowodu.

Rozdziat 3
Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 7. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczna;
2) kontrolg formalno—rachunkowa;

3) kontrole zgodnosci z ustawg o finansach publicznych.

§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila 1 czy zostala

przeprowadzona prawidlowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowoddéw ksieggowych polega w  szczegdlnodci na

sprawdzeniu, czy:



1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie finansowym;

4) dokonana operacja byla celowa, to jest czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostala dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki,
ochrony mienia itp.;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy faktycznie
zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowiazujacymi
normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace lub wykonanie uslugi,
umowa o dostawy wzglednie czy zlozono zamdwienie;

7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych;

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowoddéw

ksiggowych umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczec z klauzula:

Sprawdzono pod wgledem merytoryeznym

4. Starosta Wabrzeski ustali w drodze zarzadzenia wykaz osob upowaznionych do dokonywania

kontroli merytorycznej.

§ 9. 1. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci;

2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki;

3) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia maja stuzyé;

4) czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych;

5) czy zawiera adnotacjc o wudzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o

zamoéwieniach publicznych.

2. Kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdzaja dokonujace jej osoby

wlasnorecznym podpisem wraz z data dokonania kontroli na pieczeci umieszczonej na dokumencie.



Wzor pieczect:

Sprawdzono pod wgledem formalno-rachunkowym

data podpis

3. Starosta Wabrzeski ustali w drodze zarzadzenia wykaz oséb upowaznionych do dokonywania

kontroli formalno-rachunkowe;j.

4. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokument powinien zosta¢
skorygowany przez wystawce, chyba Ze ustawy szczegdlne przewiduja dokonanie stosownej korekty

przez odbiorce (np. przepisy o podatku od towaréw i ustug).

§ 10. 1. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona i Staroste, Wicestaroste

lub Sekretarz Powiatu.

2. Starosta Wabrzeski ustali w drodze zarzadzenia wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania

dokumentow ksiegowych do wyplaty.

3. W przypadku wewngetrznych dowodéw ksiggowych a w szczegdlnosci dowodéw polecenia
ksicgowania PK zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 11. 1. Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych polega na
ustaleniu:
1)  czy wydatek jest zgodny z wysoko$cig ustalona w planie finansowym jednostki;
2) czy wydatek zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod 1 $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
3) czy wydatek umozliwia terminows realizacj¢ zadan;

4)  czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajacych z wczedniej zaciagnietych zobowigzan.

2. Kontrolg biezaca wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym ustala si¢ poprzez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym zapisu o

nastegpujacej tresci:

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki
Klasyfikacja budzetowa/konto bilansowe Kwota
Data i podpis ZATWIERDZAJACY DO WYPLATY
pracownika Gléowny Ksiegowy Kierownik Jednostki



3. Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowodow wlasnych, w ktorych tresci zawarte sa
rezultaty obliczenn dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach
wlasnych wewnetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze byé
pomini¢ta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych

tabulogramach.

4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1

rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych.

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na

dokumentach dotyczacych danej operacii.

6. Zlozenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 legalnosci);

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii;

3) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie

finansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

7. W przypadku ujawnienia nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta
fikcyjna operacja gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w planie finansowym jednostki,
z wylaczeniem przypadkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych, Skarbnik odmawia jego

podpisania.

Rozdziat 4
Dekretacja dowodow ksiggowych

§ 12. 1. Dekretacja okresla si¢ ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do

ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowodow;
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodows;

3) wladciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).



3. Segregacja dowodéw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naplywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodéw, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia);

2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych;

3) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

4. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym, zgodnosci z ustawg o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje ze strony kierownika jednostki — Starosta, Wicestarosta lub

Sekretarz Powiatu.

5. Wtlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktoérymi zostang one zaewidencjonowane;

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego;

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

4) wskazaniu sposobu rejestracjii dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych);

5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng data niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania - przy dowodach
obcych;

6) podpisaniu przez pracownika ksiggowosci dokonujacego dekretacii.

Rozdziat 5
Obieg dowodow ksiegowych

§ 13. 1. Obieg dowodéw ksiggowych, obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia

wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga
pocztowa dowoddéw do sekretariatu. Na dowdd wplywu dokumentéw, pracownik sekretariatu na
kazdym z nich umieszcza datownik. Nastgpnie przekazuje kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej i po dokonaniu wstepnej dekretacji przekazywane sa przez pracownika
sekretariatu do wlasciwych komorek 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
metytorycznie opisuje rachunek/fakture, sklada podpis, po czym przekazuje je do Wydziatlu

Finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.
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Opis rachunku powinien zawiera¢ uzasadnienie celowosci wydatku, wskazanie umowy zgodnie z

ktéra dokonano ustugi, dostawy czy rob6t budowlanych, tryb zamoéwienia publicznego.

3. Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga.

D

2)

3)

1)
2)
3)
9
5)
6)
7)
8)
9

)

2)

4. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sq kompetentni do ich sprawdzenia;

przestrzega¢ réownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwickszenia pomylek;

dazy¢ do  skrocenia  czasu  przetrzymywania  dowodow  przez — odpowiedzialne

komorki/stanowiska do minimum.

Rozdziat 6

Dokumenty zwigzane z obrotem §rodkami pieni¢znymi

§ 14. 1. Dowodami zwigzanymi z obrotem §rodkami pieni¢znymi sa:
bankowy dowdéd wplaty;
polecenie przelewu;
czeki gotéwkowe, czeki rozrachunkowe lub dyspozycje wyplaty gotowki,
wyciagl z rachunkéw bankowych;
dowdd wplaty — kasa przyjmie ,,KP”;
przychodowy dowdd kasowy;
dowdd wyplaty — kasa wyplaci ,, KW
rozchodowy dowdd kasowy;
raport kasowy ,,RK”.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw zwigzanych z obrotem §rodkami pieni¢znymi:
Bankowy dowdd wpfaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wlasny lub obcy do banku.
Dowdéd wplaty wypetnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.
Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozyciji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwota oraz uznania nia rachunku wierzyciela. Sluzy do regulowania zobowiazan z
tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos§¢ zobowiazania. Podstawa do wystawienia
polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie lub polecenie zaplaty.
Polecenie przelewu sporzadza upowazniony pracownik, a podpisy i pieczec skladane sa zgodnie z
karta wzoréw podpisow zlozong w banku. Polecenia przelewu dokonywane sg przede wszystkim
za pos$rednictwem elektronicznego systemu obstugi bankowej Millenet, poprzez zalogowania w

systemie 1 prace w trybie oz /Jine. System Millenet umozliwia zlecanie operacji bankowych
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3)

4)

5)

bezposrednio z siedziby jednostki. Ochrona danych i rozliczen transakcji w Millnecie zapewnia:
a) zabezpieczenie komunikacji protokolem SSL (128-bitowe szyfrowanie danych),

b) podwdjne logowanie uzytkownika za pomoca MilleKodu oraz Loginu,

c) osobiste hasta dostepu dla kazdego uzytkownika,

d) podpis elektroniczny wystawiony przez Bank Millennium SA do autoryzacji transakcji;

Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw osob
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw
podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujacym. Czeki wystawiane sa na blankietach
wydawanych przez bank zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki
wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé¢ w inny sposob. W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu,
blankiet czeku nalezy anulowaé. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do
obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dokumentem
ksiggowym jest wystawione przez bank potwierdzenie pobrania gotowki. Czeki gotoéwkowe
stanowig polecenie wystawcy skierowane do banku, aby ten wyplacil oznaczona na czeku lub
dyspozycji wyplaty gotowki kwote okreslonej osobie. Czeki gotéwkowe wystawiane sa imiennie
(niedopuszczalne jest wystawienie czeku lub dyspozycji na okaziciela) przez kasjera w jednym
egzemplarzu i podpisana przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego podjeta suma wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku
kwote musi by¢ potwierdzony na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob
wypelniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku koniecznosdci anulowania
czeku, postepuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku utraty czeku
nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego, a w szczegolnosci
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznoéci, w jakich nastapila jego utrata.

Dyspozycja wyplaty gotowki jest drukiem zastgpujacym czek gotéwkowy wprowadzonym
przez bank prowadzacy obsluge finansows jednostki. W zakresie wypelniania 1 postgpowania z
dyspozycja wyplaty gotéwki stosuje si¢ odpowiednio regulacje dotyczace czekow gotéwkowych.
Dokumentem ksiggowym jest wystawione przez bank potwierdzenie pobrania gotéwki. Dla

wystawionych dyspozycji wyplaty gotowki kasjer prowadzi rejestr wg wzoru:
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0)

7)

8)

9

Lp. Data Kwota Rachunek bankowy Osoba pobierajaca Podpis osoby
wystawienia gotowke pobierajace;j
gotowke

Wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku lub wydruki wyciagéw z systemu
elektronicznego wraz z zalacznikami zostaja sprawdzone przez upowaznionego przez Skarbnika
pracownika. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci zostaja one zgloszone do Skarbnika,
ktory wyjasnia i uzgadnia je z bankiem. Pracownik ksiegowosci sprawdza takze zasadnosé
obciazenia rachunkow z tytulu prowizji za dokonane czynnosci bankowe 1 zgodnos§é z umowa
zawarta pomiedzy jednostka a bankiem. W przypadku zawarcia umowy lokaty terminowe;j,
oryginal wyciagu sporzadza bank a Skarbnik sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta
umowa. Po uplywie okresu lokaty Skarbnik sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek. Wyciagi
bankowe odbierane sg z banku codziennie przez upowaznionego pracownika.

Dowéd wptaty — kasa przyjmie ,,KP” jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym. Dowdd
wplaty ,, KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal jest
wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia 1 kontroli. W przypadku pomylki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowac. Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim datg wplaty,
nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty, dokladne okreslenie tytutu wplaty,
kwote wplaty cyframi i stownie. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na
dowodzie wplaty.

Przychodowy dowéd kasowy jest dokumentem wystawianym z wykorzystaniem systemu
informatycznego KASA firmy Systemy Komputerowy ,,RADIX” potwierdzajacym przyjecie
wplaty gotowkowej. Zakres informaciji w nim zawartych jest analogiczny jak dowodu ,,KP”.
Dowéd wyptaty — kasa wyptaci ,,KW?” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepcezy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowod
zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Osoba wystawiajaca dowdd ,, KW wpisuje
nastgpujace dane: datg wyplaty, nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyplaty, tytul wyplaty, kwote wyplaty cyframi i stownie. Dowdd podpisuje osoba
wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do
raportu kasowego. Do wyplaty dowod ,, KW zatwierdza Skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona.

10) Rozchodowy dowéd kasowy jest dokumentem wystawianym z wykorzystaniem systemu

informatycznego KASA firmy Systemy Komputerowy ,,RADIX” potwierdzajacym dokonanie

wyplaty gotéwkowej. Zakres informacji w nim zawartych jest analogiczny jak dowodu ,,KW”.
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Rozchodowy dowdd kasowy nie wymaga zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong o ile wyplata nastepuje na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty
zgodnie z § 7 ust. 16 Instrukcji kasowej oraz w przypadkach okreslonych w § 6 ust. 6 1 7

Instrukcji kasowej.

11) Raport kasowy ,,RK” jest sporzadzany przy wykorzystaniu systemu informatycznego KASA

firmy Systemy Komputerowe ,,RADIX”. Raport jest sporzadzany codziennie. Dla ulatwienia
pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych raporty kasowe prowadzone
sq odrebnie dla kazdego zadania okres§lonego w systemie informatycznym FK]J firmy Systemy
Komputerowe ,,RADIX” (np. Starostwo Powiatowe, zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
itp.). Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy 1 przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego

pozostaje u kasjera.

Rozdziat 7

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

§ 15. 1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw towaréw i uslug oraz

zobowigzan podatkowych i niepodatkowych rozrdznia si¢ nastgpujace dokumenty:

)
2)

3)

9
5)
0)
7)
8)
9

umowa (w odniesieniu do materialéw i ustug);

oryginal faktury (oryginal faktury korygujacej, oryginal noty korygujacej) wystawionej przez
kontrahenta;

oryginal rachunku wystawionego przez kontrahenta niebedacego podatnikiem VAT lub
potwierdzajacym wykonanie ustugi lub dostawy niepodlegajacej przepisom ustawy o podatku od
towarow 1 uslug;

wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);

dowdd stwierdzajacy uregulowanie zobowigzania;

dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw);

dowdd przyjecia materialéw ,,Pz” (w odniesieniu do materialow);

faktura pro-forma dowodu zakupu;

zamowienie;

10) deklaracje na podatek od nieruchomosci i podatek rolny;

11) deklaracja VAT-7;

12) akt notarialny — oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego;

13) decyzja wlasciwego organu;

14) dowoéd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw, towaréw od

dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik. Sporzadzony projekt podlega
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zaopiniowaniu przez radce prawnego Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do
kontrasygnaty Skarbnikowi. Podpisana umowa stanowi podstawe¢ do dokonania odpowiednich

zapiséw na kontach zaangazowania — 998 lub 999.

3. Faktura jest dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie zakupu towaréw lub ustug.
Zawartos¢ faktury okresla ustawa o podatki od towaréw i ustug oraz rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485). Faktury
1 rachunki wplywajace do stanowisk pracy Starostwa Powiatowego winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do Wydzialu Finansowego, do

sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Dowodami, na podstawie, ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury
lub rachunku s3 odpowiednie faktury korygujace i rachunki korygujace i uznane przez jednostke

oryginaly faktur korygujacych lub rachunki korygujace wystawione przez dostawcow.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup
z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki, wyciag bankowy otrzymany w formie

elektronicznej zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje uregulowania zobowiazania.

6. Przygotowanie zamdwien na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodkow trwalych lezy w
kompetencji kazdego pracownika. Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialaja w porozumieniu ze
Starosta, Skarbnikiem lub osobami upowaznionymi oraz pracownikami Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego — w zakresie przestrzegania ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Zamoéwienia
zewngetrzne podpisuje Starosta lub kierownicy wydzialéw po uzgodnieniu ze Starosta lub osobami

upowaznionymi.

Rozdziat 8

Dokumenty ksiggowe zwigzane z sprzedazg towardow i ustug

§ 16. 1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura — kopia;
2) faktura korygujaca — kopia;
3) nota korygujaca — nota;

4) akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wymienione w ust. 1 pkt 1 — 3 wystawiane sq zgodnie z ustawa o
podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w
sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485). Faktury wystawiane s3 przez Wydzial

Finansowy oraz Wydzial =~ Administracyjno-Gospodarczy, przy wykorzystaniu programu
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komputerowego Fakturka (program uzytkowany od 11.01.2012 r., aktualna wersja 1.46). Faktury
wystawia si¢ w trzech egzemplarzach — po jednym dla kupujacego (oryginal), Wydziatu Finansowego 1

pracownika wystawiajacego fakture.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomylce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd
sprzedazy niezwlocznie po ujawnieniu pomytki, wystawia dowod wlasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach — po jednym dla kupujacego (oryginal), Wydziatu

Finansowego i pracownika wystawiajacego fakture.

4. W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note

korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;.

Rozdziat 9
Dowody ksiggowe zwigzane z wyplata wynagrodzen

§ 17. 1 . W zakresie dowodéw zwiazanych z wyplata wynagrodzen rozréznia si¢ nastgpujace
dokumenty:
1) umowa o prace, rozwiazanie uUmowy o prace;
2) pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,;
3) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy;
4) karta zasilkowa;
5) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
0) zastepcza asygnata zasitkowa;
7) deklaracja rozliczeniowa ZUS;
8) lista plac;
9) umowa zlecenia;

10) umowa o dzielo.

2. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza
pracownik prowadzacy kadry a zatwierdza Starosta. Dokumenty sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) pracownika;
2) Wydziatu Finansowego;

3) prowadzacego akta osobowe pracownikéw.

3. Umowe zlecenia lub o dzielo sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) oryginat dla zleceniobiorcy;

2) kopia dla zleceniodawcy.
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4. Umowe zlecenia lub o dzielo podpisuja zleceniobiorca 1 kierownik jednostki jako

przedstawiciel zleceniodawcy.

§ 18. 1. Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez Wydziat
Finansowy w oparciu o pismo przygotowane przez Wydzial Organizacyjny (kadry) z podaniem lat
pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody i

podpisane przez Staroste.

2. Szczegdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego regulujg odrebne przepisy, przy czym stosuje si¢ zasady:
zmniejszania dodatku funkcyjnego za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby czy opieki nad
chorym dzieckiem itp. oraz zachowania prawa do nagréd za okres pobierania wynagrodzenia z tytutu

niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekuficzego i rehabilitacyjnego

3. Szczegdlowe zasady dokumentowania, pobierania i rozliczania podatku dochodowego od

0s6b fizycznych reguluja odrebne przepisy.
4. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac.

5. Podstawa do sporzadzenia listy plac sa oprocz wcezesniej wymienionych rowniez inne
dokumenty w tym dotyczace potracen (zestawienia Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
zestawienie potracen z tytutu udzielonej pozyczki mieszkaniowej ze $rodkow zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych, deklaracje ubezpieczeniowe, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych, zajecia

komornicze i inne).
6. Listy plac sq sprawdzane pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

7. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy na wskazany

przez pracownika rachunek bankowy.

8. Wynagrodzenie moze by¢ réowniez wyplacane w kasie Starostwa Powiatowego na wniosek
pracownika za pokwitowaniem do rak wlasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie

upowaznionej na pismie.

§ 19. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat. Listy
wyplat diet sa sporzadzane w oparciu o zasady ustalone w uchwale Rady Powiatu w Wabrzeznie
dotyczacej ,,przyznawania diet dla radnych powiatu”. Diety wyplacane sa w formie gotéwkowej 1
bezgotowkowej nie pdzniej niz w dniu wyplaty wynagrodzenia pracownikéw Starostwa. Podpisana

lista przez upowaznione osoby stanowi podstawe do dokonania wyplaty diety.
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Rozdziat 10

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku powiatu

§ 20. 1. Pod pojeciem mienia powiatu nalezy rozumie¢ ogdl praw majatkowych nalezacych do

powiatu lub inne powiatowe osoby prawne.

2. Nabycie mienia moze nastapi¢ w trybach wskazanych w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o

samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.).

§ 21. 1. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawa Prawo zamoéwien  publicznych lub Regulaminem Zamowien Publicznych Powiatu
Wabtzeskiego stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 44/61/2011 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie z
dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego zasady funkcjonowania
systemu zamoéwien publicznych w Powiecie Wabrzeskim oraz jego jednostkach organizacyjnych.
Wybér dostawey poprzedzony jest procedura, z ktorej sporzadzany jest protokél. Zakupy srodkow
trwalych dokonywane sq w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje Starosta i kontrasygnuje
Skarbnik. Odstapienie od umowy dostawy dopuszczalne jest w odniesieniu do $rodkéw trwalych o

wartosci ponizej 3 500,00 z1.

2. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych i
zarzadzenia nr 1/2010 Starosty Wabrzeskiego z dnia 4 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Starostwie Powiatowym w WabrzezZnie jest kierownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego. Procedure przetargowa dla postgpowan powyzej progodw
munijnych” ustawy Prawo zamowien publicznych prowadzi komisja do spraw przetargdw

powolywana kazdorazowo do danego postgpowania w oparciu o opracowany dla niej regulamin

3. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje

o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej kierownik Wydzialu Administracyjno-

Gospodarczego przeklada do podpisu Staroscie lub osobie przez niego upowaznione;j.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
otrzymuje dostawca (wykonawca) a drugi znajduje si¢ w dokumentacji postepowania. Do Wydzialu

Finansowego dostarczana niezwlocznie po podpisaniu jest kopia lub kserokopia umowy.

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik prowadzacy ewidencje
$rodkéw trwalych dolacza dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego wystawiony 2z

wykorzystaniem aplikacji STW firmy Systemy Komputerowe ,,RADIX”.

6. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do

inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
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objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokélt odbioru wykonanych i

przekazanych robot, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w

przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi podstawe

do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

D

2)
3)
4)

faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robét od poczatku budowy, wartosé
robo6t wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik wyznaczony do sprawowania nadzoru nad prawidtowym
przebiegiem inwestycji potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z
harmonogramu;

faktura koficowa i protokét konicowy zakoniczenia inwestycji i oddania do uzytku;

dowdd lub dowody ,,OT” — protokot przyjecia srodka trwatego;

dowdd lub dowody ,,PT” — protokél przekazania srodka trwaltego.

7. Protokol odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych w wyniku robot

budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku

sporzadza pracownik wyznaczony do sprawowania nadzoru nad prawidlowym przebiegiem

inwestycji. Na podstawie ww. protokotu i danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej prowadzonej

dla danej inwestycji (analityka do konta 080) sporzadzany jest dowod ,,OT”.

D

2)

1)
2)
3)
9

5)
6)

7)
8)
9

8. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie:
zakofczonych inwestycji polegajacych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania, w tym takze wartosci niematerialnych i prawnych;

zakonczonych robét budowlano-montazowych — acznie z protokotem odbioru konicowego.

9. Dowdd ,,OT” powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

numer i date;

nazwe srodka trwatego;

zrodto finansowania;

charakterystyke §rodka trwalego (np. warto§¢ poszczegdlnych elementéw skladowych srodka
trwalego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);

sposob przyjecia (np. zakup, przejecie nieodplatne);

dostawca/wykonawca $rodka trwatego (w przypadku inwestycji budowlanych mozna podaé tylko
gléwnego wykonawece);

nr fabryczny (jesli zostal nadany przez producenta);

rok produkeji;

nr i data dokumentu dostawy;
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10) wartos$¢ nabycia lub wytworzenia;

11) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;
12) stawke % umorzenia;

13) nr inwentarzowy;

14) miejsce uzytkowania;

15) wskazanie osoby odpowiedzialnej za srodek trwaly oraz jej podpis.

10. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura z dolaczonym
protokotem odbioru dokumentaciji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla

jakiego zostala sporzadzona.

11. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inna jednostke lub osobe
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden 2z wymienionych dokumentéw: decyzja o
przekazaniu, akt darowizny, protokol przekazania, dowdd ,,PT” lub inny dokument potwierdzajacy
fakt nieodplatnego przekazania srodka trwalego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy §rodka

trwalego.

12. Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokol werytikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony

zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

13. W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania
stosownych zapisow ewidencji ksiegowej i ewidencji srodkéw trwatych jest akt notarialny lub decyzja

wojewody.

14. Pozostale $rodki trwale (wyposazenie) wprowadzane sa do ksiegi inwentarzowej na podstawie

dowodu dokumentujacego jego nabycie.

§ 22. 1. W trakcie eksploatacji §rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania §rodka trwalego jest dowdd ,,MT” — protokdl zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego. Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w

dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

2. Dowdéd ,,MT” powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer i datg;
2) nazwe Srodka trwaltego;
3) charakterystyke $rodka trwalego (np. warto§¢ poszczegdlnych elementéw skladowych srodka

trwalego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);
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4)
5)
6)
7)
8)
9

numer INwentarzowy;

warto§¢ poczatkowa;

warto$¢ dotychczasowego umorzenia;
symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwalych;
datg zmiany miejsca uzytkowania;

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

10) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za mienie — przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty;

11) date 1 nr sporzadzenia dowodu.

)
2)
3)

1
2)
3)
4)

Dowody ,,MT” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach po jednym dla:
Wydzialu Finansowego;
dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaly;

dla komorki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwaly,
Dowdd ten podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Powiatu.

§ 23. 1. Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
sprzedazy;

nieodplatnego przekazania innej jednostce;

likwidacji;

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.

2. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od

towaréw 1 uslug — faktura. Dokument sprzedazy wystawia Wydzial Finansowy. Dla celow z do

zdjecia Srodka trwalego z ewidencji ksiggowej (FKJ) oraz z ewidencji $rodkow trwalych (STW)

wystawie si¢ protokot sprzedazy srodka trwalego ,,ST”.

D
2)
3)

4)
5
0)
7)
8)
9

3. Dowdd ,,.ST” powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

numer i date;

nazwe Srodka trwalego;

charakterystyke $rodka trwalego (np. warto$¢ poszczegdlnych elementéw skladowych srodka
trwaltego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);

symbol Klasyfikacji Srodka Trwatego;

numer inwentarzowy;

nr fabryczny (jezeli zostal nadany przez producenta);

warto$¢ poczatkows §rodka trwatego;

warto$¢ dotychczasowego umorzenia;

date¢ sprzedazy;

10) dane nabywcy;
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11) wskazanie dowodu sprzedazy (np. data i numer faktury, data i numer aktu notarialnego).

Dowdéd ,,ST” wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

4. Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu PT.

5. Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) numer i datg;

2) nazwe $rodka trwalego;

3) charakterystyke $rodka trwalego (np. warto§é poszczegdlnych elementéw skladowych srodka
trwalego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);

4) numer fabryczny (jesli zostal nadany przez producenta);

5) warto$¢ poczatkowa;

6) warto$¢ dotychczasowego umorzenia;

7) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

8) numer inwentarzowy;

9) okreslenie stron operacji — przekazujacego 1 przejmujacego.

Dowdéd ,,PT” wystawiany jest w czterech egzemplarzach — po dwa egzemplarze dla kazdej ze
stron. Stanowi on podstawe do zdjecia srodka trwalego z ewidencji ksiggowej (FKJ) oraz z ewidencji

srodkéw trwatych (STW).

6. Likwidacja $rodkéw trwalych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w

uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

7. Likwidacji dokonuje powolywana przez Staroste komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokél. Kopie protokotu otrzymuje Wydzial Finansowy. Na jej

podstawie wystawiany jest dokument ,,L'T”.

8. Dowdd ,,L.T” powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer i date;

2) numer inwentarzowy;

3) nazwe §rodka trwalego;

4) charakterystyke srodka trwalego (np. wartos¢ poszczegélnych elementéow skltadowych $rodka
trwalego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);

5) warto$¢ poczatkowa;

6) warto$¢ dotychczasowego umorzenia;

7) stawke % umorzenia;

8) wniosek komisji likwidacyjnej — nr protokotu komisji likwidacyjnej lub wskazanie innej podstawy
likwidacji (np. podzial dziatki);
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9) przyczyny likwidacji;
10) sposoéb likwidacji;
11) date likwidacji.

Dowdéd wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Stanowi on podstawe do zdjecia §rodka trwatego z

ewidencji ksiegowej (FKJ) 1 ewidencji srodkéw trwatych (STW).

§ 24. 1. Wycofanie §$rodka trwalego z ewidencji bilansowej i przeniesienie do ewidencji
pozabilansowej nastepuje w wyniku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego do uzytkowania

obcej jednostce.

2. Przekazanie $rodka trwalego do nieodplatnego uzytkowania obcej jednostce nast¢puje na

podstawie protokotu uzyczenia $rodka trwatego ,,UT”.

3. Dowdd ,,UT” powinien zawieraé w szczegolnosci:

1) numer i datg;

2) nazwe srodka trwalego;

3) charakterystyke Srodka trwalego (np. warto$¢ poszczegdlnych elementéw skladowych srodka
trwalego, parametry techniczne, zainstalowane oprogramowanie OEM);

4) numer inwentarzowy;

5) numer fabryczny (jesli zostal nadany przez producenta);

6) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwalych;

7)  warto$¢ poczatkowa;

8) warto$¢ dotychczasowego umorzenia;

9) wskazanie daty planowanego zakoficzenia uzyczenia (zgodnie z zawartq umowa uzyczenia);

10) okreslenie stron — uzyczajacej i biorgcej w uzytkowanie.

Dowdd ,,UT” wystawiany jest w czterech egzemplarzach — po dwa egzemplarze dla kazdej ze

stron umowy uzyczenia.

§ 25. 1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumieé¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Kupowane sa na biezaco przez Wydzial Administracyjno-

Gospodarczy i wydawane pracownikom za pokwitowaniem.

2. Zakup i zuzycie paliwa do samochodéw uzytkowanych przez Starostwo ewidencjonowane

jest przez kierowcow w kartach drogowych.

Rozdziat 11

Zaliczki state i jednorazowe

§ 26. 1. W jednostce moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okresy

23



krotsze w  wysokodci niezbednego minimum. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom
zatrudnionym w Starostwie na podstawie umowy o prace na koszty podrézy stuzbowych oraz na

pokrycie drobnych wydatkow.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia
dolny odcinek druku ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki 1 gléwnego ksieggowego lub 0séb przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakofczenia

podroézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione wniosku o
zaliczke, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na dluzszy termin rozliczenia

si¢ z pobranej zaliczki.

4. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczane po uplywie okresu, na jakie zostaly udzielone tj. przed

koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.

5. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

6. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moga mu by¢ wyplacane

nastepne zaliczki.

Rozdziat 12

Delegacje stuzbowe

§ 27. 1. Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych

w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego a podpisuje
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu (w przypadku Starosty — Przewodniczacy Rady
Powiatu), ktory okresla:

1) termin i miejsce podrézy stuzbowej;

2) miejsce rozpoczgcia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika;

3) cel podrozy stuzbowej;

4) rodzaj srodka lokomociji jakim pracownik moze podrézowac.
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Pracownicy zobowiazani sa podrézowac najtanszym srodkiem lokomocji.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w

poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem,

ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktérych byla mowa
wyzej.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zwrotu kosztéw podrézy radnym powiatu, z

zastrzezeniem —  polecenie  wyjazdu  podpisuje  Przewodniczacy Rady Powiatu lub

Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu.

4. Podréza stuzbows odbywana poza granicami kraju zwana dalej ,,podréza stuzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Postanowienia ust. 2

stosuje si¢ odpowiednio.

5. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej

srodkami lokomociji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania 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.

6. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 10 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie podzniej niz do przedostatniego dnia

roboczego.

7. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke na zasadach okreslonych w §

26.

8. Zwrot kosztow podrézy stuzbowej przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim
przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
upowaznionych pracownikow oraz zatwierdzeniu rozliczenia z pobranych zaliczek. Rachunek

kosztow podrozy nalezy przedtozy¢ w terminie 10 dni od zakoficzenia podrozy.

9. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe nie bedace wlasnoscia

pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawg zwrotu kosztow jest umowa
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cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca, a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celow

stuzbowych.

Rozdziat 13

Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania

§ 28. 1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich

stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe 1 numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow

$cislego zarachowania.

§29. 1. Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotéwkowe;

2) dowody wplaty — ,, KP”;
3) dowody wyplaty — ,,K

4)  arkusze spisu z natury;

5) kwitariusze przychodowe;

6) karty drogowe.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

1) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania;

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez

drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono
prowadzenie ewidencji drukéw S$cislego zarachowania. Jednostka jest zobowiazana umozliwié
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezyte

przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 30. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez

drukarni¢ serii i numeréw dokonuje samodzielnie pracownik wyznaczony do prowadzenia ewidencji
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drukéw Scistego zarachowania.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji.

§ 31. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego zarachowania w
skfadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w

protokole nalezy podac¢ rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 32. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia)

drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie, rodzaje

pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokol zaginiecia;
2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydal;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:
1) liczbg zaginionych drukéw luznych z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw;
2) dokladne okreslenie zaginionego druku;
3) date zaginigcia drukow;
4) okolicznosci zaginiecia drukow;
5) miejsce zagini¢cia drukow;

6) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokoél, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Rozdziat 14

Dokumenty ksieggowe zwigzane z realizacjq projektéw unijnych

§ 33. Do realizacji projektéw dofinansowywanych z budzetu Unii Europejskiej zastosowanie
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mayja zapisy §§ 34 — 39 o ile umowa o dofinansowanie projektu zawarta z instytucja posredniczaca nie

stanowi inaczej.

§ 34. 1. Realizacja projektow dofinansowywanych z budzetu Unii Europejskiej odbywa si¢ za
posrednictwem rachunkéw bankowych otwieranych w banku finansujacym oddzielnie dla kazdego

projektu.

2. Dla kazdego projektu dofinansowywanego z budzetu Unii Europejskiej prowadzi si¢

wyodrebniona ewidencje ksiggowa.

3. Wyodrebnienia ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ poprzez otwarcie nowego zadania w
systemie informatycznym FKJ firmy Systemy Komputerowe ,,RADIX”. Umozliwia to prowadzenie
ewidencji obejmujacej wylacznie operacje gospodarcze zwiazane z realizowanym projektem

(wyodrebnienie od operacji zwigzanych z pozostala dzialalnoscia jednostki).

4. Wydatki projektu unijnego nalezy rozlicza¢ i ewidencjonowa¢ na wyodrebnionych kontach
bilansowych oraz w ewidencji szczegdlowej wedtug zrédel finansowania rowniez wtedy, gdy wydatki
ponoszone sa ze $srodkéw wiasnych jednostki samorzady terytorialnego lub z kredytu bankowego
(pozyczki), a 2z zawartej z instytucja posredniczaca umowy o dofinansowanie wynika, ze

nastgpowaé bedzie ze §rodkéw Unii Europejskiej zwrot czgsci kosztow.

§ 35. 1. Potwierdzenie poniesienia wydatku w obrocie bezgotéwkowym i1 gotéwkowym

nastgpuje na podstawie wyciagéow bankowych.

2. Wylonienie dostawcow towaréw i ustug niezbednych do realizacji projektu odbywa si¢ z
zachowaniem  przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych  lub  Regulaminem
Zamowien Publicznych Powiatu Wabrzeskiego —stanowigcego zalacznik do  uchwaly Nr
44/61/2011 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie 2z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia  regulaminu  okreslajacego  zasady  funkcjonowania  systemu  zamoéwien
publicznych w Powiecie Wabrzeskim oraz jego jednostkach organizacyjnych. Wybor dostawcy
poprzedzony jest procedura, z ktérej sporzadzany jest protokol. Zakupy dokonywane sa w oparciu o
umowe, ktoéra podpisuje Starosta i kontrasygnuje Skarbnik. Odstapienie od umowy dostawy

dopuszczalne jest w odniesieniu do zakupow o wartosci ponizej 3 500,00 zt.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie procedury zakupu towaréw 1 ustug odpowiadajq

pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje projektu.

§ 36. Do ewidencji operacji zwiazanych z projektami unijnymi stosuje si¢ zasady okreslone w

zakladowym planie kont.

§ 37. 1. Wnioski o ptatnos¢ skladane sa w terminach wynikajacych z zawartych umoéw z instytucja
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posredniczaca.

2. Whniosek o platnos¢ sporzadza osoba prowadzaca ewidencj¢ ksiggowa projektu na podstawie
dokumentacji ksiggowej potwierdzajacej poniesienie wydatku i zgodnie z wytycznymi okreslonymi dla

danego projektu.

3. Przygotowany wniosek podlega sprawdzeniu przez Skarbnika a nastepnie przedkladany jest

wraz z kompletem wymaganych zalacznikéw do podpisu Staroscie.

4. Podpisany wniosek o platnosé¢ wraz z wymaganymi zalacznikami wysylany jest za zwrotnym

potwierdzeniem lub dostarczany osobiscie.

5. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu zobowiazana jest do systematycznego
monitorowania przebiegu realizacji projektu i niezwlocznego informowania o wystepujacych

nieprawidlowosciach Staroste oraz instytucje posredniczaca.

6. Na osobach merytorycznie odpowiedzialnych lezy takze obowiazek przygotowania i
przekazywania sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji projektu. Sprawozdania
nalezy sklada¢ w terminach okreslonych w umowie, wytycznych lub instrukcjach. Zawarte w
sprawozdaniach dane musza wynika¢ ze Zrédlowych dokumentow, ktére w zaleznosci od rodzaju
projektu moga obejmowac, rejestry umow, inwentaryzacje powykonawcza i dziennik budowy, umowy
o przyznaniu stypendium itp. Sporzadzone sprawozdanie przedklada si¢ Staroscie celem
zatwierdzenia a nast¢pnie przekazuje do instytucji okreslonej w umowie o dofinansowanie. Ww.
osoby zobowiazane sa rowniez do sporzadzania i przesylania uzupelnionych sprawozdan w terminie

wyznaczonym przez instytucje posredniczaca w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych.

§ 38. 1. Dokumenty finansowo—ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach
projektéow dofinansowywanych z budzetu Unii Europejskiej powinny zawiera¢ nastgpujace elementy
opisu:

1) adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z data i podpisem;

2) adnotacje¢ o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z data 1 podpisem;

3) adnotacj¢ o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont
syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sa ksiggowane wraz podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidenciji ksiegowej;

4) adnotacje¢ o zatwierdzeniu dokumentu do wyplaty;

5) adnotacj¢ o uregulowaniu zobowiazania wynikajacego z dokumentu — sposéb i data zaplaty;

6) opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) informacje, ze projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze wskazaniem wlasciwego

funduszu (np. w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego),
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c) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony,

d) kwote kwalifikowalna lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan — wskazanie
odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania. W przypadku, gdy kwota wskazana na
dokumencie tylko w czg¢sci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowalnej wydatkéw projektu
oraz kwote wydatkow niekwalifikowalnych;

e) podzial kwot kwalifikowalnych na zrédla finansowania np. BP, FP, JST, PFRON, prywatne;

7) adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Na pierwszej stronie dokumentu finansowo—ksiggowego powinien zosta¢ wpisany jego

numer z ewidencji ksieggowej jednoznacznie go identyfikujacy.

3. Obowiazek zwigzany z opisem dokumentéw dotyczy wszystkich wydatkow bez wzgledu na

zrédlo ich finansowania (dofinansowanie, wklad wlasny).

4. W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym wszystkie
niezbgedne informacje zamieszcza si¢ na dodatkowej kartce papieru. Obie kartki (dokument i

zalacznik) nalezy trwale spiac.

5. Dokumenty finansowe — faktury, rachunki i inne dokumenty finansowo-ksiegowe nie musza

by¢ oznaczone poprzez umieszczanie logotypow.

§ 39 1. Dokumentacja zwiazana z realizacjq projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, w czasie jego realizacji, jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek

organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w  oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak: symbol
(numer) projektu, nazwa programu, jego priorytetu oraz nazwa i logo funduszu, w ramach ktérego
projekt zostal dofinansowany (np. projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego

Funduszu Spotecznego).

3. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach, ktére zawierajq

logo Unii Europejskiej oraz programu, w ramach ktérego projekt zostal dotowany.

4. Po uplywie dwoch lat od zakonczenia realizacji projektu, tj. od daty zatwierdzenia przez
instytucj¢ posredniczaca koficowego wniosku o platnos¢, dokumentacja projektu przekazywana jest
do archiwum zakladowego w trybie i na zasadach okreslonych w zarzadzeniu nr 9/2003 Starosty
Wabrzeskiego z dnia 30 kwietnia 2003 r. w sprawie postgpowania z materialami archiwalnymi i

dokumentacja niearchiwalna.
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5. Dokumenty, ktére podlegaja archiwizowaniu (w zaleznosci od rodzaju programu) to m.in.:

1) oryginat ztozonego wniosku o dofinansowanie wraz z oryginalami dokonywanych zmian;

2) pismo informujace o przyznaniu dofinansowania;

3) umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami, faktury i inne dokumenty ksiggowe
potwierdzajace poniesienie wydatku wraz z wyciagami bankowymi,

4) wnioski platnicze;

5) sprawozdania z realizacji projektu wraz z potwierdzeniem zawartych w nich informacji;

6) umowy z wykonawcami;

7) dokumentacja przetargowa;

8) dokumentacja zwigzana z prefinansowaniem projektu;

9) dokumentacja zwiazana z przyznaniem srodkéw z budzetu panstwa;

10) pozostale istotne pisma wystane i otrzymywane.

6. Okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacja projektow wspolfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej okreslaja umowy o dofinansowanie poszczegdlnych projektow, chyba
ze przepisy krajowe zakladajqg dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych

dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe

Rozdziat 15

Ochrona dokumentéw ksiegowych i archiwizacja

§ 40. 1. Ochrone przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Jest to calodobowa

ochrona budynku Starostwa.

2. Szczegodlnej ochronie poddane sa:
1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym;
2) ksiegowy system informatyczny;
3) kopie zapiséw ksiggowych;
4) dowody ksicgowe;
5) dokumentacja inwentaryzacyjna;
0) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé i latwoscé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
1) nazwa jednostki do ktorej naleza;
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;

3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A 1 B):
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4
5)

)
2)

3)

9

a) symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,
b) symbol B wraz 2z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacje, ktéra po uplywie czasu przechowywania podlega zniszczeniu;
okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy;
pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem cze¢sci zbioru

pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

4. Przechowywanie akt:

akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym;

na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku kalendarzowego,
przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego;

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi;

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na

merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest

niezbedna dla dalszej realizacji zadan Starostwa — przez okres do dwoch lat.

5. Tryb 1 zasady przekazywania dokumentaciji ksiegowej do archiwum zakladowego reguluje

odrebne zarzadzenie Starosty Wabrzeskiego.

§ 41. 1. W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na

podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w

ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoteczne.

1)

2)

3)

4

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczenn dochodzonych w postegpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktoérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegly
przedawnieniu;

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu ich waznosci;

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacj;

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —

przez okres 5 lat;
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5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej 1 innych
pafstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrédel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakladajq dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentow

stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

4. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

1) polaczenia z inng jednostkq lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc;

2) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

§ 42. Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Rozdziat 16
Sposéb zarzadzania systemami informatycznymi w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

§ 43. 1. Kazdy wuzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo

niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane haslo dostepu.

2. Dostep do zasobéw systeméw odbywaé si¢ moze tylko w oparciu o system uprawnief

przydzielanych przez Skarbnika indywidualnie dla uzytkownikéw systemu.
3. Uzytkownik nie moze udostgpniaé¢ swego hasta innym osobom.

4. W przypadku utraty hasla lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby

nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi byé niezwlocznie uniewazniony i zastapiony

nowym.

§ 44. 1. Osoba odpowiedzialna za rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce

jest Skarbnik.
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2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest
zakres czynnosci pracownika, w ktérym musi by¢ wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do
wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci

pracownika lub jego zwolnienie.

3. Identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowac z
systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest

przydzielany innej osobie.

4. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sa do zachowania tajemnicy
(dostgpu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu

zatrudnienia.

§ 45. 1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocic
uwagg, czy nie istnieja, przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,

nalezy postgpowac zgodnie z § 50 niniejszej instrukeji.

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego

identyfikatora 1 hasta dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytac
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecno$¢ drugiej osoby podczas

wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoficzeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem lub programem nie moze pozostawac

bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia sluzace do przetwarzania danych oraz

wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamkniete.

§ 46. 1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym
momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosdci sa niszczone lub archiwizowane w

zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, cyfrowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku gdy
jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie z nich
informaciji.
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3. Urzadzenia, dyski i inne cyfrowe nosniki danych zawierajace dane przed ich przekazaniem
innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych urzadzen
zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usuna¢, winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby

upowaznionej (informatyka).

4. Raz w tygodniu tworzona jest kopia bezpieczenstwa zbioréw informatycznych znajdujacych
si¢ na serwerze Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie. Tak tworzone kopie, ze wzgledu na

czestotliwos¢ ich tworzenia, spelniaja podwodjna role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§ 47. 1. Urzadzenia 1 systemy informatyczne zasilane energiq elektryczna powinny by¢
zabezpieczone przed utrata danych spowodowang awaria zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej

(zasilacze awaryjne UPS).

2. Wilamanie do pomieszczeni, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione

poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych (np. ochrona budynku).

3. Instalacja oprogramowania moze odbywacé si¢ tylko przez informatyka Starostwa
Powiatowego w Wabrzeznie lub pod jego nadzorem. Niedopuszczalne jest instalowanie
oprogramowania, na uzytkowane ktérego Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie nie posiada zgody

autora, producenta lub wlasciciela programu.

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi na kazdym stanowisku pracy winien by¢
zainstalowany program antywirusowy. Uzywanie nos$nikéw danych (np. dyskietki, dyski optyczne,
itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich i upewnieniu sig, ze

nosniki te nie sq ,,zarazone” wirusem.

5. W przypadku stwierdzenia obecnodci wiruséw komputerowych w systemie nalezy

postepowac zgodnie z § 50 niniejszej instrukcji.

§ 48. 1. Przesylanie danych na noénikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz

jednostki moze odbywac si¢ tylko w formie przesylki polecone;.

2. Zabrania si¢ przekazywania danych w jawnej formie za posrednictwem poczty elektronicznej

z wylaczeniami okreslonymi w ust. 31 4.

3. Przesylanie danych micdzy systemami BeSTi@ i SJO BeSTi@ w formacie xml moze
odbywac si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej pod warunkiem przekazania Skarbnikowi adresu
e-mail przez gléwnego ksiggowego jednostki korzystajacej z systemu SJO BeSTi@. Pliki danych
przekazywane z innych adreséw poczty e-mail, niz podane przez uzytkownikéw systemu SJO

BeSTi(@ sa usuwane bez przetworzenia.
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4. Przesylanie danych za poSrednictwem poczty elektronicznej dopuszczalne jest takze w
sytuacji, gdy przepisy szczegdlne tak stanowia (np. sprawozdania o pomocy publicznej w rolnictwie i
rybotéwstwie) lub gdy wyraznie zada tego adresat (np. Regionalna Izba Obrachunkowa, Ministerstwo
Finanséw). Przesylane informacje nie moga jednak zawiera¢ danych podlegajacych ochronie na

podstawie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 49. 1. Przegladow i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje informatyk

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie co najmniej raz w miesiacu.

2. Ocenie podlega stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania

budynku w sie¢ komputerowa, sp6jnos¢ baz danych.

§ 50. 1. Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony systeméw

informatycznych, a w szczegoélnosci zas:

1)  stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem);

2) stan systemu zabezpieczen obiektu;

3) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych);

4)  sposéb dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostgpu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach);

5) przebywanie oséb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych;

6) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé

wiruséw komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego

dzialania.

3. Sposoéb postepowania:

1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony systeméw informatycznych, nalezy informowa¢ Skarbnika lub informatyka Starostwa;

2) osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
zasobéw informatycznych, zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia,
celem precyzyjnego okredlenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych
zasad;

3) stwierdzone przez informatyka naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowego podjecia nastgpujacych dziatan:

a) usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
komputerowych z systemu, itp,),
b) zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

€) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.
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§ 51. 1. Wykaz systeméw informatycznych uzytkowanych w Wydziale Finansowym Starostwa

Powiatowego w Wabrzeznie stuzacych do przetwarzania danych okresla zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

2. W sprawach nieuregulowanych w §§ 43 — 50 nalezy stosowaé odpowiednio zarzadzenie nr
11/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie wyznaczenia administratora
bezpieczenistwa informacji, wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa.

Rozdziat 17

Zasady odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

§ 52. Zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie stosuje si¢ takze do skladnikéw rzeczowego
majatku, ktory stanowi majatek oséb trzecich, a ktory zostal jednostce uzyczony do uzytkowania lub ktory

zostal zdeponowany w jednostce.

§ 53. 1 Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke majatkiem Starostwa ponosi kierownik

jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ za rzeczowe skladniki majatku (Srodki trwale, wyposazenie, materialy,
towary itp.), znajdujace si¢ na stanie inwentarzowym poszczegolnych wydzialéw Starostwa ponosza
kierownicy tych wydziatow. W przypadku samodzielnych stanowisk za rzeczowe skiadniki majatku
ponosi pracownik zatrudniony na takim stanowisku. Z chwila objecia stanowiska kierownika
wydzialu lub samodzielnego stanowiska rzeczowe skladniki majatku przejmowane sa w drodze
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. Z chwila zakofczenia inwentaryzacji, osoba ktora przejeta
majatek sklada o$wiadczenie wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

3. Odpowiedzialno$¢ za $rodki ltacznosci, sprzet gadniczy, urzadzenia przeciwpozarowe i
antywlamaniowe oraz za inne skladniki rzeczowe majatku zlokalizowane na korytarzach i klatkach

schodowych ponosi kierownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego.

4. Kierownik wydzialu moze powierzy¢ odpowiedzialno$¢, o ktérej mowa w ust. 2, innemu
pracownikowi wydziatu. Przejecie tej odpowiedzialnodci nastepuje w drodze inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej zarzadzonej przez kierownika jednostki na wniosek kierownika wydziatu. Z chwilg
zakoficzenia inwentaryzacji pracownik, ktéry przejal majatek, sklada oswiadczenie wg wzoru

stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Os$wiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w

aktach osobowych.

5. Zmiana pracownika odpowiedzialnego materialnie za rzeczowe skladniki majatku nastepuje

wylacznie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zarzadzonej przez kierownika jednostki.
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6. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym materialnie za rzeczowe
skfadniki majtku powinno nastapi¢ po protokdlarnym przejeciu majatku 1 ustaleniu réznic

inwentaryzacyjnych.

7. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie jednostki ponosi kierownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wiasciwg

eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradziezg 1 zniszczeniem.

8. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem.

9. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 2 — 4, 7 i 8 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

10. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 54. 1. Srodki trwale objete ewidencja ilosciowa (wyposazenie), stanowiace wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w ksiedze inwentarzowe;j.

2. Ksigga inwentarzowa, oprocz numeru pomieszczenia, powinna okresla¢ rodzaj, ilos§é
sktadnikow wyposazenia oraz nazwiska 1 imiona pracownikow, ktérych pieczy skladniki te

powierzono.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapic za
wiedza pracownika Wydziatu Finansowego prowadzacego ksiege inwentarzowa, kierownika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrone.

Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ksiedze inwentarzowe;.

§ 55. 1.Pracownikom Starostwa Powiatowego moze by¢ powierzony do uzytku indywidualnego,
na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet biurowy stanowiacy srodki trwale objete ewidencja
loSciowo-warto$ciowa. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o
odpowiedzialno$ci za powierzone mu mienie i zobowiazaé si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania. Wzor oswiadczenia zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej instrukciji. Oswiadczenia

powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika wymaga ujecia w ksiedze inwentarzowej, przy czym obowiazek
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okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem

odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratq lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

powierzono.

4. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skiadnikéow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 56. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢é okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawic kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 57. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw. Odpowiedzialno$¢ pracownika z
tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej szkody, przy czym regres jednostki —

zgodnie z kodeksem pracy — ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw.

2. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartos§¢
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzil szkode jednostce;

2) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, narzedzi, sprzetu komputerowego lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej;

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio § 26 instrukcji

inwentaryzacyjne;.

Rozdziat 18

Postanowienia koncowe

§ 58. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ ogélne przepisy prawa

oraz inne przepisy wewnetrzne.
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WYKAZ
PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH STOSOWANYCH W WYDZIALE FINANSOWYM

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, obiegu,

kontroli, ochrony i archiwizacji dowodow

ksiegowych oraz zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

STAROSTWA POWIATOWEGO W WABRZEZNIE DO PRZETWARZANIA DANYCH

Data
L Nazwa programu Dostawca/Producent wprowadzenia Wersja na dzien
P prog do 29 sierpnia 2014 .
uzytkowania
1. | System obstugi kadr KADRY (odczyt) 01.08.1999 6.14 2z 30.10.2013
2. | System naliczania ptac PLACE 01.08.1999 8.10 z 18.12.2013
System finansowo-ksiegowy FKB:
2) - podsystem F'K]J (obstuga jednostel) Systemy 01.07.2004 | 5.33708.04.2014
3. | b) podsystem FKZ (obstuga budzetu)
Komputerowe 01.01.2006 5.33 2 08.04.2014
¢) podsystem FKW (obstuga podsystemu .
FK]) RADIX, Gdasisk 01.07.2004 5.33 2 08.04.2014
4. | System obstugi kasy KASA 01.07.2004 3.32 2 04.06.2014
System windykacji optat i podatkéw WIP 27.03.2004 5.53 2 09.10.2013
6. | System srodki trwate STW 27.03.2008 2.19 z 15.05.2014
7. | System PLATNIK (rozliczenia z ZUS) Prokom Software SA, | 5 14 5001 9.01.001B
Warszawa
8 ESSI o (SprlazOZdi\;]ciosdcz'b: dzeit Olwla tlni 15.05.2006 3:02.014.03 2
’ Ansowa, planowani¢ budzetu, wicloletnie Ministerstwo o 07.07.2014
prognozy finansowe) Finanséw
9 SJO BeSTi@ (sprawozdawczo$¢ budzetowa 02.01.2014 1.02.014.03 z
" | i finansowa, planowanie budzetu) o 07.07.2014
10. Generator Wnioskow Platniczych dla PO Mm.lsterstwo Rozwoju £8.10.2009 759
KL Regionalnego
11. | Fakturka Piotr Trocewicz 11.01.2012 1.46
Curulis Sp. z o.0., 5.9.5321.25406 z
12. | WPF Asystent 5 Pozna 24.06.2014 30.07.2014
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Zalacznik Nr 2
do Instrukgji sporzadzania, obiegu,

kontroli, ochrony i archiwizacji dowodow
ksiegowych oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

OSWIADCZENIE

o odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majatku

Oséwiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i stosowania zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie wprowadzone zarzadzeniem nr 22/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia
2014 .

Z dniem podpisania niniejszego o$wiadczenia ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za majatek Wydziatu/Stanowiska

........................................................... Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie wedtug ustaler spisu
zdawczo-odbiorczego sporzadzonego na dzied ..................... oraz za majatek, ktéry zostanie mi
powierzony po tym dniu.
Wabrzezno, dnia ......ooovvvviiiniii..

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji sporzadzania, obiegu,

kontroli, ochrony i archiwizacji dowodow
ksiegowych oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

OSWIADCZENIE

o odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majatku

Pan / Pan ..,

zatrudnionej/zatrudnionego od dnia .................. na stanowisku ...

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i stosowania zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie wprowadzone zarzadzeniem nr 22/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia
2014 .

Z dniem podpisania niniejszego o$wiadczenia ponosz¢ petna odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi

do uzytku indywidualnego nast¢pujace sktadniki majatki:

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

Wabrzezno, dnia ..o,

(podpis pracownika)
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